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RESUMEN
Las normas de gestion de la calidad son una oportunidad para el desarrollo
organizacional en las empresas, la familia de normas ISO 9000 es un conjunto de
normas internacionales y guias de calidad que ha obtenido una reputacién mundial
como base para establecer sistemas de gestion de la calidad, con gran acogida a nivel
nacional y local.
Este documento proporciona una perspectiva general de la familia de normas 1SO
9000 y presenta una visién practica de los recursos humanos en este &mbito; que
colectivamente, forman la base para la mejora continua y la excelencia empresarial.
En particular, se verd como se han aplicado los conocimientos de la psicologia
laboral en base a las exigencias de la norma ISO 9001:2000 para produccion y cémo
pueden ser utilizadas para obtener un méaximo beneficio, para satisfacer a los clientes

y los requisitos especificos de la organizacion.
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ABSTRACT

Quality management standards are an opportunity for the organizational
development of companies. The ISO 9000 family is a set of international standards
and quality guidelines that have earned worldwide reputation as a basis for
establishing quality management systems with great acceptance both locally and

nationally.

This document provides a general overview of the ISO 9000 standard family
and presents a practical vision of the human resources in this area, which together

constitute a basis for steady improvement and business excellence.

It will particularly show how the knowledge of labor psychology has been
applied based on the demands of the 1SO 9001: 2000 standard for production, and
how it can be used to get the greatest benefits to satisfy customers and to meet the

specific requirements of the company.



INTRODUCCION

Las empresas que existen en los sectores tanto de produccion como de servicios
pueden acceder a un conjunto de normas que complementen su hacer diario y
certifiqguen que lo que hacen logra mantener y desarrollar la calidad; esta necesidad

de crecimiento es una respuesta estratégica a la competitividad.

Esta obra muestra la implementacion de una norma 1SO 9001:2000 de produccién en
una empresa dentro del segmento de la pequefia industria y la fusion con la gestion
de los recursos humanos para lograr la administracion efectiva de un activo como lo
es el talento humano, en este &mbito se muestra la necesidad de determinar las
necesidades de competencia y formacién para el personal, proporcionar formacion o
acciones de mejora y evaluar la eficacia de dichas acciones. Se tiene que tomar en
cuenta que todo suceso dentro de la empresa afecta a las personas que laboran en
ella, por esa razon todo parte de tener conciencia sobre la responsabilidad que
mantienen con la calidad y de conocer politicas y objetivos de la organizacion,
conocer su puesto de trabajo, habilidades, herramientas administrativas y la
documentacion necesaria para efectuar su trabajo. Por tanto, se evidencia el manejo

técnico de la empresa y de los recursos humanos.

Este documento no es exactamente un manual para la implementacion de una norma
ISO; mas bien, es una muestra practica del uso de una acertada metodologia
elaborada en base a una amplia literatura para el disefio e implementacion del
proceso de recursos humanos y sus distintos procedimientos. Cabe recalcar que solo
se hace referencia al capitulo 6.2.2 y no a la aplicacion de la norma en toda la
empresa aunque se haya facilitado la elaboracion de distintos procesos;
adicionalmente, muestra los resultados del analisis, disefio e implementacion de los
conocimientos adquiridos y lo elaborado a lo largo de la interaccion con

representantes de la empresa.



CAPITULO 1.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO 9001:2000 Y
GESTION DEL TALENTO HUMANO

1.1 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Las organizaciones para su mejor funcionamiento deben identificar numerosos
procesos interrelacionados, ya que generalmente el resultado de un proceso
constituye directamente la entrada de otro; por lo tanto, la identificacion y gestion de
este sistema de procesos y en especial su interaccién, es denominado como:
“Enfoque basado en procesos” .

“Cualquier actividad o conjunto de actividades, que utiliza recursos para transformar
entradas en salidas puede considerarse un proceso”. (ICONTEC, S.G.C,
Fundamentos y vocabulario, 2006, Pag.3)

Cuando la organizacién asume este enfoque genera confianza en la capacidad que
tienen los procesos y la calidad de sus productos, ya que proporciona una base para
la mejora continua. Esto conduce al incremento de la satisfaccion de los clientes, de
las partes de la empresa y al éxito de la organizacion. En la figura 1, se ilustra el
sistema de gestion de la calidad basada en procesos.

Fig. 1 Sistema de Gestion de Calidad (S.G.C), basada en procesos. (ICONTEC)

SGC-Modelo de la Norma ISO
9001

Mejora continua del SGC

Responsabilidad
— - .z
de la direccion

4

A S

o

—> Actividades que aportan valor
< 1 H . s
Flujo de informacién

Clientes
(y otras
partes
interesadas)

: Gestion de los e, e
Clientes recursos analisis y = = =»| | Satisfaccion
(y otras mejora
partes
interesadas) \ \,\
Entradas i i6 Salidas
Requisitos Realizacion
del producto




Los autores José Aguilar, Ifiaqui Aguirre, William Morantes, Yasmin Espinoza,
proponen varias fases que se deben tener en cuenta para la implementacion de un
sistema de gestion, en este caso implementaremos una norma ISO de la familia
9000.

Primera fase: En esta primera fase se realiza un analisis de la misién, vision y
objetivos de la institucion. El objetivo de esta fase es identificar cuéles son las lineas
de accidn que se deben seguir para alcanzar los objetivos.

Se puede partir de un analisis FODA, para obtener un “diagndéstico de la institucion”

Segunda fase: Planteamiento de la nueva misién, vision, objetivos y estrategias a
seguir para lograr los nuevos objetivos.

El andlisis anterior permite un mejor entendimiento de la situacion actual de la
institucion. Con este estudio se plantean los nuevos objetivos, mision, vision,
lineamientos que debe seguir la institucion, para lograr cumplir con las metas para la
cual fue creada.

En esta fase se nota la existencia de un blogue de Direccidon que se encargara del
cumplimiento de las politicas y lineamientos de la institucion.

Tercera fase: Definicion y descripcion de los procesos.

En esta fase se describen los diversos procesos. Para cada uno de los procesos se
describen las caracteristicas mas importantes: el nombre del proceso, sus entradas y
salidas, las actividades que intervienen, el rol de la institucion y los subprocesos
asociados.

En el caso de que un proceso tenga subprocesos se describen de la misma manera

gue un proceso.

Cuarta fase: Planteamiento de los diferentes requerimientos de la institucion:
recursos humanos, bienes tangibles, bienes intangibles.

Es necesario definir de forma clara y precisa todo lo relacionado con las normas y
procedimientos de la institucion. Al establecer y hacer cumplir de forma clara y
precisa las normas y procedimientos a seguir por la institucion, se garantizara un

buen desempefio del funcionamiento de la misma.



El Profesor Fabian Ballivian en su ponencia en la universidad de la Habana sefiala
que se deben tomar en cuenta un conjunto de temas funcionales que implican una

tecnologia para llevarlo a la practica organizacional.

Segun Ballivian, en los siguientes temas quedan concentradas todas las actividades
clave que deben revisarse para tener un exitoso sistema de recursos humanos, por

ejemplo:

Flujo de recursos humanos: inventario de personal, seleccion de personal,
colocacion, evaluacion del desemperio, evaluacion del potencial humano, promocion,
democion, recolocacion.

Educacion y desarrollo: formacion, planes de carrera, planes de comunicacion,
organizacién que aprende, participacion, promocion, desempefio de cargos y tareas.
Sistemas de trabajo: organizacion del trabajo, seguridad e higiene ocupacional,
exigencias ergonémicas, optimizacion de plantillas, perfiles de cargo.

Compensacién laboral: sistemas de pago, sistemas de reconocimiento social,
sistemas de motivacion, etc.

Quinta Fase: Implantacion misma del sistema de recursos humanos.

En esta fase, se conecta la Fase 2, adicionalmente, debe realizarse ya la seleccion de
las personas que desempefiaran las funciones en la institucion segun los perfiles
establecidos para cada uno de los cargos existentes o creados. Y finalmente, en esta
fase es necesario un cronograma de las diferentes actividades; el cronograma debe

considerar reuniones de grupo, presentacion del modelo, etc.

A través de un modelo de gestion de recursos humanos se puede entender y describir
a las organizaciones, sin embargo no son suficiente guia para el disefio de su
estructura, se puede pensar en escoger nuevos elementos y descartar otros.
Basandonos en esto, cada organizacion deberd disefiar su propio modelo de gestion,
segun los autores José Aguilar, Ifiaki Aguirre, William Morantes y Yasmin Espinoza
en su articulo tomado de internet en www.funmrd.gov.ve

Por otro lado, es bueno resaltar que el proceso de revision o elaboracién del modelo
de gestion de las instituciones, estd dentro de los procesos de planificacion
estratégica y de reingenieria de la misma; por lo tanto hay que considerar que el



nuevo modelo de gestion permitird un reajuste de la estructura de la organizacion y
esta pueda adaptarse o seguir a un proceso de planificacion.

“...se tiene un modelo de gestion, se establece el proyecto institucional y se tiene los
elementos necesarios para generar credibilidad institucional y competencia
institucional, se tiene claro el rumbo y hay legitimidad en las acciones...” (Tom
Peters, Gestionar Con imaginacion)

Con este enunciado nos damos cuenta que un modelo de gestion es una forma de
existir de una organizacion ya que permitird el desarrollo continuo de la misma,
existen otros modelos que se pueden aplicar a las organizaciones dependiendo de sus

necesidades existenciales como estratégicas.

1.2 ACERCAMIENTO A LAS NORMAS ISO

Nuestro entorno cada vez mas globalizado continda demandando cambios, la
velocidad con la que nacen, compiten y mueren nuestras ideas, nos lleva a
plantearnos la necesidad de gestionar las organizaciones de forma muy distinta a
cémo histdricamente lo haciamos. Consecuencia de lo anterior es que se reconoce la
necesidad de lograr que el personal que conforma a las organizaciones, acepte
invertir todo su talento en la organizacion, con un alto nivel de participacion y
requiriendo que la alta direccion corresponda este esfuerzo.

En esta linea han surgido una serie de modelos de gestién que reconocen el valor del
conocimiento y pretenden promoverlo, estructurarlo y hacerlo operativo o véalido

para las organizaciones y la sociedad.

Estos modelos de gestion deben poseer una herramienta que colabore con su
existencia y aplicacion en las empresas; por esto, para conocer el origen de la norma
ISO como sistema de gestién hablaremos sobre la palabra norma ya que produce

cierta confusion.

Segun Hector Fernandez Pereda, en su articulo publicado en AENOR.com, “La
norma, es un conjunto de disposiciones, especificaciones y procedimientos, esta
determina unos parametros y formas de actuar sobre estos parametros; ahora bien, la
norma, puede ser una norma legal (leyes), norma técnica (especificaciones a

cumplir), norma transitoria, norma interna o norma registrada, etc.”



En la mayoria de las ocasiones, las normas son creadas por compaiiias o particulares
para sus fines particulares. Estas, si tienen éxito y se imponen en el mercado,
terminan siendo registradas por algin organismo de recopilacion y unificacion de

normas. Estos organismos solamente recopilan normas.

Las siglas 1SO corresponden a Internacional Standard Organization, de
aseguramiento de calidad establecida en el afio de 1987 en Europa, esta norma ha
cambiado el panorama de los sistemas de calidad en Europa y en todo el mundo.

A partir de los afios ochenta existen dos grandes tendencias de la gestion de la
calidad, la primera es el aseguramiento de la calidad, basada en las normas I1SO 9000,
y una segunda Illamada Gestién de la Calidad Total, destinada a la mejora de la
gestion y los resultados de las empresas y basadas en grandes modelos, ambas
basadas en un enfoque fundamental de procesos. (Norma ISO 9001 del 2000,

Resumen para directivos, Norma técnica Colombiana)

Las normas de gestion aclaran el panorama para un mejor desenvolvimiento de las
empresas en el siguiente grafico figura N° 2, se ilustra como funciona un sistema de

gestién segin Deming.

PLAN
Planear
Qoncepcién/ estrategia/ politica
Programa de la gestion / objetivos

ACT DO
(Re) Accionar Hacer / realizar
Revision de gestion a través de: Implementar un sistema de gestion
Acciones correctivas a corto plazo Aplicacion de reglamentaciones
Distribucion y preparacion de nuevos objetivos Persecuciones de objetivos
CHECK
Revisar

Funcionamiento de auditorias
Control externo

Figura 2. Circulo de Deming.

(Curso: Conceptos de gestion integral; Ing. Wilson Arévalo; Noviembre 2004)



El circulo de Deming posee cuatro factores que son fundamentales para las

empresas:

e Plan (Planear)
e Do (Hacer / realizar)
e Check (revisar)

e Act (reaccionar)

Plan Planear
En esta etapa se encuentra toda la informacion sobre la concepcion de la empresa, la
estrategia a seguir en el sector que se ubica, sus politicas de calidad y de

operatividad, el programa de gestion con los objetivos que se desean obtener.

Do (Hacer / realizar)

En esta etapa estan todas las actividades que realiza la empresa empezando por
ejecutar la implementacion del sistema de gestion, aplica las reglamentaciones que
regiran la calidad de nuestro producto o servicio, se plantean los objetivos a largo y

mediano plazo dando seguimiento y analizando los resultados que se van obteniendo.

Check (revisar)

En esta etapa se procede a revisar todos los productos de los diferentes procesos que
se han obtenido, por ejemplo se realizan auditorias procedimentales y de calidad, se
revisa la documentacién y la estadistica; este analisis ayuda a conocer las

limitaciones de la empresa y de aqui parten las correcciones para mejorar.

Act (reaccionar)

En esta etapa, una vez que se han revisado los objetivos, se procede a plantear
acciones correctivas a corto plazo y se analizan las consecuencias si no se aplicasen
dichas acciones; también se fijan los nuevos objetivos para reanudar el circulo de

operacion.

Los sistemas de gestion se basan en los parametros propuestos por Deming y de ahi

su uso segun el enfoque que desee aplicarse en las empresas; los sistemas de gestion



o la familia de normas que buscan integrarse a las empresas se las puede clasificar en

base a tres grandes enfoques: calidad, medio ambiente, salud y seguridad laboral.

El enfoque de calidad posee un punto central que tiene relacion en la demanda del
cliente sobre el producto, trata sobre “hacer lo correcto” y su objetivo es reducir el
namero de errores y mermar los costos por fallas, siendo la persona de contacto el

cliente directamente.

El enfoque de medio ambiente posee un punto central que es la repercusion de la
empresa sobre el medio ambiente, trata sobre “hacer lo correcto” y su objetivo es
reducir la contaminacion, cumplir con la ley que protege el medio ambiente y

disminuir costos, siendo los beneficiarios el cliente, las personas y la administracion.

El enfoque de salud y seguridad laboral se preocupa esencialmente del trabajador,
trata sobre “hacer lo mas seguro” y su objetivo es reducir los riesgos de accidentes,
cubrir los costos de proteccion y reducir los costos por accidentes siendo el
beneficiario el cliente.

A estos tres grupos se les denomina 9000 para procesos y calidad; 14000 para
normar la gestion del medio ambiente y 18000 para salud y seguridad laboral. Se
distinguen ademas las versiones que han sido revisadas, asi tenemos: 9001: 2000 que
es una mejora de la norma 9001: 1994; y asi cada una de las normas posee su
version.

El presente documento profundizara el conocimiento sobre la norma de calidad 1SO
9001:2000.

Una vez que surge la idea de llevar a cabo todo un proceso de trabajo que conllevara
a la certificacion internacional, es necesario enfocarse primeramente en los principios
que rigen la norma ISO 9001:2000, ya que son considerados como la base de todo un
proceso de cambios. Los requisitos de la norma ISO 9001:2000 son flexibles y
algunos de ellos se pueden omitir dependiendo de las necesidades o caracteristicas de
cada organizacién, a continuacion se enlistan los requisitos de la norma I1SO
9001:2000



REQUISITOS DE LA NORMA 1SO 9001:2000

1. Objeto y campo de aplicacion
1.1 Generalidades
Los Procedimientos requeridos en esta Norma.

1.2 Aplicacion

2. Referencias normativas
3. Términos y definiciones
4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos generales

e La Organizacion debe identificar los procesos necesarios para el
Sistema de Gestion de la Calidad, determinar la secuencia e
interaccion de estos procesos, determinar los criterios y métodos para
asegurar que la operacion y el control de estos procesos sea eficaz.

e Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacidn necesarios
para apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos.

e Realizar el seguimiento, la medicion y el analisis de estos procesos.

e Implementar acciones necesarias para alcanzar los resultados

planificados y la mejora continua de estos procesos.

4.2 Requisitos de la documentacion
La documentacién debe incluir:
e Procedimientos e instrucciones.

e Declaraciones de la politica de la calidad y objetivos de la calidad.



4.2.1 Generalidades:

4.2.2 Manual de la Calidad.
Es un documento donde se registran todos los procesos, este es el mas
importante ya que muestra todos los procesos y procedimientos de la

empresa.

4.2.3 Control de los documentos necesarios para asegurar la
planificacion, operacién y control de los procesos.
Es un registro todos los documentos como manuales, registros y todo

insumo generado para la implementacion de la norma.

4.2.4 Control de los Registros de la calidad requeridos por esta
norma.
Se registra la parte estadistica en relacion a produccion, calidad y

ventas.

5.0 Responsabilidad de la direccion

La Alta Direccion debe tener compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad y

su mejora continua

5.1 Compromiso de la Direccion

El compromiso de la direccion se da:

Comunicando a la organizacion la importancia del cumplimiento de
los requisitos

Estableciendo su Politica de Calidad

Estableciendo sus objetivos de Calidad

Revisar el Sistema de Calidad

Proporcionado los recursos Adecuados

5.2 Enfoque al cliente

La Alta Direccion debe asegurarse que se cuenta con un enfoque al cliente

(Se audita en el Departamento Comercial cuando se revisa el Requisito 7.2)
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5.3 Politica de la Calidad

La Alta Direccion debe asegurar que la politica de la cumple los requisitos
solicitados por la entidad certificadora.

5.4 Planificacién

5.4.1 Objetivos de la Calidad
La Alta Direccion debe establecer sus objetivos de Calidad que sean

medibles, cuantificables y consistentes con la politica de Calidad

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

La Alta Direccion debe asegurar que:
e Se planea la implantacion del Sistema de Gestion de Calidad
e Se planean los cambios al sistema de Gestion de Calidad

e Debemos asegurar que el proceso de planeacion y transicién

del Sistema se lleve de Acuerdo a lo planeado
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad
La Alta Direccion debe asegurar que las responsabilidades,

autoridades sean definidas y comunicadas dentro de la organizacion.

5.5.2 Representante de la direccion
La Alta Direccion debe definir a un representante Coordinador del

Sistema de Gestion de Calidad con responsabilidad y autoridad para:

e Asegurar que se implementa el Sistema de Gestion de la
Calidad

e Mantener informada a la Direccién

e Asegurar que se tiene el enfoque al cliente en todos los niveles

de la Organizacion

11



5.5.3 Comunicacion interna

La Alta Direccién debe asegurarse de una comunicacion efectiva

dentro de la Organizacion.

Se va a auditar que los procesos de comunicacion se encuentren bien

definidos, por ejemplo que se envie la informacion, que se confirme la

recepcion y si existe la respuesta, como se dio esta.

5.6 Revision por la direccion:

5.6.1 Generalidades

Deben llevarse a cabo Revisiones por la Alta Direccion en intervalos

planificados para:

Asegurar la continua consistencia adecuacion y efectividad del
SGC

Visualizar oportunidades para mejora

Determinar la necesidad de cambios

Revisar la politica de Calidad

Monitorear los objetivos

Generar y mantener registros de las revisiones

5.6.2 Entradas para la revision

La informacidn a ser usada en la revisién de la Alta Direccion es:

Los resultados de auditorias

Retroalimentacion de los clientes

Desempefio de los procesos y conformidad del producto
Situacion de las acciones correctivas y preventivas
Seguimientos de las acciones derivadas de las revisiones
anteriores de la direccion

Cambios planeados que podrian afectar al Sistema de Gestion
de la Calidad

Recomendaciones de mejora
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5.6.3 Salidas de la revision
Los resultados de la revision por la Alta Direccion deben incluir
decisiones y acciones asociadas a:
e Mejora de la efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad
Yy SUS procesos
e Mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente y

e Necesidades de recursos.

6.0 Gestion de los recursos
ISO nos solicita que determinemos los recursos necesarios para operar con calidad y

de esa manera serd mas probable lograr la satisfaccion del cliente

6.1 Provision de recursos
Se debe analizar las necesidades de los recursos materiales e insumos para la

elaboracion del producto junto con los recursos humanos.

6.2 Recursos Humanos:

6.2.1 Generalidades
Se analizan los cargos existentes y los que se pueden necesitar para

completar y complementar la produccién.

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion.

La organizacion debe preocuparse por poseer personal competente que
tenga la firme conciencia de que su trabajo afecta a la calidad de la
produccidn, adicionalmente la empresa tiene que proporcionar

formacion y capacitacion a su personal.

6.3 Infraestructura
La organizacion debe preocuparse por el ambiente que favorezca la salud y
optimice tiempos y movimientos del personal, debe preocuparse por la

ventilacion y almacenamiento.
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6.4 Ambiente de trabajo
El ambiente debe estar libre de contaminacidn para prevenir futuros dafios

materiales y humanos.

7.0 Realizacién del producto:

7.1 Planificacion de la Realizacion del producto
La empresa debe planificar y tener claro los planes de produccion para

predecir el uso de insumos.

7.2 Procesos Relacionados con los Clientes
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

7.2.3 Comunicacion con el cliente

7.3 Disefio y Desarrollo
7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo
7.3.4 Revision del disefio y desarrollo
7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo
7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo

7.3.7 Control de cambios del disefio y desarrollo

7.4 Compras
7.4.1 Proceso de compras
7.4.2 Informacion de las compras

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

7.5 Prestacion del Servicio
7.5.1 Control de la produccion y prestacion del servicio
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y prestacion del
servicio.

7.5.3 Identificacion y trazabilidad
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7.5.4 Propiedad del cliente

7.5.5 Preservacion del producto

7.6 Control de Equipos

La empresa debe tener sus implementos de control siempre calibrados para

que las medidas sean exactas, debe proveerse de equipos si no los tiene.

8.0 Mediciones, analisis y mejora

Nos pide que establezcamos procesos de inspeccion y supervision para demostrar en

todo momento la conformidad del servicio o producto, del sistema de gestion y de la

mejora continua

8.1 Generalidades:

La organizacion debe planificar e implementar los procesos de
seguimiento, mediacion, andlisis y mejora necesarios para:

Demostrar la conformidad del producto

Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad, y

Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad

8.2 Supervision y Medicion

8.2.1Satisfaccion del cliente
8.2.2 Auditoria Interna

8.2.3 Supervision de procesos
8.2.4 Inspeccion del producto

8.3 Control de producto no Conforme

Se establecen las maneras correctas para el control de producto que no esta de

acuerdo con los estdndares de calidad por medio de registros.

8.4 Andlisis de Datos

Se analizan las posibilidades de mejora con los datos obtenidos y se pueden

replantear nuevos objetivos para la mejora continua.
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8.5 Mejora
8.5.1 Mejora Continua
8.5.2 Acciones Correctivas
8.5.3 Acciones Preventivas

Dentro de este trabajo se ha buscado una forma clara de dar a conocer todo un
proceso para el tratamiento de los recursos humanos dentro de un sistema de gestidn
y norma ISO para una empresa. Por ello, en este capitulo solo se enlistan los

requisitos y se analizaran los requisitos de la gestion de los recursos humanos.

1.3 REQUERIMIENTOS DE LA NORMA 1SO 9001:2000

En esta seccion analizaremos el papel de los recursos humanos y la Norma 1SO
9001:2000. En el capitulo 6.2.2 de la Gestion de los Recursos Humanos

“Competencia, toma de conciencia y formacién”

La norma ISO 9001: 2000, en su capitulo 6 de la “Gestion de los Recursos” se basa
en los siguientes conceptos: Ambiente de trabajo, Infraestructura, Proporcionar
formacion y sensibilizacion, Asignacion de Personal Competente.

El capitulo 6.1 “Provision de los recursos” sefiala que se debe proporcionar los
recursos adecuados para lograr la méxima eficacia y eficiencia, para mejorar los

procesos del sistema de gestion y aumentar la satisfaccion del cliente.

Segun la norma técnica colombiana en el capitulo 6.2 “Recursos Humanos”, estan
los requerimientos, 6.2.1 “Generalidades”, donde propone la intervencién en los
recursos humanos mediante la descripcion de perfiles de los cargos para demostrar
que las personas que realizan las actividades dentro del Sistema de Gestién de la
Calidad (S.G.C) cumplen con el requisito para su correcto desenvolvimiento en el
puesto. Y 6.2.2 “Competencia, toma de conciencia y formacion”, que en resumen,
solicitan determinar necesidades de competencia y formacion para el personal,
proporcionar formacién o acciones, evaluar la eficacia de las acciones tomadas y
mantener los registros; que son objetivos del presente documento para lograr la

implementacién de la norma en la empresa Press Forja.
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En los siguientes temas abordaremos el analisis de los recursos humanos y la
informacidn necesaria para disefiar los distintos procedimientos para implementar el
punto 6.2.2 de la norma ISO, hablaremos de la competencia, toma de conciencia y

formacidn del personal que labora o laborara en la empresa.

1.4 ¢ QUE ES UNA COMPETENCIA?

Segun Jaime Moreno, competencia es una palabra polisémica, que puede emplearse
en varios ambitos:

Término legal: &ambito de accion; facultad o potestad para tratar un asunto, relativo a
la incumbencia

Marketing: competidor; persona o institucion que ofrece un servicio similar.
Deporte: competicion deportiva.

Habilidad: desempefiar un conjunto de actividades de manera competente.

Aqui aporto con un concepto tomado del articulo “Hablemos de Competencias”
publicado en www.pereira.educa.gov.co de Antonio Lopera, donde el concepto
basico de competencia es retomado de la linguistica de Noam Chomsky, el cual
plantea que “todos los individuos son parte del proceso de crecimiento y

socializacion; se apropian, se meten dentro de si el mundo que les rodea”.

Esta apropiacion es llamada “representacion interna” de la realidad, lo que interioriza
un individuo esta dependiendo del contexto familiar, social, cultural, educativo en el
cual se encuentra inmerso, por esto se pueden desarrollar las competencias. Asi en el
momento en que actda en el mundo, el individuo proyecta lo que ha internalizado,
saca lo que tiene dentro de si mismo, y esto es lo que le permite desenvolverse en el

mundo con la visién y una identidad propia.

“Desde esta perspectiva existen tantas realidades e interpretaciones de la misma,
como el numero de sujetos. Cada individuo percibe, ve, actua, e interpreta la realidad
segun las representaciones internas, que han hecho de esta, por esto se afirma: “No

vemos las cosas como son; vemos las cosas como somos.”
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En resumen, competencia es la forma de actuacibn sea pensamiento o
comportamiento de un individuo sobre la realidad, al solucionar problemas, al

interactuar con otros, demostrando su capacidad al enfrentar o huir de situaciones.

Martha Alicia Alles en su libro “Direccion estratégica de Recursos Humanos”, cita a
algunos autores como Spencer y Spencer, que definen a la competencia como
“Caracteristica subyacente en el individuo que esta causalmente relacionada a un
estandar de efectividad y/o performance superior en un trabajo superior” y a Ernst &
Young que definen a la competencia como:

“La caracteristica de una persona, ya sea innata o adquirida, que esta relacionada

con la actuacion de éxito en un puesto de trabajo”.

En efecto, competencias son todas aquellas caracteristicas personales
(conocimientos, destrezas, etc.) requeridas para desempefiar un conjunto de

actividades claves en el més alto nivel de rendimiento.

En sintesis, en esta perspectiva, las diversas competencias estan relacionadas,
principalmente, con los siguientes aspectos:

e saber ser,

e querer ser,

e querer hacery

e saber hacer.

Clasificacion de las competencias en el enfoque gerencial o perspectiva
estructural

Segun Benitez, este enfoque surgid fuera de las aulas o del ambiente académico; no
ha sido el resultado de la investigacion cientifica, sino mas bien de aportes de
consultores empresariales en su intento de adaptar el enfoque de competencias al

medio empresarial y gerencial.
Se denomina estructural porque esta alineado con las exigencias estructurales de las

empresas. La empresa, normalmente, se organiza a partir de una mision, una vision y

un conjunto de objetivos estratégicos, y se despliega en un conjunto integrado de
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cargos, siguiendo una alineacién de asignacion de responsabilidades, alcance de

accién y delegacion de autoridad.

En este enfoque, hablamos de competencias estratégicas, competencias especificas o

funcionales y competencias genéricas.

Segun Jorge Benitez, para ayudar a clarificar la compleja y controvertida
clasificacion de las competencias, debido a la diversidad de enfoques y
concepciones, se puede decir que las competencias se clasifican por su naturaleza y

por su aplicabilidad en las organizaciones.

Por su naturaleza, las competencias son:
e De caracter actitudinal y/o social,

e De caricter funcional o técnicas.

Por su aplicabilidad, las competencias se clasifican en:
e Estratégicas,
e Especificas o funcionales, y

e Genéricas.

Las competencias estratégicas son las que, independientemente de su naturaleza
intrinseca, son importantes para el cumplimiento de la mision, el logro de la visién y
para alcanzar los objetivos estratégicos del negocio. En casi todas las empresas e
instituciones, hoy dia, se considera estratégica la competencia Atencién y Servicio al
Cliente. En un banco, ademas de la anterior, son estratégicas: sentido de los negocios
0 vision comercial, pensamiento estratégico y analisis financiero, entre otras. Estas

competencias pueden ser de caracter actitudinal/social o de caracter funcional.
Las competencias especificas son aquellas por las cuales se busca y se emplea a la

mayoria de las personas. Se refieren a lo que determina la esencia de un cargo o rol.

Para la mayoria de los oficios o roles, estas competencias son de caracter funcional.

19



Para algunos roles, como en caso de la recepcionista, son de caracter
actitudinal/social, como la comunicacién interpersonal, la empatia o la atencién al

cliente.

Las competencias genéricas se refieren a aquellas que estan presentes en muchos
cargos de la misma organizacion, y hasta en muchas empresas e instituciones, en
contraposicion al término “especificas”, que son particulares de ciertos cargos. Estas
competencias también pueden ser de naturaleza variable, bien sea actitudinal/social o

funcional.

Ejemplos de estas competencias son:
e De caracter actitudinal/social: comunicacion interpersonal, capacidad
negociadora, orientacion al logro;
e De caracter funcional o técnico: manejo de aplicaciones MS Office y

capacidad para redactar informes.

Es comun que en los procesos de gestion por competencias se utilice una division de

grados en las competencias que se pueden clasificar segun Alles, asi:

e A: Alto
e B: Bueno
e C: Minimo necesario

e D: Insatisfactorio
Explicaremos los grados con la competencia de Liderazgo, por ejemplo:
A: Alto: Genera en todos los ambitos y actividades un ambiente de entusiasmo,
ilusion y compromiso de las personas hacia la organizacion. Es considerada como un

modelo.

B: Bueno: Es reconocido en su entorno laboral como un lider. Transmite a las

personas los valores y vision del negocio.
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C: Minimo necesario: Mantiene la motivacion de las personas y vela porque sus

necesidades sean cubiertas. Sus colaboradores reconocen su liderazgo.

D: Insatisfactorio: EI grupo no lo reconoce como lider. Es ampliamente cuestionado

y en él solo se ve una figura autoritaria.

Una vez que se han definido los niveles se debe aplicar y evidenciar en qué niveles
Se requieren una o varias competencias, acorde a cada puesto.

La definicién de las competencias no se puede dejar a los mandos bajos aun cuando
sean expertos; se puede contratar a una consultora externa para que lo haga,
obligatoriamente trabajard con las personas que ejerzan influencia, tanto en la parte

administrativa como en la operativa de la empresa.

Para trabajar con un sistema por competencias segun Alles, es necesario tomar en

cuenta los siguientes pasos:

Definir la vision de la empresa, los objetivos y la misién; a partir de la maxima
direccion de la empresa, para su participacion e involucramiento, para asi poder
decidir “como hacemos las cosas”.

e Aplicar a un grupo piloto de la organizacion las competencias.

e Definir las competencias y sus grados.

o Diseiar los perfiles profesionales por competencias.

e Analizar las competencias del personal

e Implementacion del sistema.

Para optimizar el sistema por competencias dentro de los perfiles profesionales se
deben identificar tareas y clarificar comportamientos que puedan evidenciar las
competencias propuestas para tener una herramienta practica y muy util para
desarrollar los subsistemas de recursos humanos, por ejemplo en la implementacién
de indices para medir la capacidad de gestion; en la definicién de criterios de
desempefio, etc.
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1.5 ¢ QUE ES UN PERFIL DEL PUESTO POR COMPETENCIAS?

Segun Martha Alicia Alles, un perfil es un registro de datos objetivos, como edad,
sexo y experiencia laboral que sirve para administrar de una manera éptima el talento
humano en las empresas, el punto clave para definir un perfil por competencias es
ubicar las competencias o caracteristicas personales y las relaciones dentro de toda la

organizacion, que se facilita cuando se conoce el organigrama de la organizacion.

La parte dificil es definir las competencias necesarias para el perfil ya que estas estan
estrechamente determinadas por la estructura de la empresa, su estrategia, y cultura, e
implican caracteristicas personales causalmente ligadas directamente a resultados

superiores en el puesto (Alles, 2000).

Alles, propone que la informacidn necesaria para analizar y elaborar un perfil son:
e Actividades del puesto y comportamiento asociado
e Estandares de rendimiento
e Maquinas u otros elementos necesarios
e Condiciones laborales

e Requerimientos de personalidad

Cabe anotar que muchos autores y redactores de informacion sobre perfiles de cargo
coinciden en que los manuales de funciones no hacen referencia a las personas que
ocupan los cargos; sino, que brindan informacion sobre las obligaciones del puesto y

lo relacionado con la posicion en si.

La dinamica operativa entre los distintos perfiles en los cargos se ve reflejada en
resultados, ya que una persona en un puesto de trabajo siempre debe producir algo; el
empleado debe saber qué se espera de él y recibir feedback sobre cémo lo esta

haciendo y pueda ser recompensado por ello.
Los manuales de funciones son un resumen de las actividades que debe realizar un

ocupante en un cargo determinado, para el presente trabajo se fusiona el manual de

funciones con el perfil del ocupante.
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La informacion para los manuales de funciones y perfiles pueden ser levantados con
la siguiente metodologia: mantener reuniones con los ocupantes de cada cargo para
realizar la descripcion de las actividades ““Job description”, una vez que se obtienen
las actividades se procede a calificar segun la matriz propuesta por Jaime Moreno, y

se aplica la siguiente formula:

TOTAL= (CE *CM) + F;
TOTAL = (Consecuencia de Error x Complejidad del trabajo) + Frecuencia.

Cada factor debe ser calificado en una ponderacién de 1 a 5, teniendo como
calificacion maxima de 30 y la minima de 2. Segun la literatura revisada hay que
tener precaucion con los puntajes, si son muy altos pueden ser interpretada como una
magnificacion del cargo o todo lo contrario dependiendo de la cultura de la empresa,
los rangos normales para esta empresa estan entre los 15 y 21 puntos. La calificacion
fue revisada por el ocupante del puesto, el jefe de planta y el analista. Como

resultado seran actividades esenciales las 5 actividades con mayor puntaje.

Las competencias en este trabajo son establecidas en base a un diccionario de
competencias de Jaime Moreno, aungue es una realidad que para la parte operativa es
dificil establecer las competencias debido a la escasa literatura; en cambio, para los
cargos administrativos es mucho mas facil.

Una de las variables que facilita la elaboracion de los manuales es el manejo de
conceptos de la gestion del talento humano como competencias, perfil de

personalidad y mision del cargo.

Los perfiles muestran las necesidades de poseer a las mejores personas para los
puestos de trabajo de la empresa, el método MPC (metodologia por competencias),
también ayuda a optimizar y aclara el panorama para obtener el disefio de los

diferentes subsistemas de recursos humanos.

Los manuales de funciones que han sido elaborados para los diferentes cargos se

presentan en los anexos.
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1.6 SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS POR COMPETENCIAS

1.6.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Segun Alles, el reclutamiento es el proceso de identificar y atraer un grupo de
candidatos, de los cuales mas tarde se seleccionard a alguno para recibir el
ofrecimiento de empleo.

Dentro de este proceso hay que tener en cuenta la informacion mediante la cual la
organizacién divulga y ofrece al mercado las oportunidades de empleo que pretende
llenar. Los métodos son diversos y cada vez es mas necesario apelar a la
imaginacion, ya que la imagen institucional es un punto muy importante, las
empresas muy conocidas son el objeto principal de las personas que buscan empleo
y hay postulantes de manera espontanea.

Los pasos necesarios para la planificacion de un proceso de busqueda son:
e Definir el perfil
e Los canales para la busqueda

e Definir el nUmero de entrevistas, evaluaciones y quién las realizara.

La empresa debe identificar el medio de publicacion econdmicamente eficaz que le
dé certeza de buenos resultados ya que puede captar a gente que se desempefia en un
trabajo con capacitacion profesional u otro tipo de formacidn que significa que posee
experiencia, conocimiento y representa menor costo de induccion, por otro lado

puede atraer a personas con conocimiento especifico sobre operaciones 0 maquinaria.

Para que este proceso se dé sin dificultad y ayude a alcanzar los objetivos de la
organizacion mas rapidamente se debe “atraer” a los mejores candidatos y asi se
emplean menos recursos. Muchas personas piensan o sienten que durante una
seleccidn los coloca en una posicién de privilegio sobre otras personas, como si ellos

estuvieran otorgando algo; en este caso un trabajo, y no es asi.

Una organizacion primero identifica a su candidato, su objeto de deseo y luego debe

conquistarlo y atraerlo, este es un proceso en el que los dos eligen.
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Las fuentes de captacion pueden ser:

e Otras empresas o competidores

e Instituciones educativas

¢ Internet (bolsa de trabajo)

e Colegios y universidades

e Publicidad en radios, prensa escrita, radio o television, etc.
e Tercerizadoras o agencias de empleo

e Colegios gremiales

Una vez que se haya cumplido con este procedimiento y se ha obtenido varios

aspirantes la empresa continta con la seleccion del personal.

1.6.2 SELECCION DE PERSONAL POR COMPETENCIAS

La seleccién de personal es una actividad propia de las areas de recursos humanos

donde también participan otras areas de la organizacion.

El objetivo es escoger al candidato méas idéneo para un cargo especifico, tomando en
cuenta su potencial y su capacidad de adaptacién. Por lo tanto, seleccion es el

proceso de elegir al candidato méas capacitado e idoneo para el cargo.

Para Alicia Alles la definicion del perfil es la base del proceso de seleccion. El
candidato a seleccionar debe serlo en todos casos con relaciéon a un perfil, por lo
tanto deben definirse todos los requisitos necesarios. Una correcta vision de estos
requisitos sera clave para etapas posteriores.

Si la empresa trabaja bajo un esquema de gestidén por competencias, estas deberan ser
definidas para el perfil a buscar, ya que las competencias estan directamente
relacionadas con la estructura, la estrategia y la cultura de la empresa e implican las

caracteristicas personales causalmente ligadas a resultados superiores en el puesto.

Segun Idalverto Cheavenato, en la primera edicion de la administracion de Recursos
Humanos sefiala etapas que se deberian aplicar durante la seleccion:
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e Recepcion de documentos y seleccién inicial
e Entrevista inicial

e Aplicacién de pruebas

e Ubicacidn en el cargo adecuado

e Contrato

e Archivo de candidatos

Para el presente proyecto una vez que se analizd diferente literatura y a la
organizacion se tiene en cuenta los siguientes pasos, que se contemplan en el anexo
del disefio del procedimiento:

e Identificacion de las necesidades de la vacante.

e Definir la manera en la que se realizara el reclutamiento del futuro personal.

e Recepcién y analisis de documentos

e Entrevista inicial

e Aplicacién de pruebas (segun el cargo)

e Negociacion del contrato

e Contrato del personal

Algunas empresas realizan entrevistas psicologicas, aplican tests psicométricos,

verificacion de referencias, etc.

Segin Alejandra Quintero, Psicéloga Laboral (alejandra955@epm.net.co), la
seleccion por competencias usa nuevos métodos como las entrevistas por
competencias y centros de valoracién o Assesment Center, las mismas gue no son
mas que pruebas donde las personas se enfrentan a situaciones reales donde los
especialistas pueden conocer y evaluar su comportamiento, capacidad de
afrontamiento. Estas herramientas requieren de un tiempo considerable y al final se

elige a la persona mas idénea para el puesto.

En la practica en la empresa Press Forja S.A, utilizamos otro filtro; por ejemplo: las
personas aspirantes a los cargos nos presentan su hoja de vida o carpeta con sus
documentos que se deben analizar y descartar las que menos convienen, entonces se

Ilama a entrevista a las personas que cumplen con las expectativas, la entrevista es
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una buena herramienta ya que procura evidenciar informacion como
comportamientos en el pasado del candidato, que sirven como predictores del

desemperio actual.

Para esto se vale de preguntas que indagan competencias, ya sean entrevistas de
incidentes criticos o de eventos conductuales.

Se debe tener claro que en un proceso de seleccion existe una eleccion por una parte
de la empresa que busca llenar la vacante y por otra el candidato que considera
aceptar el puesto en la empresa o no.

Por un lado, una organizacion debe pagar salarios suficientes para proteger a sus
empleados (y sus familias), adicionalmente proveer de incentivos para desarrollar su
autoestima y actualizacion. Esto se logra a través del planteamiento de politicas y
procedimientos de recursos humanos que las empresas deben fijar y actualizar
permanentemente. Estas afirmaciones pueden aplicarse siempre y cuando se haya

realizado la contratacion de los aspirantes.

Durante la seleccion también se pueden aplicar:

e Pruebas psicologicas
e Pruebas técnicas

e Prueba de examen fisico

En la nueva vision sobre la gestion del talento humano se trata de compaginar las

expectativas del individuo versus las expectativas de la organizacion.

1.6.3 CONTRATACION DE PERSONAL

La contratacion de personal es el vinculo legal que existe entre el empleado
seleccionado y la empresa, mediante un acuerdo denominado contrato; donde se

acuerda las prestaciones de la empresa y el empleado.

Segun Alles, cuando cita a Edgar Schein, indica la oportunidad de realizar un

contrato psicoldgico que el empleado cierra con su empleador, donde se establecen
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las demandas que el empleador hace al empleado y también lo que éste demanda de

su empleador.

“Que la gente trabaje eficientemente, genere compromiso, lealtad y entusiasmo por la
organizacion y sus objetivos y se sienta satisfecha de su trabajo, depende en gran
parte de dos condiciones: la medida en que se compaginen lo que el individuo puede
dar a la organizacion y viceversa; por otro lado la naturaleza de lo que realmente se
intercambia: dinero a cambio de tiempo extra laborado, satisfaccion de necesidades
sociales y de seguridad a cambio de trabajo y lealtad.” (Alles, 2000)

Cuando las personas han sido contratadas para llenar las vacantes es importante

realizar una induccién al puesto de trabajo.

1.6.4 INDUCCION DE PERSONAL

Zerrilli, define a la induccién como “conjunto de iniciativas y procedimientos
formales programadas para facilitar al nuevo productor todas las informaciones
necesarias para conocer mejor la empresa u organizacion en que ha ingresado, la

unidad y el puesto de trabajo que ha sido destinado, sus deberes y derechos”

Segun el modulo de reclutamiento y seleccion de personal, la induccion para el
personal nuevo que ingresa a la empresa, es importante ya que se entrega la
informacidn necesaria para que la persona se desenvuelva correctamente y en
especial se adapte en su puesto de trabajo. Los objetivos de la induccion son: facilitar
la adaptabilidad y aprender sus tareas, proporcionar informacién de la organizacion,
aumentar niveles de produccion, lograr niveles de autorrealizacion, reducir indices de

rotacion de personal.

Un buen plan o programa de induccion debe poseer el siguiente contenido:
e Informacion global sobre la organizacion
e Temas acerca del trabajo
e Servicios varios y beneficios

e Normas y reglamentos
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e Informacion acerca de las retribuciones
e Presentaciones al personal

e Otros como vacaciones, medios de comunicacion.

Los instrumentos de induccion son varios y dependera del tipo del publico al que nos
dirigimos; las alternativas recomendables pueden ser manuales de induccion,

entrevistas individuales y visitas a las instalaciones con recorridos programados.

La informacion minima que debe mantener una induccion es: sobre la empresa,
mision, vision, operaciones, politicas, normas internas, beneficios y sistemas.

Para que la induccién de un O6ptimo resultado se debe acompafar de algun
procedimiento y darle seguimiento para conocer la adaptacion del nuevo empleado
(Alles, 2000).

Cuando ingresan las personas a laborar, luego de un tiempo lo que se quiere conocer
es su rendimiento en el puesto, al igual que el rendimiento de todas las personas que
se han venido desempefiando, esta evaluacion es una fuente de informacion que nos
indica que la empresa o entidad esta alcanzando sus objetivos y que sus recursos

humanos son eficientes.

1.6.5 EVALUACION DE RENDIMIENTO DE 360°

El andlisis de desempefio de una persona es un instrumento para gerenciar, dirigir y
supervisar personal. Su objetivo es el desarrollo personal y profesional de los
colaboradores de una empresa, la mejora permanente de resultados de la

organizacion y el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos.

Por otra parte, es un nexo entre el responsable y sus colaboradores para mantener
claro el panorama en cuanto a lo que se espera de cada uno y la forma en que
satisfacen las expectativas y se mejoran los resultados. La evaluacion de desempefio

es atil y necesaria para:
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e Tomar decisiones sobre promociones y remuneracion.

e Revisar las evaluaciones de los jefes y subordinados sobre el comportamiento
del empleado en relacién al trabajo.

e Conocer el grado de satisfaccion que sus empleadores tienen en relacion con

la tarea realizada.

La mayoria de las personas necesitan y esperan esa retroalimentacion para conocer
como hacen la tarea y si deben modificar su comportamiento. (Alles, 2000)
Recordemos que Schein explica que un trabajador “necesita saber como esta
haciendo su trabajo”

La evaluacién de 360° es un esquema sofisticado que permite que un empleado sea
evaluado por todo su entorno: jefes, pares y subalternos, etc.; este es un sistema de
evaluacién donde el marco de informaciéon es mas amplio, completo y relevante
sobre el desempefio de la persona. Este sistema consiste en que un grupo de personas
valore a otra por medio de una serie de items o factores predefinidos, estos factores
son comportamientos observables de la persona en el desenvolvimiento diario en su
puesto de trabajo.

Segun Alles, para desarrollar un proceso de evaluacion de 360° se debe tener en

cuenta los siguientes pasos:

e Definicion de las competencias tanto cardinales como especificas criticas de
la organizacion y/o del puesto segun corresponda.

e Disefio de la herramienta, es decir el cuestionario de evaluacion de 360°

e Eleccidn de evaluadores.

e Lanzamiento del proceso de evaluacion con los interesados y los evaluadores.

e Procesamiento de los datos.

e Comunicacion a los interesados

e Realizar el informe sobre el grado de desarrollo de las competencias de los

evaluados.
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Las evaluaciones de desemperio, a través, de la fijacion de objetivos y competencias

pueden constituir una gran herramienta, camino hacia un cambio cultural de la

organizacion dando un giro a su crecimiento y desarrollo.

La evaluacion de desemperio, segun Alles, posibilita:

Detectar necesidades de capacitacion

Descubrir personas clave

Descubrir inquietudes del evaluado

Encontrar la persona para un puesto

Motivar a las personas por medio de la retroalimentacion
Para tomar decisiones sobre salarios y promociones

Estructurar rutas de carrera y desarrollo

Para la autora los problemas méas comunes en la evaluacion de desempefio son:

La carencia de normas

Criterios subjetivos y poco realistas

Falta de acuerdo entre el evaluado y el evaluador
Errores del evaluador

Mala retroalimentacion

Comunicacioén negativa

Alles, para evitar estos inconvenientes recomienda:

Utilizar una adecuada herramienta de evaluacién, que constard de un
formulario y un instructivo.

Entrenar a los evaluadores. Muchas comparfiias se limitan a entregar el
formulario y el instructivo, pero no basta. La mejor herramienta puede
fracasar si los evaluadores no reciben una correcta y profunda capacitacion

sobre como utilizarla.

Dentro de los objetivos de la evaluacion de rendimiento esta el conocer las

necesidades de capacitacion para mejorar la calidad de nuestros recursos humanos,

31



por esta razon es importante capacitar a nuestro personal ya que la capacitacion es

una muy buena herramienta para el desarrollo de competencias.

1.6.6 CAPACITACION

Segun Ernesto Gore, la capacitacion consiste en la utilizacién de herramientas y

procesos educativos en diferentes contextos organizacionales.

Abraham Pain, en su libro ; Como realizar un proyecto de capacitacioén?, sefiala que
las herramientas educativas que se deben poner en juego son las que el contexto
exige y permite; es responsabilidad del procedimiento de capacitacion reconocer el

potencial educativo de la organizacion.

La capacitacion debe responder a las demandas que generan los acontecimientos
cotidianos en la organizacion y proveer insumos para acompanar la implementacion

de medios de desarrollo.

En la capacitacion empresaria se pueden detectar tres tipos de necesidades, segun la
Direccion Nacional de crédito Fiscal y Capacitacién Federal. Programa Nacional de

Capacitacion Mexicana:

e Por incorporacion: de tecnologia, de recursos humanos, etc.
e Por cambio: en la forma en que se realiza una tarea.

e Por discrepancia: entre los estandares esperados y los resultados obtenidos.

Las necesidades por incorporacion estan relacionadas con la existencia de nuevas

tecnologias en la empresa.
Las necesidades por cambio estan relacionadas con una modificacion en las tareas.

En este caso se va a realizar la misma tarea pero con una forma distinta a la que

anteriormente se utilizaba.
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En ambos casos la deteccion de necesidades de capacitacion es evidente y directa, ya
se sabe que se va a producir una incorporacién o una modificacién y, por ese

conocimiento, es que se encara una actividad de capacitacion.

En relacion con las necesidades por cambio hay que hacer una aclaracion. Como los
individuos ya estaban realizando el trabajo y se plantea una nueva forma de hacerlo,
es necesario realizar un proceso de desaprendizaje previo, para que, al momento de
realizar la tarea de una nueva forma, no queden en la memoria registros del proceso
anterior que puedan dificultar la realizacion de la misma. Este desaprendizaje implica
dejar de hacer las actividades de la forma anterior para no entorpecer la

incorporacion de nuevos conocimientos.

Las necesidades por discrepancia estan relacionadas con un desempefio de los
trabajadores que no estan en concordancia con lo esperado. En algunas empresas el
estandar esperado estd registrado en la descripcion de puestos o tareas. Si el
desempefio de los empleados marca una brecha con respecto al estandar, estamos
frente a una necesidad de capacitacion por discrepancia. En este caso particular ya se
sabe qué tipo de conocimientos, habilidades y actitudes son necesarias mejorar o

modificar, ya que surge de la misma necesidad de capacitacion.

Los temas que se deben abordar en una capacitacion estan contenidos generalmente
en un plan de capacitacion, antes de generar un plan de capacitacion es necesario
revisar varios aspectos con respecto a la empresa y su estructura, en el mejor de los
casos se puede analizar a la empresa en general y se obtendra un acercamiento a la
problemética de capacitacion; en este proceso se debe analizar la cultura de la

empresa a fin de determinar sus caracteristicas generales.

La Direccion Nacional de Crédito Fiscal y Capacitacién Federal. Programa Nacional
de Capacitacién Mexicana, sefiala que el objetivo de este analisis es determinar qué
tipo de capacitacion se adapta mejor a las necesidades de la empresa, ya que no todas

las actividades pueden desarrollarse de la misma forma en todas las empresas.

Por ejemplo, en empresas de cultura verticalista, no seria conveniente realizar

actividades que fuercen o produzcan conflictos con la direccion. Junto con el analisis
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de la cultura es conveniente identificar cuéles pueden ser las falencias que tiene la
organizacion y para eso se deben considerar temas relacionados con resultados, tanto

econdémicos como productivos.

Otro tema que debe ser tomado en cuenta es el clima organizacional que vive la
empresa. Si se registran dificultades, hay que hacer una investigacién mas profunda
que permita ver si esos inconvenientes pueden ser solucionados a través de

capacitacion.

Pero, hay que tener en cuenta que, a veces, estos no surgen por falta de
conocimiento, actitudes o habilidades del personal. Un caso comun es el de la
motivacién. Frente a esta situacién, la solucién no puede pasar por capacitacion; o
por lo menos no alcanzaria con realizar actividades de formacion para modificarlo;

sino mas bien se deberia analizar como intervenir generando acciones estratégicas.

Segun un articulo publicado en internet, da a conocer que se debe definir el nivel de
andlisis para el cual se solicitara determinar necesidades de capacitacion.

(www.articles-92451 necesidadcapacita.pdf), este alcance puede ser:

e Institucional,

e De un proceso,

e Deunarea,

e De un cargo genérico
e De un cargo critico

e De un cargo o un individuo en particular.

Para tener clara la necesidad de mejoramiento del desempefio se levanta la siguiente

informacion:

Descripcion: Explicar con palabras simples y consensuadas qué significa la
necesidad elegida y sus conocimientos, habilidades y actitudes asociadas.

Cuéndo: Especificar en qué momento es necesario tener este conocimiento,
habilidad o actitud.
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Donde: Especificar en qué lugar fisico y en interaccion con que personas es
necesario tener este conocimiento, habilidad o actitud.

Riesgo asociado al no mejoramiento: Describir las consecuencias de que no se
capacite al personal en esta competencia.

Causas: Describir para los cuatro items siguientes las causas asociadas, deficiencias
de contexto, conocimientos, habilidades y actitudes.

Asignar importancia relativa a las necesidades detectadas: una vez que se enlista
las necesidades detectadas, se puede dar un valor relativo para conocer la urgencia 'y
la importancia con la que se deben tratar los distintos temas.

Segun el Dr. Alfredo Paredes Santos en su articulo publicado en internet sefiala que
“la evaluacién de los resultados de la capacitacion constituye la Gltima etapa del
proceso administrativo de la capacitacion”.

( www.Explicaadministraciéndecapacitacion. pdf.)

Uno de los aspectos mas serios relacionados con cualquier programa de capacitacion
se refiere a la evaluacion de su efectividad y eficiencia. La evaluacion debe

considerar principalmente los siguientes aspectos:

e Determinar hasta qué punto la capacitacion realmente produjo las
modificaciones deseadas en el comportamiento de los participantes.
e Demostrar si los resultados de la capacitacién presentan relacion con la

consecucion de las metas de la institucion.

Por otra parte, Donald Kirkpatrick, en Training and Development Handbook,
descubrid que un método conveniente consistia en dividir el proceso de evaluacién

en cuatro categorias:

e Evaluacion de la reaccion de los participantes
¢ Niveles de aprendizaje
e Cambios de comportamiento

¢ Resultados frente a los objetivos organizacionales
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Para que la capacitacion sea efectiva se debe realizar un seguimiento para evidenciar
si los objetivos han sido cubiertos y que la inversion de recursos sirva para que las
personas modifiquen su comportamiento en favor del desarrollo personal y de la

empresa.

Debe tenerse en cuenta a través de todo el proceso, que la capacitacion es un medio
para conseguir un fin determinado que es el desarrollo. La capacitacién no es, ni
debe creerse como un fin en si misma. Por si sola, no resolvera los problemas de
desempefio de la organizacion.

Las actividades educativas deben encausarse en un plan estratégico interno y deben
seguir un conjunto de criterios de calidad que aseguren el impacto en los trabajadores
asegura Paredes, por tanto debe tenerse muy en cuenta la metodologia que se
utilizara para capacitar a las personas, generalmente se trabaja con adultos por eso es
importante conocer la mejor manera de depositar informacion en ellos, a
continuacién mostraremos informacién sobre como aprenden los adultos.

( www.explicaadministraciéndecapacitacion.pdf.)

1.7 ANDRAGOGIA. APRENDIZAJE PARA ADULTOS

1.7.1 ¢ QUE ES ANDRAGOGIA?

El término andragogia es utilizado por primera vez por el maestro aleman Alexander
Kapp, en 1833, con el proposito de dar explicacion a la teoria educativa de Platon; al
no ser generalizado su uso, cae en el olvido. Posteriormente Eugen Rosenback, a
principios del siglo XX retoma el término para referirse al conjunto de elementos
curriculares propios de la educacion de adultos, como son: profesores, métodos y

filosofia.

La necesidad de hablar de Andragogia (educacion para adultos), como cuestién
diferente de la Pedagogia (educacion para nifios), se basa en la distincion de los
propdsitos, fines, formas de atencion, tipos de materiales y formas de evaluacion de
sus aprendizajes. Definitivamente, el proceso educativo en los adultos requiere tomar
en cuenta sus caracteristicas bio, psico, sociales y sus experiencias anteriores,

presentes y futuras o deseables.
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Segun el Lcdo. Néstor Ferndndez Sanchez, de la Universidad Nacional Auténoma de
México, que cita a Alcald Adolfo ("La praxis andragdgica en los adultos de edad

avanzada")

“Andragogia es la ciencia y el arte que, siendo parte de la Antropologia y estando
inmersa en la Educacion Permanente, se desarrolla a través de una praxis
fundamentada en los principios de Participacion y Horizontalidad; cuyo proceso, al
ser orientado con caracteristicas sinérgicas por el facilitador del aprendizaje, permite
incrementar el pensamiento, la autogestion, la calidad de vida y la creatividad del
participante adulto, con el propdsito de proporcionarle una oportunidad para que

logre su autorrealizacion”

La Andragogia proporciona la oportunidad para que el adulto que quiere aprender,
participe activamente en su propio aprendizaje e intervenga en la planificacion,
programacion, realizacion y evaluacion de las actividades educativas con sus

compariieros y con el facilitador.

Para el Lic. Julio A. Cabrera Rodriguez, en su articulo “Andragogia: disciplina

necesaria para la formacion de directivos”, argumenta que:

“Dentro de este contexto los adultos expresan sus particularidades, ellos estan
conscientes de sus necesidades educativas que son lo suficientemente maduros como
para seleccionar si buscan o no medios para educarse y en qué forma, o si se
consideran experimentados a través de la vida y en su trabajo; lo cual les permite

razonar y aplicar conocimientos particulares a su rango de experiencia”.

Los adultos son capaces de escoger cuando y donde estudiar y aprender, pudiendo
medir los costos de dicho aprendizaje (costos, ya sea en términos de tiempo, dinero u
oportunidades perdidas). Se asume que los adultos tienen tiempo limitado y que

tienen que balancear las demandas de la familia, el trabajo y la educacion
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La capacidad que poseen los adultos para diferenciar informacion importante de
alguna aburrida, es lo que marca su manera de investigar y el procesamiento de la

misma, esto lo explica mejor el aprendizaje significativo.

1.7.2 APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

Segun la informacidn del sitio web www.definicion.org, el Aprendizaje Significativo

“Es el resultado de la interaccion de los conocimientos previos y los conocimientos
nuevos y de su adaptacion al contexto, y que ademés va a ser funcional en

determinado momento de la vida del individuo”.

Aprendizaje Significativo, es construir nuevo conocimiento por medio de viejas y

nuevas experiencias.

El aprendizaje significativo se basa en:

e Establecer relaciones sustantivas y no arbitrarias entre los conocimientos
previos adecuados y relevantes que dispone el sujeto y los contenidos a
aprender.

e Es aquel aprendizaje que por lo que significa y por la forma en que se recibe

adquiere un sentido especial, trascendental y de valor para una persona.

El aprendizaje significativo posee ciertas limitaciones, por ejemplo:

e Aprendizaje significativo es el resultado de la interaccion entre los
conocimientos previos de un sujeto y los saberes por adquirir. El aprendizaje
se da siempre y cuando haya: necesidad, interés, ganas, disposicion. por
parte del sujeto, si no existe motivacion es muy dificil

e De no existir una correspondencia entre el nuevo conocimiento y las bases
con las que cuenta el individuo, no se puede hablar de un aprendizaje

significativo.
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“Este tipo de aprendizaje es aquel que busca el fortalecimiento de todas aquellas
actitudes y habilidades “biopsicosocioafectivas” de los seres humanos a través de la
aplicacion de estrategias basadas en la apreciacion de la realidad por medio de las
experiencias propias y l6gicas y los canales sensoriales”.

En resumen, el aprendizaje significativo es aquel proceso mediante el cual, el
individuo realiza una metacognicién, es decir: aprende a aprender, a partir de sus
conocimientos previos y de los adquiridos recientemente, logra una integracion y
aprende mejor; claro, que este conocimiento debe ser fijado mediante la aplicacion,
de lo contrario de nada sirve aprender.

En la gestion del conocimiento; Chris Coillison, se sefiala que lo que se ha aprendido
tiene sentido y razon de ser, se caracteriza por haber surgido de una interrelacion con
lo que le rodea al individuo, cabe destacar que conocimiento no es igual a tener
informacidn, el conocimiento es mas profundo ya que ayuda a la construccion de

modelos mentales.

Retomando el aprendizaje significativo es aquel que proviene del interés del
individuo, no todo lo que aprende es significativo, se dice asi cuando lo que aprende

le sirve y utiliza porque es valorado para él como primordial y dtil.

Ventajas del aprendizaje significativo en la construccién social

e EI aprendizaje significativo se aplica de tal manera que la persona va
adquiriendo conocimiento propio de su vida cotidiana, esto favorece en su

conducta social.

o El aprendizaje significativo es el que ocurre cuando, al llega a nuestra mente
un nuevo conocimiento y lo hacemos nuestro, es decir, modifica nuestra

conducta.
e El aprendizaje significativo es el proceso por el cual un individuo elabora e

internaliza conocimientos en base a experiencias anteriores relacionadas con

sus propios intereses y necesidades al igual que con las personas.
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El ser humano tiene la disposicion de aprender -de verdad- solo aquello a lo que le
encuentra sentido o l6gica. El ser humano adulto tiende a rechazar aquello a lo que
no le encuentra sentido. El Unico auténtico aprendizaje es el aprendizaje
significativo, el aprendizaje con sentido, cualquier otro aprendizaje serd puramente

mecanico, memoristico, coyuntural.

El aprendizaje significativo es un aprendizaje relacional. El sentido lo da la relacion
del nuevo conocimiento con: conocimientos anteriores, con situaciones cotidianas,

con la propia experiencia, con situaciones reales, personas, etc.

El individuo internaliza lo que ha aprendido y lo adhiere a experiencias anteriores
relacionado con lo que necesita para desenvolverse en su medio; el aprendizaje
ocurre cuando un nuevo conocimiento llega a nuestra mente, lo asimilamos y nuestra

conducta se ve modificada.

El objetivo es la construccion permanente de conocimientos; que €éstos sean
“significativos”, que sean relevantes para el cierre de brechas, que estén centrados en
las competencias y que las actividades de formacion estén estructuradas desde las
herramientas pedagogicas que permiten que todo lo anterior aporte a la
conformacidn de un trabajador estratégico que con sus competencias, conocimientos,

destrezas y valores agregue valor a la empresa.

En este trabajo utilizaremos el aprendizaje significativo como una herramienta en la
capacitacion, especialmente en la toma de conciencia en la calidad, ya que luego de
un estudio encontramos que es una excelente alternativa aplicable a nuestra realidad,

para que los trabajadores aprendan y presten atencion a la capacitacion.
Otra manera de aprender con los adultos se da cuando comparten informacion y se

apoyan en la construccion del conocimiento, asi manifiesta el aprendizaje

cooperativo.
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1.7.3 APRENDIZAJE COOPERATIVO

Segun la informacion publicada en www.slideshare.net/sistematizacion/aprendizaje-
cooperativo-22453, sefiala que a finales de los 80’s, se decide tomar en cuenta al
aprendiz como parte fundamental, y el eje cooperativo empez6 a difundirse como
una propuesta metodoldgica que hace que el grupo sea el protagonista de los

procesos de aprendizaje.

Adicionalmente, se basa en la construccion participativa del conocimiento y agrupa
diferentes metodologias, desde técnicas concretas en el aula hasta marcos de
ensefianza y actitudes conceptuales, ademas es propuesto como un proceso que
enfatiza el aprendizaje y los esfuerzos de cooperacion en grupo para el logro de
tareas especificas.

Dentro del proceso del aprendizaje cooperativo se destaca la participacion activa y la
interaccion tanto de estudiantes como de quienes estan ensefiando, (Ovejero, Moral y
Pastor, 2000).El conocimiento es visto como un constructo social, y por tanto el
proceso de aprender es facilitado por la interaccion, la evaluacion y la cooperacion

entre iguales que aportan al crecimiento del grupo.

En la generacion del aprendizaje cooperativo son los gestores del aprendizaje, las
mismas personas que estan aprendiendo y se organizan para preparar la informacion

y compartirla con otros.

Las condiciones para que ocurra un aprendizaje cooperativo, segun

www.slideshare.net/sistematizacion/aprendizaje-cooperativo, son:

¢ Interdependencia positiva entre los miembros del grupo.

e Interaccion cara a cara, que facilita el aprendizaje.

e Evaluacién individualizada y responsabilidad personal para conseguir los
objetivos del grupo.

e Uso frecuente de destrezas interpersonales y grupales.

e Evaluacion frecuente y regular del funcionamiento del grupo para mejorar la

efectividad futura.
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El aprendizaje cooperativo mejora las relaciones sociales entre los individuos o
trabajadores y todos comprenden la necesidad de aprender, aplicar lo aprendido y

sobre todo lo hacen con seriedad y responsabilidad.

En este trabajo se utilizara para la capacitacion y toma de conciencia los dos métodos
anteriores, ya que se generara el aprendizaje con las mismas personas, pero con la
diferencia que no generaran su informacion sino esta serd entregada por el
facilitador, la informacion sera significativa para las personas y la herramienta de

aprendizaje sera cooperativa.
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CAPITULO 2. APLICACION DEL PROYECTO

Para cumplir con el primer objetivo propuesto en este proyecto se elaboran manuales
de funciones para todos los cargos de la empresa, siendo disefiados, utilizados y
validados. Dentro de una norma ISO 9001:2000, todo lo que se genera debe poseer
un registro fisico y digital, en este caso los procesos, procedimientos, y otros
documentos generados para recursos humanos estan dentro de las exigencias del
procedimiento de elaboracion de documentos y registros que puede verse en el anexo
1.

A continuacion se muestra los formatos disefiados para los siguientes documentos:

ELABORACION DE:

MANUALES DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

Luego de analizar la teoria investigada para la gestion de recursos humanos
obtenemos el disefio para los manuales de funciones y perfiles de cargo, que se
utilizan como una sola herramienta.

Para obtener la informacién sobre las actividades se mantuvo reuniones con los
ocupantes de los distintos cargos; adicionalmente, las calificaciones de frecuencia,
complejidad de ejecucidn y consecuencia de error se revisaron con un ocupante del
cargo, con el jefe de planta, el jefe de recursos humanos y por altimo reviso el

gerente general el documento final.

Los manuales de funciones estan estructurados en doce partes en su cuerpo,
adicionalmente poseen un encabezado donde consta el codigo asignado dentro del
sistema de gestion de calidad, la fecha, la pagina y numero de paginas, el nimero de
revisiones que ha tenido el documento; asi como también posee casilleros que
permiten identificar quién elabora el documento, quién ha revisado y la persona que
aprueba el documento, como lo exige el procedimiento para elaboracion de

documentos y registros.

A continuacion se detalla la informacién que contienen los manuales de funciones.
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NOMBRE DEL CARGO
(Se escribe con el nombre identificado en la empresa)

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Proporciona informacion acerca del cargo, especifica el area a la que pertenece, el
numero de ocupantes, por quién es supervisado y dependiendo el caso a quién
supervisa.

I1. MISION DEL CARGO

Indica brevemente las razones por las cuales existe el cargo y describe su quehacer
diario.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Enlista las actividades esenciales luego de haber analizado y aplicado la férmula de
Dr. Jaime Moreno, antes mencionada en el capitulo 1. Se recomienda enlistar no mas

de 6 actividades.

IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Enlista todas las actividades luego de anotar las actividades esenciales.

V. INTERFAZ DEL CARGO

Se enlistan las actividades esenciales y en la columna interfaz del cargo se anota los
cargos con los que tiene relacion para realizar las actividades esenciales, esta
informacidn sirve también para saber con quién o quienes mantiene el ocupante una

relacion directa.

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

En esta seccién se anota el nivel de educacién que debe tener el ocupante o lo
requerido para el cargo (basico, bachillerato o superior), el titulo requerido
(Bachiller, licenciado, ingeniero, MBA, etc.) y el area de conocimiento formal

(Comercial, biologia, finanzas, filosofia, administracion, proyectos, etc.)
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VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

En esta seccidn se determina la informacion que debe poseer el ocupante del cargo o
lo requerido para la seleccion del personal, ya que se debe anotar si los
conocimientos informativos son requerimiento de seleccién o capacitacion.

Esta es una orientacion que también sirve para la induccion del personal.

VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Estas son en esencia las competencias que tiene o debe tener la persona ocupante o
aspirante a un cargo, estas competencias se enlistan segun las actividades principales.
Las competencias utilizadas son propuestas por Dr. Jaime Moreno, en su diccionario;
cada competencia posee su definicion y se debe anotar si es un requerimiento de

seleccidn o de capacitacion.

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

En este espacio se anotan las destrezas especificas, conocimientos y habilidades
puntuales que debe tener una persona, como es el uso de software, operacion de una
maquina especifica, conocimiento de otros idiomas (se debe especificar el nivel de
conocimiento del idioma, alto, medio o bajo) e igualmente, registrar si estos

conocimientos son requerimiento de seleccion o de capacitacion, por ejemplo:

X. OTRAS COMPETENCIAS

Las “otras competencias”, que se sefialan para este trabajo, hacen referencia al perfil
de personalidad del ocupante del cargo tomadas del test psicologico 16PF-5 de
Cattell, de donde he decidido solo se utilizara las diez escalas primarias de las cinco
grandes dimensiones, que luego de un analisis se elegirdn las mas acertadas para el
cargo, a continuacion se detallan con la finalidad de facilitar la comprension de los

rasgos de personalidad para el usuario:
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Afabilidad La persona puede ser interpersonalmente
reservada o puede mantener relaciones
calidas con las personas.

Razonamiento La persona posee la capacidad de resolver
problemas usando el razonamiento vy
puede poseer un pensamiento concreto o

abstracto
Estabilidad La capacidad que tiene una persona de
afrontar los problemas de la vida.
Dominancia La capacidad de una persona para ejercer

la voluntad de si misma sobre la de las
demas, en lugar de acomodarse a los
deseos de otro.

Animacion La persona es entusiasta, espontanea y
estimula a las situaciones sociales.
Atrevimiento La persona casi no demuestra temor entre

los grupos sociales y no es timida en un
ambiente nuevo.

Abstraccion La persona puede ser practica, con los pies
en la tierra y realista 0 caso contrario
puede ser imaginativa e idealista.

Apertura al cambio | La persona suele pensar en como mejorar
las cosas y le gusta experimentar con
ellas.

Autosuficiencia La persona puede ser autosuficiente,
prefiere estar sola y toma decisiones por
su cuenta o prefiere estar rodeada de gente
y le gusta hacer las cosas con otros.
Perfeccionismo La persona quiere hacer las cosas bien,
suele ser organizada y le gustan las
situaciones organizadas y predecibles.

Tabla 1. Escalas primarias Test 16 PF-5 (Catell, 5ta edicion, Madrid 2000)

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Aqui se registra la experiencia que debe tener el ocupante del cargo que se analice.
Las dimensiones de la experiencia indican en qué areas deberia haberse

desempefiado y el tiempo correspondiente para generar habilidades.

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Aqui se registran las revisiones o modificaciones que ha tenido el documento, junto
con las fechas y la razon del cambio.
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CC: Gerente General.

Se refiere a las personas que deben tener copia del presente documento.

El formato de los manuales de funciones para rellenar con la informacion segun el

cargo es el siguiente:

5
105

MANUAL DE
FUNCIONES

CODIGO:

FECHA:

PAGINA:

Rev. No:

Elaborado:
Srta. Karina Castro
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:
Ing. Diana Guerrero
Jefe de Planta

Aprobado por:
Sr. Walter Semeria
Gerente General

NOMBRE DEL CARGO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Area:

NUm. Ocupantes:

Supervisado por:

Supervisa a:

II. MISION DEL CARGO

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F|CM|CE|TOTAL
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO.
Actividades F|CM|CE|TOTAL
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacién Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos

. ) Descripcion
informativos

Requerimiento
de seleccidn

Requerimiento
de capacitacion

VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas /
habilidades Definicion
generales

Requerimiento
de seleccién

Requerimiento
de capacitacién

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

o Detalle
especificas

Destrezas Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de

capacitacion

48




X. OTRAS COMPETENCIAS

Rasgos

Definicion

Requerimiento
de seleccidon

Requerimiento
de capacitacion

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA

DETALLE

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

CC:
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ELABORACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Antes de elaborar los procesos y procedimientos de la empresa y especialmente los
de la gestion del talento humano se realizé un estudio profundo; se analizé la cultura
de la empresa para conocer cuales son las practicas mas comunes dentro de lo social
y los diferentes niveles que la cultura organizacional implica teniendo como

resultado que la empresa es mas objetivista, este informe se adjunta en los anexos.

Adicionalmente, se realizé un FODA en la empresa para obtener mayor informacion
sobre el funcionamiento, sus futuros proyectos y sobre todo para conocer como los
recursos humanos pueden ayudar al crecimiento y desarrollo, encontrandose como
resultado que los recursos humanos deben tener una nueva administracion,
debiéndose realizar reuniones periddicas para socializar los problema que tienen. Los

resultados se adjuntan en los anexos.

Antes de disefiar los procedimientos se consiguié informacion a través del
benchmarking sobre algunas empresas del sector como son: Fibroacero, muebles
Bienstar e informacion verbal de Austro Forja S.A, (que es nuestra competencia

directa).

Al leer y analizar la informacion se pudo notar el escaso conocimiento sobre los
distintos subsistemas de recursos humanos y sobre todo el uso de la metodologia por
competencias.

Se puede notar la confusion de rasgos de personalidad como “calculista”, poseer
“don de gente”; términos que luego de analizar no poseen una definicion clara.

Por otro lado, no se cumple con lo definido para la seleccion de personal; sino méas
bien, se da la seleccion por el trabajado que ha realizado antes.

En cuanto a la capacitacion o los planes de capacitacion se quedan solamente en

papeles y la induccion del personal es escasa.

Por estas razones se proponen los siguientes procedimientos que han sido revisados

por el jefe de recursos humanos, por el jefe de planta y aprobados por el gerente
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general, al igual que los diferentes documentos o registros que respaldan y colaboran

con el cumplimiento de los procedimientos.

Dichos documentos se presentan a continuacion tal y como estan validados dentro
del sistema de gestion de calidad 1SO 9001:2000, como herramientas préacticas en la

gestién de los recursos humanos para la empresa PRESS FORJA S.A.

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

El objetivo de poseer el proceso de recursos humanos es para dotar a la empresa de
personal completamente calificado para garantizar la calidad en cada una de las
actividades y satisfacer las necesidades de los clientes.

Lo que facilita el cumplimiento de dicho proceso son los proveedores de personal
que en este caso son la gerencia general, manufactura, personal interno y
proveedores externos, las entradas para este proceso son politica y objetivos de

calidad, solicitud de personal, capacitacion interna y capacitacion externa.

Los beneficiarios o clientes de este proceso son manufactura y el personal

participante y las salidas son el personal calificado y los certificados.

El proceso de recursos humanos se presenta a continuacion:
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f Cddigo: 400- 02
E PROCESO DE RECURSOS HUMANOS [pagina | o, g0,
Fecha: 2006-12-20
Rev. No:
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria
Jefe de Recursos Humanos JEFE DE PLANTA GERENTE GENERAL

OBJETIVO: Dotar de personal completamente calificado para garantizar la calidad
en cada una de las actividades y satisfacer las necesidades de los clientes.

Duefio del proceso: Jefe de recursos humanos
Documentos y registros: Referirse al listado maestro del proceso de RRHH
Recursos del proceso: Hardware, software, sala de capacitacion, proyector y

archivos.
SEGUIMIENTO Y MEDICION
Indicador Unidad de Frecuencia Formula de Técnica de Meta
medida de analisis célculo analisis
Cumplimiento N° cursos dados x
del plan de % Mensual 100/ N° de cursos | Grafico de Minimo
capacitacion planificados barras 90%
Mejoramiento de Sumatoria del
la competencia Puntos Semestral puntaje por Gréfico de Minimo
del personal empleado/ N° de barras 3
empleados
PROVEEDOR: | ENTRADAS |:>
E;i(re]:aerr:lna -Politicas y objetivos Solicitud de Personal
de calidad ¢
-Proceso -Solicitud de personal - Eseficazla
solicitante Reclutamiento Y cap acitacion?
-Solicitud de Seleccién '
-Proveedor .
capacitacion interna *
externo
-Capacitacion externa i 8
‘,
v FIN |
Nueva i
< Deteccidnde Capacitadon
J Necesidades
SALIDAS: CLIENTE: ¢
Elaborar
-Personal -Proceso CProgrtam_a_
competente solicitante oitiicbiies
v Requisitos 1SO 9001: 2000
-certificados -Personal Efectuar que aplica:
Capacitadon 4.2.3-4.2.4-5.5.3-6.2-8.5
Revision Fecha Razon del cambio

2006-12-20

Original para el sistema de Gestion de la calidad

CC: Jefe de Compras, Jefe de Planta, Jefe de Comercializacién, Jefe de
Calidad, Gerente General
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PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Cédigo 400-25
f PROCEDIMIENTO PARA Pagina. | 53de8
E . RECLUTAMIENTO, SELECCION, |Fecha: |2007-03-25
s CONTRATACION DE PERSONAL | gy no.
Elaborado: Revisado: Aprobado:

Srta. Karina Castro
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Ing. Diana Guerrero
JEFE DE PLANTA

Sr. Walter Semeria
GERENTE GENERAL

1. PROPOSITO

Proporcionar a la empresa personal calificado para desarrollar procesos de

calidad, optimizando nuestros recursos en favor de una mejora de costos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los cargos de la Empresa, a excepcion de

la Gerencia General.

3. DEFINICIONES

Personal Calificado: Personal que cuente con los conocimientos, experiencia

y formacion necesaria para desempefiarse en un area requerida.

Reclutamiento de Personal: Proceso orientado a la atraccion del mayor

numero de candidatos, que cumplan con las exigencias de un perfil de cargo.

Seleccion de Personal: Es un proceso en el cual se escoge a las personas mas

idoneas, para desempefiarse en los distintos cargos vacantes.

Contratacion de Personal: Es un convenio en el cual una persona se

compromete con la organizacidn a prestar servicios licitos y personales, bajo

dependencia, recibiendo una remuneracion.
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4. REFERENCIAS
Norma internacional 1SO 9001:2000

Manuales de funciones

5. HERRAMIENTAS, MATERIALES Y EQUIPOS.
Formatos
Pizarra
Marcadores
Proyector

6. METODO

Identificacion y Analisis de necesidades: luego de identificada la necesidad
de personal, por: creacion de cargo, vacante, reemplazo ocasional, etc. se inicia el
proceso con:
La emision de la solicitud de personal que debera ser llenada en su totalidad por el
supervisor o el jefe de planta. (Anexo 1).

La solicitud de personal debe ser entregada al jefe de recursos humanos.

Reclutamiento: El jefe de Recursos Humanos debe emitir un comunicado
publicando la necesidad de personal, en la cartelera de la empresa, en espacios donde
crea conveniente fuera de la empresa y en los medios de comunicacion escrita,
indicando:

El area en la que se desempefiara el personal, el cargo vacante, la direccién y los
teléfonos de la empresa.

El Jefe de Recursos Humanos debe entregar a las personas interesadas en la vacante
la solicitud de empleo para que llenen con toda su informacion (Anexo 2) y receptar
la hoja de vida con los siguientes datos:

Datos personales.

Informacion sobre los tres Ultimos empleos y personas contacto con nimeros de
teléfono.

Referencias personales, con numero de teléfono.

Seleccion: El personal serd seleccionado verificando las referencias

personales y de los tres Gltimos empleos; de acuerdo a la entrevista mantenida y a
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pruebas en el puesto cuando se requiera. Los contenidos de la entrevista seran

guiados por la informacion de la solicitud de empleo; la cual en el anverso solicita

detallar la disposicion del aspirante al momento de la entrevista.

Contratacion: La decision de contrato se la tomara entre las personas que

estén implicadas directamente en el area de la vacante, luego se elaborara el contrato

analizando todos los detalles con el asesor legal y se procedera a indicar toda la

informacidn al aspirante; una vez que se haya convenido se procedera a la firma del

mismo.

7. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos el cumplir y hacer cumplir lo

descrito en el presente documento.

8. REGISTROS

Solicitud de personal 400-R03
Solicitud de empleo cédigo 400-R02

9. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev. Fecha Razo6n del Cambio

2007/01/25  Original para el sistema de calidad.

10. DISTRIBUCION
c.c.: Gerente General
Jefe de Compras
Jefe de RRHH
Jefe de Comercializacion
Jefe de Planta
Jefe de Calidad
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ANEXO 1

gf’; Cédigo:  400-R03

fﬂ& SOLICITUD DE PERSONAL Pagina:  1de 1
Fecha: 03/01/2007
Rev. No.
Fecha:
Proceso solicitante: Persona que solicita:

Justificacion:

Personal:  Administrativo [] Planta []

Cargo:

PERFIL DEL CARGO
Sexo de preferencia para el cargo: Masculino [[] Femenino [hdistinto O

Experiencia: Si [] No [

Trabajo en turnos rotativos Si [ONo [
Requiere tolerancia al estrés:  Si [JNo |
Disposicion para ensuciarse:  Si [ No O
Debe tolerar ruido continuo: Si [No |
Debe trabajar con quimicos: Si [ No |
El trabajo requiere de esfuerzo fisico:  Fuerte [Normal Ceve |

Requiere de conocimientos especificos: Si [ No O
Cuales:

Observaciones sobre el cargo:

Firma del solicitante

Tiempo de retencién: 6 meses Responsable: Jefe de Recursos Humanos
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ANEXO 2

Cddigo: 400-R02
(& m SOLICITUD DE EMPLEO | | 00T
'oq_s? Rev.
Cargo al que Aspira:
DATOS PERSONALES
Apellidos:
Nombres:
Estado Civil: Edad: No. Hijos:
Fecha de Nacimiento: Lugar de Nacimiento:
Cédula de identidad: Libreta Militar:
Carnet del IESS y/o clave: [1SI  [INO
Direccion Domiciliaria:
Teléfonos:
Teléfonos para mensajes: Preguntar por:
DATOS FAMILIARES
Nombres Lugar Trabajo Edad/ afios | Teléfono

Nombre del Padre

Nombre de la Madre

Esposo (a)

Hijo (a)

Hijo (a)

INSTRUCCION FORMAL

Primaria: Afios:

Secundaria: Afos:

Superior: Afios:

Otros:
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INSTRUCCION INFORMAL

Institucion Tema/ Curso Fecha/ Duracion
IDIOMAS EXTRANJEROS
Idioma Habla % Lee % Escribe %
1.-
2.-
DATOS ADICIONALES
Trabaja Actualmente: SI [ No [
Disponibilidad inmediata: SI [] NOo[] Tiempo Completo [ Medio Tiempo []
Tiene Auto: sid NO [ Licencia: S NO [ Tipo
Sueldo al que aspira:........cccceeeeereerenene.
Estudia Actualmente: SI ] No [ Horario:.......c.coooveveee
INSEEUCION: ... s
Primaria [ Secundaria [J Superior [ ORr0S....iiiiiiseece
EXPERIENCIA LABORAL
Desde el ultimo empleo
Empresa:

Actividad de la empresa:

Cargo:

Tiempo: Desde: Hasta: Sueldo:
Motivo del retiro:

Persona contacto: Teléfono:
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Empresa:

Actividad de la empresa:

Cargo:

Tiempo: Desde: Hasta: Sueldo:

Motivo del retiro:

Persona contacto: Teléfono:

Empresa:

Actividad de la empresa:

Cargo:

Tiempo: Desde: Hasta: Sueldo:

Motivo del retiro:

Persona contacto: Teléfono:

YO0ttt declaro que los datos son verdaderos, en otro caso serd motivo suficiente para
anular el mismo.

FIRMA

USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA
Al momento de la entrevista:
Impecablel] Correcto [1 Descuidado ] Cortés] Aceptablel] Descortésl]
Formal(dJ  Semiformal] Informal] Parco [ Introvertido[]  Extrovertido[]

Observaciones:

Tiempo de retencion: 1 afio Responsable: Jefe de Recursos Humanos
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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL

El procedimiento para la induccién se lo elaboré socializando y validandolo con el
jefe de planta, el jefe de recursos humanos y el gerente general, tomando en cuenta
las necesidades de tiempo y recursos materiales que generalmente se ocupan para

que las personas se integren a los diferentes puestos de trabajo.

Cadigo 400-26
Péagina: 60 de 5
f PROCEDIMIENTO PARA Fefha, 0070508
= = INDUCCION DE PERSONAL -
foq.e" Rev. No:

Elaborado: Revisado: Aprobado:

Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria

JEFE DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE PLANTA GERENTE GENERAL

1. PROPOSITO

Proporcionar al personal nuevo que ingresa a la empresa, la informacion
necesaria sobre la  organizacion y el proceso de produccion, para afianzar su

adaptacion y mejor desempefio.

2. ALCANCE
A todo el personal que ingrese a prestar sus servicios en la Empresa.

3. DEFINICIONES

Induccién: modo de ensefiar lo fundamental de varios tépicos, a fin de que
tenga un conocimiento generalizado. Que permita adaptarse a una nueva
situacion.

Personal: conjunto de personas que trabajan en un mismo organismo,
dependencia, fabrica, taller.

Adaptacion: acomodarse, avenirse a circunstancias, condiciones.
Produccion: accion de producir. Acto de mostrar una cosa: la produccién de

algo tangible.
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4. REFERENCIAS
Manual de funciones y perfiles de cargo
Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion para personal

5. HERRAMIENTAS, MATERIALES Y EQUIPOS
Sala

Proyector

Pizarra

Marcadores

6. METODO

Una vez que se ha cumplido con todos los pasos del Procedimiento de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion para personal, al ser designado el
candidato, sea trabajador o empleado, previo al ingreso al desempefio de sus
actividades, se debe realizar:

El jefe de Recursos Humanos debe revisar el manual de funciones y preparar
la informacion; adicionalmente, sera el encargado de programar la induccion con la

siguiente informacion acerca de la empresa, completando un total de 6 horas:

Informacién institucional de nivel estratégico: Conocimiento de mision,
vision, factores claves del éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes operativos,
actividades, tacticas, y prioridades de la institucion.

Leyes y regulaciones: Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos
internos /externos relevantes para el trabajo. Se debe entregar a las personas que

ingresan una copia del reglamento interno.

Naturaleza del area / departamento: Conocer la mision, procesos,
funciones, metodologias, y enfoques del trabajo del area.
Es necesario que la persona para ingresar tenga un conocimiento basico del proceso

de produccidn, dependiendo de la seccion donde vaya a trabajar, y para cumplir con
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este objetivo se realizara un recorrido por cada uno de los procesos, a fin de que
conozca cémo se elabora el producto y tome conciencia de que €l es un elemento

importante dentro de la cadena de la productividad y de la calidad.

Productos y servicios: Conocer las caracteristicas de productos y servicios

de la institucion.

Personas y otras areas: Conocer personas y otras areas de la institucion.
Al ingreso del nuevo trabajador, se le presentara al equipo de trabajo y entrenara por
el tiempo que sea necesario para que conozca el manejo y funcionamiento de las

maquinas y herramientas para su seguridad y buen desempefio.

Datos empresariales: Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de

recursos humanos, sistemas, etc.

Seguridad: se dara algunos conocimientos basicos, sobre qué es seguridad,
accidente, riesgo, incidente, tipos de riesgos y zonas de seguridad.

Luego de haber cumplido con lo sefialado, la persona que ingresa debe acercarse a
bodega y solicitar, la ropa de trabajo, equipos e implementos de proteccion personal,

segun las actividades a realizar y la seccién donde vaya a prestar sus servicios.

Registro: Se llevara el “Registro de Induccion”, (Anexo 1) como constancia de
que se le ha dado instrucciones sobre su puesto de trabajo previo a ingresar en

determinada seccion.

A continuacion detallamos que contiene cada registro y la forma en la que se los

debe llenar.
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“REGISTRO DE INDUCCION”

Nombre: Nombre de la persona que ingresa

Edad: Edad de la persona que ingresa

Fecha de ingreso: Fecha de ingreso a la empresa

Tema: El/los temas que seran impartidos

Fecha: Fecha en la que inicia el tema de induccion.

Total de horas: Total de horas que se le va a dedicar al tema.

Horario: Tiempo que se coordine para la induccion

Instructor: Persona quien se encargara de impartir formacion en los distintos temas.

Firma: Firma del instructor luego de haber realizado la induccién.

7. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de Recursos Humanos, dar a conocer a los nuevos trabajadores o
empleados, todo lo concerniente a la organizacion.

Un representante de Produccion, colaborara en el recorrido del proceso de
produccion y en la designacion de una persona para el entrenamiento en el lugar de

trabajo.

8. REGISTROS
Registro de Induccion Codigo 400-R04

9. HISTORIA DE LAS REVISIONES
Rev. Fecha Razo6n del Cambio

2007-03-06 Original para el sistema de calidad

10. DISTRIBUCION
c.c.. Gerencia General
Jefe de Comercializacion
Jefe del Recursos Humanos
Jefe de Planta
Jefe de Calidad
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ANEXO 1

f - Cadigo: 400-R04
ﬁ - Pagina: ldel
,,q:f' Fecha: 03/05/2007
; Rev. No.
REGISTRO DE INDUCCION
NOMBRE: Edad:
FECHA DE INGRESO:
Tema/ Actividad Fecha Horario Instructor Firma
Total de horas:
Firma Capacitado Jefe Recursos Humanos
Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de Recursos Humanos

Luego de la induccién al personal, la empresa debe analizar las opciones para
mejorar su desempefio; una alternativa es, a través del procedimiento de capacitacion

se puede lograr que el personal mantenga un buen nivel de desempefio
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PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

Cuando se realiz6 el andlisis para determinar los procesos y procedimientos se
definié que el proceso de capacitacion era innecesario debido a la estructura y
tamano de la empresa, por lo que se procedio a disefiar solamente el procedimiento

para capacitacion.

Codigo 400-28
% PROCEDIMIENTO PARA Pagina: 65de 4
= A Fecha: 2007-06-06
= & CAPACITACION .
[1-.5 Rev. No:
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria
JEFE DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE PLANTA GERENTE GENERAL
1. PROPOSITO

Promover el desarrollo continuo del personal de todos los niveles de la

organizacion.

2. ALCANCE
A todo el personal que labora en la Empresa.

3. DEFINICIONES

Cambio: el cambio en la empresa afecta al medio ambiente entre la situacion
antigua y la nueva, adicional la capacitacion relaciona a la situacion nueva y
el capacitador.

Aprendizaje: Proceso en el cual el capacitado adquiere nuevos
conocimientos y habilidades a través de la entrega de informacion o
entrenamiento.

Capacitador: Es la persona que facilita el aprendizaje y entrega la
informacién a los capacitados.

Capacitados: Todas aquellas personas que intervienen en la capacitacion con

la finalidad de adquirir nuevos conocimientos.
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4. REFERENCIAS
Manuales de funciones
Evaluacion de rendimiento

Encuesta para necesidades de capacitacion

5. HERRAMIENTAS, MATERIALES Y EQUIPOS

Formatos
Pizarra
Marcadores

Proyector

6. METODO

Analisis de necesidades de capacitacion: Las necesidades de capacitacion
pueden ser analizadas en todas las secciones de la empresa y desde tres puntos de
vista:

Por cambios generados en la empresa, por ejemplo: cambios en los procesos o
procedimientos.

Por discrepancia entre los resultados esperados de rendimiento o produccion.

Por la adquisicion de nueva maquinaria.

Para analizar las necesidades de capacitacion debe aplicarse una encuesta (anexo 1)
para conocer las necesidades de la informacién que se debe entregar ya sea de

caracter técnico o social y evidenciar si se requiere de capacitacion o entrenamiento.

Disefiar el plan de capacitacion: Una vez que se han analizado las
necesidades se procedera a disefiar la capacitacion (Anexo 2), preparando el o los
temas, anticipando al capacitador, el nimero de personas que intervendran y los
recursos para la misma.

El plan de capacitacion debe ser planificado para un afio de operacion (Plan anual de
Capacitacion), o para el tiempo que se considere necesario (mensual, trimestral,
semestral) lo ideal seria prepararse un presupuesto.

El plan de capacitacién puede variar para ajustarse a las nuevas exigencias que se

tenga a lo largo del afio de operacion.
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Evaluacion de la capacitacion: Luego la capacitacion debe evaluarse el
impacto aplicando una evaluacién de capacitacion (Anexo 3) el impacto que ha
tenido en relacion a: la apreciacion de los participantes, la calidad de la informacién,
la misma que debe ser aplicada a los participantes y al capacitador.

En la ficha de evaluacion de capacitacion se debe llenar los siguientes datos:

Fecha: en la cual se aplica la evaluacion
Tema de capacitacion: El tema que ha sido tratado.

Capacitador: Persona (s) que han impartido el curso

Criterios de evaluacion: Son los &mbitos de la capacitacion a evaluar; por ejemplo,
en la capacitacién de Toma de Conciencia sobre la calidad se evaltan: la utilidad del
sistema de calidad, el trabajo con el sistema de calidad y las mejoras que ha aportado

el sistema de calidad.

Evaluados: Se enlista las personas que han asistido a la capacitacion.

Calificacion:

La calificacion es realizada por el jefe (J), colaborador (C) y participante (P) en una
escala de 1, 3y 5, esta calificacion se aplica a los tres criterios y luego de sumar se
anota la calificacion para calificar como poco eficaz si la puntuacion es de 1 a 3;
medianamente eficaz si la puntuacion es de 4-9 y eficaz si la puntuacion es de 10 a
15.

Resultados
Cuando se ha terminado la calificacion se debe presentar un informe que explique los

resultados obtenidos de la capacitacion.

Adicionalmente se debe registrar a los asistentes de la capacitacion

haciéndoles firmar en el registro de capacitacion (Anexo 4)
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7. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos y de los jefes de departamento el

coordinar, cumplir y hacer cumplir lo descrito en el presente documento.

8. REGISTROS

Encuesta para necesidades de capacitacion Cédigo400-R05

Plan de capacitacion Codigo 400-R01

Evaluacién de capacitacion Codigo 400-R06

Registro de capacitacion

9. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha Razo6n del Cambio

2007-06-06 |Original para el sistema de calidad.

10. DISTRIBUCION

C.C..

Gerente General

Jefe de Compras

Jefe de RRHH

Jefe de Comercializacion
Jefe de Planta

Jefe de Calidad
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Caodigo: 400-R05

. Fecha: 2007/05/13
ENCUESTA PARA NECESIDADES DE CAPACITACION

Pagina: ldel

Rev. No:

E o Anexo 1

FORZ

Con la finalidad de mejorar el conocimiento y aportar al desarrollo de las personas que laboran en la empresa,
sirvase responder a las siguientes preguntas:

1.- Ha recibido usted capacitacion en la empresa

sSi[] No
2.- Considera que debe conocer méas informacion sobre la maquinaria que utiliza en su cargo
si[] No []

3.- Cuéles son los problemas mas comunes en su puesto de trabajo

4.- Para mejorar sus conocimientos qué informacion especifica necesita en su puesto de trabajo (Maquinaria,
procedimientos, técnico, eléctrico, etc.)

5.- Qué temas recomendaria para mejorar su conocimiento
(Trabajo en equipo, liderazgo, calidad, productividad, etc.)

Gracias por su colaboracion.

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RR HH
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ANEXO 2

D
Cédigo 400- 01
z Péagina: ldel
PLAN DE CAPACITACION — ST TET
Rev. No:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria
Jefe de Recursos Humanos Jefe de Planta Gerente General
PLAN DE CAPACITACION CARGOS ADMINISTRATIVOS
TEMA
SECCION QUE PARTICIPA FECHAS NO. PERS. TOTAL HORAS
Gestion de la calidad todas las secciones 2006-10-11 10 2
seguridad industrial todas las secciones 2007-01-05 9 2
Manejo de extintores rescate y evacuacion todas las secciones 2007-01-22 10 2
Conocimiento de mision, vision, politicas todas las secciones 2007-01-23 9 1
Identificacion con la empresa todas las secciones 2007-02-27 6 1
Formacion de auditores internos 1 Seleccidn de integrantes 2007-04-28 11 4
Formacion de auditores internos 2 seleccion de integrantes 2007-05-03 8 2
Trabajo en equipo Todas las secciones 2007-06-27 8 1




PLAN DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE PLANTA

TEVA SECCION FECHAS NO. PERS. HORAS
Gestion de la calidad todas las secciones 2006-10-10 al 2006-10-20 66 2
Seguridad industrial todas las secciones 2007-01-03 al 2007-01-05 66 2
Manejo de extintores rescate y evacuacion todas las secciones 2007-02-01 al 2007-02-26 66 2
Conocimiento de mision, vision, politicas todas las secciones 2007-01-31 al 2007-02-26 61 1
Formacion de auditores internos 1 seleccién de integrantes 2007-04-28 11 8
Formacion de auditores internos 2 Seleccion de integrantes 2007-05-03 8 2
Trabajo en equipo todas las secciones 2007/06 65 1

Revision N° Fecha Razén del cambio

2006-10-11 Original para el sistema de calidad

CC: Jefe de Planta, Jefe de compras, Jefe de Comercializacion, Jefe de calidad, Gerencia General
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ANEXO 3

i:J&

EVALUACION DE CAPACITACION

Caédigo:

400-R06

Fecha:

2007-06-14

Rev. No:

Criterios de evaluacion

Fecha:

Tema de Capacitacion:

Capacitador:

Calificadores: J= Jefe; C=Colaborador; P= Participante
EVALUADOS (Nombres y Apellidos)

Criterio |13 ]| 5 1| 3

Calificacion

Poco Eficaz

Med. Eficaz  Eficaz

WINIFPWINIFPIWINIFRPIWNIFPWNIFPWIN| -

72




Calificadores: J= Jefe; C=Colaborador; P= Participante A C P
EVALUADOS (Nombres y Apellidos) Criterio | 1| 3| 5| |1] 3|5 113| 5| Calificacion Poco Eficaz Med. Eficaz  Eficaz

[EEN

10

11

12

WINIFPWINIFPWINIFPIWINIFPIWINIFPIWIN[FP|Ww (N

13

Calificacion: 1-3 Poco eficaz, 4-9 Medianamente eficaz y 10-15 Eficaz

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de Recursos Humanos
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ANEXO 4

REGISTRO DE CAPACITACION

TEMA DE CAPACITACION:
FECHA:

DURACION:
FACILITADORES:

LUGAR:

MATERIALES:

NOMBRE |SECCION FIRMA OBSERVACIONES

10

Tiempo de Retencidn: 6 meses. Responsable: Jefe de Recursos
Humanos
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL

Para elaborar el procedimiento de evaluacion del desempefio del personal en una
modalidad de 360°, se debi6 elaborar los formatos que registren la informacion de una
manera comprensible ya que la persona encargada del procedimiento no posee

conocimientos técnicos sobre recursos humanos.

Las competencias propuestas en los manuales de funciones sirvieron de referente para
elaborar los formatos de evaluacion. La calificacion fue tomada de la propuesta de
Martha Alicia Alles, debiendo modificarla para facilitar la comprension de los usuarios.
En el formato no se utilizd6 competencias cardinales y especificas, sino mas bien las
especificas como Unicas y estas visualizadas en comportamientos; es decir, una
competencia puede poseer varios comportamientos, en este caso solo se anota uno para
ser evaluado segun la escala y frecuencia. El formato de calificacion propuesto es una
adaptacion del modelo original de Alles (Alles, 2002), en el modelo original indica una
nomenclatura para calificar dificultando su entendimiento, gracias a la aplicacién de un
piloto y a la validacién del modelo se pudo establecer una calificacion mas facil y

comprensible.

Lamentablemente, no se puede aplicar y obtener resultados debido a que no existe
autorizacion por parte de la empresa, ya que se encuentra vacante el cargo de jefe de
recursos humanos y también la jefatura de planta y estos eventos alteran el ambiente
laboral, la aplicacion y por ende los resultados. Los formatos quedan disefiados para

cuando la empresa decida aplicarlos. Estos se presentan en los anexos.
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Tabla 2: Modelo de Calificacion Martha Alicia Alles Escala y Frecuencia (Alles, 2002)

ESCALA
0% | NO Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr
indispensablemente eficiencia en esta area de competencia.

25% | D Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente
en esta area de competencia.

50% | C Competente Generalmente capacitado en esta area de
competencia. Cumple las expectativas.

75% | B Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia.
Excede las expectativas.

100% | A Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de
competencia.

N/E No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser
evaluada (Ejemplo: no hubo oportunidad
para observarlo )

FRECUENCIA

100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.

75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del
evaluado

50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
0casiones

25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del
evaluado.

En la adaptacion no se utilizan las letras de la segunda columna del modelo de Alles,

sino solo los porcentajes para la calificacion quedando de la siguiente manera:

ESCALA

(Tabla 3: Modelo de calificacion adaptada a la empresa Press Forja S.A)

0% Necesita desarrollarse | Necesita significativas mejoras para lograr eficiencia
significativamente en esta area de competencia.

25% | Necesita desarrollarse | Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta
area de competencia.

50% Competente Generalmente capacitado en esta area de
competencia. Cumple las expectativas.

75% | Altamente Competente | Muy eficiente en esta area de competencia. Excede
las expectativas.

100% Modelo de rol Establece un estandar de excelencia en esta area de

competencia. (Es visto como un modelo en esta area)

No puede ser evaluado

Esta area de competencia no puede ser evaluada (por
ejemplo no hubo oportunidad para observarlo )
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Los comportamientos y actividades que se disponen para las competencias estan
basados en un diccionario de comportamientos (Alles, 2004) que han sido parafraseados
y explicados.

A continuacion se detalla el procedimiento para la evaluacién del desempefio con una
modalidad de 360° y los formatos para cada cargo se encuentran en los anexos.

% ] PROCEDIMIENTO PARA LA Ef"d_ig‘)f e
® 47 | EVALUACION DE RENDIMIENTO |”9"™ 77des
DEL PERSONAL Fecha: 2007-06-06
Rev. No:

Elaborado: Revisado: Aprobado:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria
Jefe de Recursos Humanos JEFE DE PLANTA GERENTE GENERAL
1. PROPOSITO

Definir el procedimiento para realizar un proceso adecuado de evaluacion de
desempefio a todo el personal de la empresa con una modalidad de 360°.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todos los cargos de la Empresa.

3. DEFINICIONES
Rendimiento: Capacidad que posee una persona para desempefiarse en una
actividad segun sus capacidades.
Evaluacion: Valoracion de las actividades que realiza una persona.
Evaluador: Persona que valora o califica las acciones que ejecuta una persona.
Evaluado: Persona que es valorada segun sus habilidades, conocimientos y
destrezas.
Feedback: Retroalimentacion de informacion, comunicar los resultados de un

proceso a quien genera dicha informacion.

4. REFERENCIAS
Manual de funciones y perfiles de cargo.

Matriz de calificacion
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5. HERRAMIENTAS, MATERIALES Y EQUIPOS
Formatos

Pizarra

Marcadores

Proyector

6. METODO

La evaluacion de desempefio del personal se debe realizar cada seis meses.

El jefe de recursos humanos revisa y define el formulario a utilizar e imprime la
cantidad necesaria segun el numero de evaluados y de evaluadores poniendo el nombre
en cada formulario, tomando en cuenta que cada cargo posee sus propias competencias.
Recursos Humanos debe comunicar al personal de la empresa el periodo en el que se
desarrollara la evaluacion y dar a conocer el cronograma que se establecerd con
anterioridad. (Anexo 1)

Recursos humanos debe entrenar o capacitar a los evaluadores para que
conozcan el uso del formulario, su estructura y contenido como competencias, debiendo
explicar como deben ser interpretadas y calificadas.

Recursos Humanos entrega a cada evaluado su lote de formularios respectivos,
cada uno en un sobre y explicando la manera en la que se va a entregar la informacion y
como seré devuelta.

Recursos humanos entregara los formularios de auto evaluacion vy a los
evaluadores los formularios con los sobres identificando el respectivo nombre del
evaluado.

Recursos humanos procesa la informacion de las evaluaciones y elabora un solo informe
de 360° que le entrega al evaluado en una reunion programada con fecha y hora.

Se presentara a la empresa un informe sobre el estado de desarrollo de las competencias.

7. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Jefe de recursos humanos cumplir y hacer cumplir el

presente procedimiento.
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8. REGISTROS
Formularios de evaluacion de desempefio

Registro de evaluacién

9. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev. Fecha Razén del Cambio
2007-06-06  Original para el sistema de calidad

10. DISTRIBUCION

c.c: Gerente General
Jefe de Comercializacion
Jefe de Recursos Humanos
Jefe de Planta
Jefe de Calidad
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ANEXO 1

&5

n
9,

FORMULARIO PARA LA
EVALUACION DE DESEMPENO
DEL PERSONAL

Cdédigo:

Fecha: Aflo-mes-
dia

Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

EValuado: . ...

Surelacién conel evaluado €S:.....oovvveeoeeee e

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra
con relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse | Necesita significativas mejoras para lograr eficiencia
significativamente en esta area de competencia.

25% | Necesita desarrollarse | Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta
area de competencia.

50% Competente Generalmente capacitado en esta area de
competencia. Cumple las expectativas.

75% | Altamente Competente | Muy eficiente en esta area de competencia. Excede
las expectativas.

100% Modelo de rol Establece un estandar de excelencia en esta area de
competencia. (Es visto como un modelo en esta area)

No puede ser evaluado | Esta area de competencia no puede ser evaluada (por
ejemplo no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA

100% SIEMPRE Representa el comportamiento habitual del
evaluado. Siempre se comporta de ese modo

75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del
evaluado

50% LA MITAD DEL Representa el comportamiento en la mitad de las

TIEMPO ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del

evaluado.
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Nombre del Evaluado: ... ......oe e e e,

COMPETENCIA EVALUADA: NOMBRE DE LA COMPETENCIA
Comportamientos:
1. Descripcion del Comportamiento

Escala Frecuencia

[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

2. Descripcion del Comportamiento

Escala Frecuencia
|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| | 75% | |50%| |25%|

COMPETENCIA EVALUADA: NOMBRE DE LA COMPETENCIA
1. Descripcién del Comportamiento

Escala Frecuencia

|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

2. Descripcion del Comportamiento
Escala Frecuencia

| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

COMPETENCIA EVALUADA: NOMBRE DE LA COMPETENCIA
1. Descripcion del Comportamiento
Escala Frecuencia

| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

2. Descripcion del Comportamiento

Escala Frecuencia

|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|
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AREAS DE MEJORA
Sefiale los aspectos que deberan ser mejorados a corto plazo. (ejemplo: puntualidad,
actitud en el trabajo, orden, concentracion, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desemperio, especifique en
gué areas necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencidn: 6 meses. Responsable: Jefe de RRHH
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APLICACION DE PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE TOMA DE
CONCIENCIA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

El programa de capacitacion sobre la toma de conciencia se propuso en un inicio con
todo el personal en grupos de 25 personas, por 16 horas; pero en la préctica no se pudo
cubrir con el tiempo propuesto debido a la produccion de la empresa y a factores
actitudinales que afectaron al ambiente laboral, adicionalmente se removieron a los
ocupantes de los cargos de Jefe de recursos humanos, jefe de planta e inspector de
calidad; debiendo tomar nuevas acciones hasta que la empresa renovara su estructura,
por lo que se redujo la capacitacion a tres horas con grupos de 20 personas,
completando la capacitacion con 80 trabajadores incluidos administrativos, que es la

poblacion total de la empresa.

Para aplicar la capacitacion debido al tiempo se debio replantear cuidadosamente las
actividades y el disefio del aprendizaje, validado por consultores que implementan el

sistema de gestion de calidad, como por los conocedores del tema.

El disefio de aprendizaje se basa en la generacion de aprendizaje significativo y
cooperativo, porque se entregard informacion objetiva que sirva para el déptimo
desempefio de los trabajadores y se pueda captar su interés, ademas se realizd un
andlisis de las personas clave y se identificé el liderazgo que fue pieza fundamental para
la union de los grupos y fortalecer el aprendizaje cooperativo; cuando se tuvo claro la
cadena de procesos, tanto de produccion como administrativos, se eligié las actividades

y herramientas para el proceso de aprendizaje.

Para el efecto de la capacitacién sobre la toma de conciencia se dispuso de las siguientes

actividades:
e Disefio del proceso de aprendizaje

e Matriz de actividades
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DISENO DE PROCESO DE APRENDIZAJE
PARA LOS OBREROS DE PRESS FORJA S.A

ANTES

DURANTE

DESPUES

Personal
desorganizado.

Escaso nivel de
instruccion formal.

Sin capacitacion.

El grupo debe
descubrir:

La importancia del
trabajo en equipo.

La repercusién que
posee su trabajo en

Personal
comprometido a:
Mantener un
trabajo coordinado.

Mantener un
compromiso con la

Escaso lacalidad y la calidad.
conocimiento sobre | satisfaccion del
el S.G.C. cliente. Aumento de
produccion,
GRUPO Bajo interés sobre disminucion de
el desarrollo de la La importancia de | piezas en reproceso.
empresa. la mejora continua
en los procesos Mejora continua de
Piden incentivos. citados en el la satisfaccion del
manual de calidad. | cliente.
El papel
fundamental de la
buena
comunicacion y la
diferencia del
rumor.
Facilitar la Evaluar la
Analizar las interaccion del repercusion de la
relaciones sociales | grupo. intervencion en el
e identificar los personal.
nodos que se Demostrar a traves
mantienen en la de la ludicay la Generar
empresa. reflexion la compromisos con el
importancia de: personal a mediano
FACILITADOR | Revisar las y largo plazo.

necesidades de
capacitacion y
entender el
“discurso que se
empleaen la
empresa”

trabajo en equipo,
la comunicacion,

la estructura y

el significado de la
calidad.
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PROCESO DEL
GRUPO

Las expectativas de
las personas son:

“Aprender a
trabajar en equipo”

“Mantener buenas
relaciones con los
comparieros”

“Que los jefes vean
que nos importa la
empresa”

Las personas
durante el ejercicio
se muestran
dispuestas a la
interaccion en las
actividades.

Durante la reflexion
aportan con
conocimientos y
comentarios.

Desarrollan una
frase que surge del
mismo grupo “No
hay que darse por
vencido, cuando
sabes lo que tienes
que hacer”

Se cre6 un contrato
psicoldgico con los
participantes para
que ellos sean
generadores de
propuestas.
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MATRIZ DE ACTIVIDADES

“TALLER: TOMA DE CONCIENCIA SOBRE EL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD”

Fecha: 12 de Julio del 2007
Lugar: Planta de Produccion Press Forja S.A
Participantes: 21 personas

Duracién: 180 min.

Tiempo Actividades Descripcion Recursos
40 min. | Introduccion Presentacion del Crondmetro
taller: facilitadory | Pito
participantes
Dinamica “Calles y
avenidas”
Negociacion de
expectativas
30 min | Importancia de la comunicacion, | Dindmica: “la Hilo
mantener una buena telarafia”
comunicacion y los efectos del
rumor negativo.
35 min | Proyeccion de la calidad en la Trabajo en grupo Plastilina

empresa aporte con
informacion sobre
la calidad en la

empresa.
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35 min | Demostrar la importancia de Dinamica: Cuerda larga, pito
mantener acciones coordinadas | “Venciendo
y trabajo en equipo. obstaculos”
Variacioén por
espacio y clima, Madera con figura
dinamica: “Dibujo | calada.
de todos”
30 min | Generar compromiso para Trabajo en grupo, Hojas de papel,
realizar un trabajo con calidad. | reflexion, se escribe | l&pices,
en tarjetas lo que se | papelografos, cinta
ha aprendido hoy y | adhesiva,
lo que debemos marcadores.
mejorar.
10 min | Cierre Comentarios de los
participantes

A continuacion describiré las dindmicas que se realizaron en el taller sobre la toma de

conciencia con una metodologia basada en el aprendizaje significativo y cooperativo.
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TALLER: “TOMA DE CONCIENCIA SOBRE EL S.G.C”

INTRODUCCION

Objetivo: Presentar los temas del el taller a los participantes, presentar al facilitador,

conocer lo que la gente espera de la actividad y poner las reglas del juego.

Actividades:
Presentacion del taller: Presentacion del facilitador, comentamos lo que pretendemos
logar al final del taller, conocemos y negociamos las expectativas de los participantes.

Duracion: 40 min. Aprox.

Nombre de la dinamica: “Calles y avenidas”

Participantes: 21 personas

Objetivo: Animacién

Actividades:

Este juego se lo realiza con un grupo mayor a 15 personas, se solicita a dos voluntarios
uno que juega como policia y el otro como un ladrén, se les explica a los voluntarios
que el policia debe atrapar al ladron y este debe evitarlo. Se les pide al resto de
participantes que se formen en tres o cuatro filas, de preferencia cada una con el mismo
numero de personas, una a lado de la otra. Cada fila se da la mano entre si, quedando
formadas las avenidas. A la sefial del coordinador, todos se vuelven para la derecha y se

dan la mano formando las calles o las avenidas.
Se debe evitar que el policia atrape al ladrén por lo que el coordinador debe estar atento

para formar las calles o las avenidas, el juego termina cuando el policia atrapa al ladron

y luego se pide nuevos voluntarios.

88



IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION, MANTENER UNA BUENA
COMUNICACION Y LOS EFECTOS DEL RUMOR NEGATIVO.

Objetivo: Al final los participantes tendran clara la idea sobre el papel que desempefia
la comunicacién, entenderan los efectos de una mala comunicacion y los efectos del

rumor con informacion negativa.

Nombre de la dinamica: “La Telarafia”

Duracién: 30 min.

Los participantes se colocan en un circulo y se le entrega a uno de ellos una bola de
hilo: el cual debe decir su nombre, la seccién en la que trabaja y lo que le gusta hacer,
este debe lanzarlo a otra persona y quien recibe debe presentarse de la misma manera y
continuar hasta que todos se hayan presentado y el hilo haya formado una especie de
telarafia, entonces se hace notar que la comunicacion esté en la forma que la telarafia lo
demuestra, se pide a unas dos personas que suelten su extremo, se forma un nudo y se
reflexiona la distorsion en la comunicacion. Cuando se intenta desatar el nudo se
reflexiona y el facilitador muestra cobmo el rumor negativo o la informacion incierta crea
confusiones, malestar, que luego es dificil reparar la comunicacion y restablecer la

tranquilidad.

Cuando todos hayan participado, quien se quedd con la bola al final debe volver a la
persona que le envio, repitiendo los datos de su compariero, recalcando la importancia
de estar atentos a la informacion de cada uno, pues no sabe quién va a lanzar la bola y

posteriormente debe repetir los datos del lanzador.

Al final el facilitador realiza el cierre de la dindmica y continta con el taller y avanza a

explorar lo que conocen los grupos sobre calidad
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PROYECCION DE LA CALIDAD EN LA EMPRESA

Objetivo: Explorar los conocimientos sobre la calidad y conocer como se expresa en la
empresa; para que al final el facilitador haga reflexionar y explique en qué consiste la
calidad segun autores y como afecta a la satisfaccion del cliente, tanto la calidad del

producto como la calidad de trabajo.

Actividades:
Se forman dos grupos, a cada uno se le entrega un juego de plastilina pidiéndoles a las
personas que se pongan de acuerdo y construyan o expresen lo que significa calidad,

con los conocimientos que poseen sobre el tema o lo que han escuchado que significa.

Mediante este trabajo en grupo, conocemos qué es para las personas calidad, al final
cuando terminan su trabajo deben anotar las ideas; adicionalmente, se pide que cada
grupo nombre un representante y que este explique el por qué de cada elemento de su
creacion.

Al finalizar los grupos su intervencién, se lee los conceptos de calidad y se pide

comentarlos.
Luego el facilitador realiza el cierre de la actividad, y va a demostrar como las acciones

coordinadas v el trabajo en equipo afectan a la calidad del producto y del trabajo con la
siguiente actividad.
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DEMOSTRAR LA IMPORTANCIA DE MANTENER ACCIONES
COORDINADAS Y TRABAJO EN EQUIPO.

OBJETIVO: Demostrar la importancia de mantener acciones coordinadas y cémo el

trabajo en equipo apoya a conseguir buenos resultados sobre lo que hacemos.

Nombre de la dinamica: “Venciendo obstaculos”

Duracién: 30 min.

Actividades:

Se ata los extremos de una cuerda a una altura de la cintura del facilitador, se pide que
las personas se ubiquen a un solo lado de la cuerda y se tomen de las manos, cerrando
un circulo. Se explica que el objetivo es trasladarse todos al otro lado de la cuerda,
pasando por encima de ella; se regresaran todos si tocan la cuerda o se sueltan las
manos, para lo cual el facilitador debe estar atento a los intentos. El juego termina
cuando todos hayan pasado al otro lado o al finalizar 20 minutos.

El facilitador al cierre de la dindmica permite que el grupo reflexione sobre el valor del
trabajo en equipo y la validez o la calidad del aporte individual para conseguir el

objetivo planteado.

Se pide a los participantes que piensen en lo que estan aprendiendo y se prosigue con la

siguiente actividad para evidenciar el compromiso sobre realizar un trabajo con calidad.

En las primeras etapas la actividad de vencer obstaculos aportd mucho, pero por
factores de espacio y climaticos se debid buscar una nueva actividad que mostré nuevas
alternativas de visualizacion, reflexion y aprendizaje, ya que se debid crear un nuevo

material. A continuacion se detalla la actividad.
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Nombre de la dinamica: “Dibujo de todos”
Esta actividad es el resultado de la fusion de varias ideas sobre la ltdica para formacion

de formadores y otros materiales.

Duracién: 30 minutos

Actividades:

Se debe fabricar en madera una figura que permita anudar un cordel o hilo para cada
participante y que en su centro se pueda ubicar un marcador. Se puede hacer con varias
personas, en este caso se utilizd con 10, al terminar la entrega de los extremos se fija un
papeldgrafo en el piso y se da las instrucciones, cada grupo debe lograr mantener el
marcador suspendido en el aire y dibujar una figura que se le pida (en este caso una
computadora);

al principio se les da un tiempo limite de cinco minutos, durante este tiempo no pueden
hablar y luego de un intento se les permite hablar hasta que terminen el dibujo en 20

minutos.

Durante la reflexién se puede analizar elementos como la comunicacidn, el trabajo bajo
presion, el trabajo en equipo y lo importante que es el aporte individual a que el
resultado sea de calidad. El facilitador realiza el cierre y continda con el taller para

generar COmpromisos.

GENERAR COMPROMISO PARA REALIZAR UN TRABAJO CON CALIDAD

Objetivo: Al finalizar la actividad lograremos plasmar el compromiso de las personas
para corregir ciertas actitudes o acciones, para apoyar y fortalecer al sistema de gestion

de calidad ISO y sobre todo para realizar un trabajo de calidad.

Las personas forman 2 grupos, en el trabajo en grupo, se entrega papel y lapiz a cada
persona para que se escriba en tarjetas lo que se ha aprendido hoy, reflexionando e
identificando lo que debemos mejorar. Cada una de las personas debe contar a los
participantes lo que ha aprendido hoy, como va a colaborar con la empresa y que es lo

gue va a corregir en su trabajo; se procede a pegar en un papelégrafo las tarjetas.
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CIERRE
El facilitador agradece a las personas el aporte realizado a la actividad y se escuchan los

ultimos comentarios dando por terminada la actividad y las personas se retiran.

Al final del proceso se pueden ver resultados de la intervencion sobre la calidad y la
toma de conciencia ya que el sistema aprobd las auditorias internas, en los anexos se
puede ver el aumento de produccién, las piezas en reproceso han disminuido y se
cumplen los pedidos a tiempo porque el personal ya se preocupa por la satisfaccion del
cliente, completando los objetivos propuestos al inicio de este proyecto para el disefio,
implementacién y validacion de los procedimientos para el capitulo 6.2.2 de la gestion

de recursos humanos de la norma de calidad 1SO 9001:2000.
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CAPITULO 3.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La norma de gestién de calidad 1SO 9001:2000, exige que los productos se realicen con
controles de procesos de produccion que garantizan la calidad del producto elaborado,
por lo que certifica procesos. Dentro de las exigencias esta el entendimiento de la
calidad como un eje principal para ser competitivos en un mercado global, desarrollado
en la capacidad de tratamiento de los recursos humanos aceptdndolo como un activo

muy importante.

Durante la aplicacion del proyecto se obtuvo experiencia sobre la correcta
administracion de los recursos humanos, asi como también se aprendid la realidad
socioeconémica que influye en el desarrollo tanto del sector productivo como de
mejoras y prestaciones para las personas que se desenvuelven en la empresa.

La empresa enfrentd un cambio sobre su modo de produccidn, administracion y vision
del mercado que ha servido para poseer nuevas expectativas de crecimiento tanto

interno como externo.

A lo largo de la aplicacion del sistema de gestion de la calidad, se cumplieron con los
objetivos planteados en un inicio, pero existieron limitantes como el cambio de Jefe de
Planta, ausencia de Jefe de Calidad y el aumento de produccion, sobre todo para
completar la aplicacion de los insumos disefiados para la evaluacion de desempefio del

personal.

Los disefios de los distintos procedimientos para la gestion de los recursos humanos
fueron validados a través de su aplicacion y se corrigieron socializando cambios con el

jefe de recursos humanos, el jefe de planta y el gerente general.

A continuacion se analiza varios sucesos que aportan a las conclusiones y
recomendaciones del proyecto, habiendo aplicado un extenso estudio de la empresa

interna y externamente.

Se consiguié implementar los requerimientos de la Norma ISO 9001:2000 de la gestién
de los Recursos Humanos, su capitulo 6.2.2 “Competencia, toma de conciencia y

formacion”, en la empresa Press Forja S.A. afio 2007, siendo aprobados por la auditoria
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interna y quedando listos para la auditoria externa de la certificadora que debe aprobar
el trabajo aplicado en los distintos procesos. Este objetivo general se cumplio a

cabalidad ya que se cumplieron con los siguientes objetivos especificos:

Elaborar perfiles y manuales de funciones para todos los cargos de la empresa.

Cuando se analizé el sector a través del benchmarking, para conocer como se elaboran
los manuales y los perfiles, se pudo notar que muchas personas que estan al frente de
recursos humanos, no tienen los conocimientos suficientes sobre manejo de
competencias, ya que en los perfiles se encontraron términos que luego de analizarlos

no se les encontré definicion.

Para la elaboracion de los perfiles y manuales de funciones, se debe tener en cuenta que
el ambiente laboral puede influir en la importancia que la empresa da a los cargos, por

un lado se los puede sobrevalorar y en otros restarle importancia.

La socializacion en la elaboracion fue una accion muy acertada y ratifica la posicion de
la literatura estudiada, los mismos ocupantes del cargo son quienes dan las pautas de lo
que se estd haciendo; pero, al revisar con los administrativos se genera posibles
correcciones y se propone acciones de mejora en las actividades.

Por otro lado, la empresa debe tener claro que los manuales de funciones son un
referente para la seleccion del personal y no deben ser ajustados a las personas, sino las
personas a los requerimientos que se plantean y asi mejorar la calidad tanto de mano de

obra, como del producto.

Cuando se conocieron las actividades, el proceso productivo y las distintas secciones, se
procedié a disefiar y documentar los diferentes procesos y procedimientos para la
empresa, a continuacion se analiza los resultados del segundo objetivo especifico

propuesto en el proyecto.
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Disefiar, implementar y validar los procesos de Gestion del Talento Humano, en
los subsistemas de:

¢ Reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccién del personal

Durante el disefio de este procedimiento se noté que la empresa como varias del sector
productivo no selecciona a su personal para la parte obrera, sino solamente reclutan y
dan empleo a quienes solicitan ya que la rotacion del personal es alta, debido a la

naturaleza del trabajo y a los sueldos bajos.

Otra realidad comun, es que las empresas que usan las normas de calidad como
mejoramiento de su producto, consideran que la mano de obra debe ser mejor al
momento de contratarla, por ejemplo: una secretaria para que colabore con la
facturacion, segun varias opiniones debe ser auxiliar en contabilidad, economista,
universitaria de primer o segundo afio que estudie economia o afines, esto provoca que
la mano de obra sea mal pagada y que el ambiente laboral esté influido por una sentida
inconformidad, y cuando algunas personas tituladas aceptan, dan paso a que los
empresarios impongan sueldos no equiparados con la educacion; por esta razon, hay
muchos profesionales titulados y mal pagados.

Este mismo ejemplo se aplica a las areas de produccion donde para actividades que
podria hacer un bachiller técnico, se contratan ingenieros.

A opinion muy personal a las empresas les falta desarrollarse en la administracion de

los recursos humanos.

En el caso de PRESS FORJA S.A, se ha dejado claro que hay que analizar el cargo y a
las personas y no contratar por contratar; una recomendacion es que se utilice y se
respete el procedimiento para reclutar, seleccionar y contratar al personal y se dé paso al
empowerment del jefe de recursos humanos, porque la gerencia no puede acaparar todo.

La induccion por otro lado, siempre ha sido conocida en el medio pero solamente como
la entrega del puesto al nuevo ocupante o la indicacién a medias de las actividades en el
caso de la creacion de un nuevo cargo. Es interesante como se acept6 en la empresa la

induccién ya que al establecerlo como procedimiento se planifica, mantiene orden y
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define a los responsables de cumplirla, una recomendacion es que por mas que se
necesite con urgencia a la persona en el cargo debe recibir la induccion completa para

evitarse inconvenientes y en algunas areas incluso accidentes.

Otro ambito que colabora con el crecimiento de la empresa es la capacitacion que
también colabora con el crecimiento de la empresa, aunque también sufre de

limitaciones.

e Capacitacion

El procedimiento se disefid sin inconvenientes basandome en la distinta literatura
revisada, adicionalmente, se socializé con el jefe de recursos humanos y el jefe de

planta para su aprobacién final por parte del gerente general.

Las principales limitaciones para la capacitacion del personal es la produccion, que
cuando se debe cumplir con los pedidos no hay tiempo para capacitar y debe pasar dias
para gque se pueda acomodar los horarios; otro factor es el presupuesto ya que se utilizan

materiales y no hay dinero.

El factor mas poderoso es el desconocimiento total de como realizar la capacitacion,
como planificarla y la falta de costumbre de la empresa para realizarla.

Aqui pude notar un elemento que aportaria a la aplicacion de la capacitacién; es el
compromiso de la direccion, en este espacio quiero citar las palabras del discurso de

Daniel Klein Presidente del Directorio de Pronaca:

“... Debemos también ser centros de investigacion y creacién de tecnologia; debemos
tener una armoniosa relacion entre procesos productivos y medio ambiente. Ademas,
requerimos capacitar a nuestros colaboradores para asumir nuevas tecnologias ante la
frenética inventiva de la sociedad contempordnea...” (Semanario Lideres; 24

septiembre 2007; pag. 13)

La sociedad industrial deberia preocuparse y estar capacitando a su personal. En Press
Forja S.A, logro luego de este proyecto conciencia para capacitar sobre todo por la
naturaleza de la maquinaria que se importa para la produccién y tener en mente la
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oportunidad de crecimiento y la amenaza de nuevos capitales que puedan ingresar a

formar parte y afectar al actual mercado de la forja.

Hay la apertura por parte de la gerencia a la planificacion de la capacitacion y como se
sabe que la capacitacion cuesta, ahora los administrativos tratan de retener al personal

dando nuevas prestaciones.

La capacitacion debe ser analizada ya que es una inversion de dinero y no darla con
temas al azar, este es otro factor que se encuentra en las empresas del sector ya que los
temas de capacitacion son los “suefios y deseos” de los directivos y creen que la
capacitacion es una varita magica, para convertir a su personal en mejores trabajadores
tal es el caso de los “cursos de relaciones humanas” y las de “trabajo en equipo”, los
cambios en el comportamiento de los trabajadores se debe a otro tipo de influencias.

Lo recomendado a la empresa es la aplicacion de encuestas para un diagnéstico de
necesidades de capacitacién junto con la evaluacion de desempefio y crear medios en
los cuales las personas puedan interactuar para proponer mejoras, para lo cual la

administracion debe siempre estar abierta al dialogo.

La evaluacion de desempefio propuesta para diagnosticar necesidades de capacitacion

en la empresa se analiza continuacion.

e Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio lamentablemente no pudo ser aplicada ya que la empresa
sufrio una serie de cambios que alteran y limitan el ambiente para su aplicacion, en un
principio el cambio de la jefatura de planta afect6 a la produccién y a la calidad, el jefe
de recursos humanos también fue removido del cargo, lo que caus6 que el departamento
de recursos humanos pase a mi cargo por un periodo de tiempo hasta encontrar a la
persona que asumiera esa responsabilidad, la gerencia decidié que no se aplique ningun
insumo hasta que la persona que entre al departamento se ubique y sea capacitado en el
uso de los procedimientos dandole la induccion correspondiente.
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La evaluacion del desempefio del personal es una herramienta poco o casi nada
conocida en su uso Yy aplicacion, el desempefio generalmente estaba ligado a
comentarios de las personas que estdn mas tiempo en el cargo o laborando en la

empresa y en otros casos se contrata consultoria externa para realizarla.

Otro elemento que generd esta experiencia al momento de elaborar los formatos de
valuacién, es la blasqueda de competencias y comportamientos a nivel operativo, en
realidad los temas mas analizados son las competencias y los comportamientos de los
directivos; en cambio, para mecanicos, talladores, torneros, bodeguero, etc. no hay

libros que aporten informacion.

Para que este y los distintos procesos funcionen mejor, las personas deben aceptar y
vivir con la calidad y sobre todo hacer que funcione la empresa en la dindmica del
sistema de calidad, por esta razén la empresa se preocupé por la toma de conciencia del

sistema como lo exige la norma ISO en el siguiente programa de capacitacion.

Disefiar, implementar y validar un programa de capacitacion sobre toma de
conciencia del sistema de gestion de calidad con todo el personal de la

organizacion.

Este programa de toma de conciencia préacticamente comienza cuando se acepta la
aplicacion de la norma, en este sentido se ponen claras las reglas del juego entre los
consultores y los directivos, sefialando que debemos comprometernos para que las cosas
funcionen y sobre todo se explica el por qué de la necesidad de un liderazgo fuerte para

cumplir y hacer cumplir las exigencias de la norma.

Este programa fue una experiencia formadora para mi perfil profesional ya que se
hicieron presentes las barreras en los talleres, como las exigencias de mejorar el sueldo,
el por qué no hay utilidades; es decir, la inconformidad de la exigencia de trabajar mejor

y sin mucho a cambio.

En la formacion psicologica obtenida a lo largo de la carrera permitié que realmente se

pudiera poner en practica todo lo aprendido para llegar a las personas y se tenga
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conciencia sobre la calidad, sobre la necesidad de la mejora continua y sobre el uso del

sistema.

Durante este programa se tuvo muchas limitaciones ya que no daban espacio a la
capacitacion y hasta el altimo se tuvo problemas porque no habia tiempo para terminar
los talleres, el tiempo fue el mayor contrario ya que se redujo las horas de cuatro a tres

para los talleres, con grupos de 21y luego a grupo de 10 personas.

Al finalizar los talleres se obtienen resultados como la disminucién de material en
reproceso, los atrasos disminuyeron y la rotacion del personal por abandono del cargo
disminuyd. Los resultados de la intervencion se pueden evaluar conociendo que en
efecto ahora las personas poseen un nuevo entendimiento sobre la calidad, que depende
de ellos el desarrollo de la empresa y que sobre todo el sistema de calidad funcione.

La aplicacion del aprendizaje significativo dio un excelente resultado porque se logré

captar la atencion de las personas adultas sin la costumbre de aprender o estudiar.

Este proyecto realizado con mucho trabajo ha sido una herramienta para aplicar el
conocimiento adquirido a lo largo de la carrera y una oportunidad de aprendizaje sobre
todo con lo que no se aprende en las aulas, sino en el medio con las personas que hacen

del trabajo... interesante.

En conclusion, el aporte a la aplicacion de una norma 1SO 9001:2000 ha sido una gran
experiencia, ya que se pudo aplicar todos los conocimientos adquiridos sobre la
psicologia laboral y demostrar que con una buena administracion de los recursos

humanos se pueden obtener excelentes resultados.

La mejor parte de este proyecto fue el estudio previo a la intervencion como es el foda,
el benchmarking en el sector industrial, el estudio de cultura organizacional, con la
finalidad de dar un buen nivel a la gestién de los recursos humanos en la empresa
PRESS FORJA S.A, aunque queda claro que la empresa debe madurar un poco mas ya
que las personas y las empresas necesitan desarrollarse a la par y tener claro que son

ineludiblemente codependientes.
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ANEXOS

Anexo 1. Manuales de Funciones

CODIGO: 400-15

MANUAL DE FECHA: | 2007-01-03
FUNCIONES PAGINA: | 101de3

Rev. No:
Elaborado: Revisado por: Aprobado por:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria
Jefe de Recursos Humanos Jefe de Planta Gerente General

ASESOR JURIDICO
l. IDEN ﬁ - DEL CARGO
~Tip;
Area: ¢ sO% 4 NUm. Ocupantes: 1

Supervisado por: Supervisa a:
Gerente general

Il. MISION DEL CARGO

Coordinar, dirigir y supervisar los procesos legales diarios encaminados a lograr los
objetivos de la organizacién con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la
empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F |[CM|CE | TOTAL

Revisa contratos de trabajadores en general 4 | 5|4 24
Realiza la inscripcion de las actas de finiquito en la inspectoria

. 3|53 18
de trabajo
Interviene en los aspectos legales de la empresa 313|565 18
Gestiona lo referente a los tramites del seguro social 3|53 18
Afrontar todo conflicto legal que se suscite dentro de laempresa | 2 | 5 | 5 27
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO.

Actividades F |[CM|CE|TOTAL

Revisa contratos de servicios publicos 11413 13
Elabora los contratos de personal que ingresa a la empresa 1|34 13
Guia en materia legal mediante dialogos a los diferentes departamentos 5134 17
de la empresa
Realiza a solicitud de su jefe cualquier otra actividad 2 | 2|2 6
Realiza reformas del reglamento interno cuando la situacién loamerite | 1 | 4 | 4 17

101



V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Revisa contratos de trabajadores en general

inspectoria de trabajo

Realiza la inscripcion de las actas de finiquito en la

general

Interviene en los aspectos legales de la empresa

Gerente general

Gestiona lo referente a los tramites del seguro social

empresa

Afrontar todo conflicto legal que se suscite dentro de la

Gerente general / todos los
departamentos

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacioén

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Superior Abogado Leyes

Doctor en . . .
Postgrado Jurisprudencia Leyes, gobierno y jurisprudencia
Postgrado Derecho laboral o societario

VII. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos
informativos

Descripcion

Requerimiento
de seleccidn

Requerimiento
de capacitacion

Informacioén
institucional de nivel
estratégico.

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
éxito objetivos, estrategias,
politicas, planes operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la institucion.

Leyes y regulaciones

Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones
y protocolos internos
/externos relevantes para el
trabajo.

Naturaleza del area /
departamento

Conocer la mision,
procesos, funciones,
metodologias, y enfoques
del trabajo del area.

Productos y servicios

Conocer las caracteristicas
de productos y servicios de
la institucion.

Personas y otras areas

Conocer personas y otras
areas de la institucion.

Datos empresariales

Estadisticas de
produccion, ventas,
financieras, de
recursos humanos,
sistemas, etc.
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VIIl. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas
especificas

Detalle

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Manejar programas
informaticos

Manejar Microsoft
Office

v

Operacion de
equipos de oficina.

Computadora

v

Conocimiento de
otros idiomas
(especifique nivel:
medio bajo o alto)

Inglés (Bajo)

IX. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Requerimiento | Requerimiento
habilidades Definicion de seleccién | de capacitacion
generales
Persuadir a otras personas para
Persuasion que vean las cosas de manera v
diferente
Escuchar lo que otra persona
Escucha activa estd hablando y realizar v v
preguntas adecuadas.
Establecer, mantener y ampliar
Construccion de | relaciones amistosas con v v
relaciones personas o grupos clave,
cruciales para el logro de metas.
Llevar a cabo acciones duras
. ero necesarias. Oponerse con
Asertividad y P P
. firmeza cuando se amenaza el v
firmeza
logro de metas. Defender con
firmeza las convicciones.
Orientacién y Ofrecer guias y sugerencias para v
asesoramiento gue otros tomen decisiones.
Recopilacion de | Conocer cémo localizar e v
informacion identificar informacién esencial.
- Valorar los probables costos y
Juicio y toma de o L
- beneficios de una accion 4
decisiones .
potencial.

X. OTRAS COMPETENCIAS

vida y sus retos.

Aptitudes / Requerimiento | Requerimiento
capacidades Definicion de seleccién | de capacitacion
laborales
Afrontamiento de los
Estabilidad problemas cotidianos de la
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Xl. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE

Derecho laboral

1 afio

Ejerciendo su profesién

1 afio

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC:

Asesor Juridico
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GERENTE GENERAL

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Administracion NUm. Ocupantes: 1

Fecha: 03 de Enero del 2007

Supervisado por:
Presidente Ejecutivo

Supervisa a: Toda la empresa |Area: Administracion

I1. MISION DEL CARGO

Planifica, organiza. Dirige y supervisa las actividades de PRESS FORJA S. A; propone,
ejecuta y controla el cumplimiento de politicas, objetivos, métodos y estrategias en el

campo administrativo, de produccion, finanzas, ventas y otros.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades. F |CM|CE|TOTAL

Revisa los problemas de emision, reclamos y cobranza 415 |4 24
Elabora con el jefe de comercializacion el cronograma de trabajo 4154 24
para fijar cotizaciones
Solicita informes de resultados al jefe de planta 3|15 |5 28
Colabora con las jefaturas en distintas actividades para cumplir

- L. 4 | 5114 24
distintos objetivos
Participa en la negociacién de conflictos con clientes internos o 55|24 25
externos
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades. F |CM|CE|TOTAL

Asiste a reuniones con los distintos jefes de area 41 4|3 16
Revisa tiempos de ejecucion de los procesos 3|4 |4 19
Coordina reuniones con los departamentos para controlar los tiempos en 5143 14
los distintos procesos
Revisa listados de potenciales clientes 2| 4|3 14
Coordina estratégias para la presentacion de la empresa con el area 113ls 16
comercial
Coordina con los jefes de unidad inspecciones de riesgos 3|43 15
Negocia cambios en condiciones presentadas a clientes 2|5 1|4 22
Atiende personalmente y telefénicamente a los clientes 5|3 |4 17
Colabora en los distintos problemas o reclamos de las jefaturas 5|4 |4 21
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Atiende requerimientos de los funcionarios de la empresa 53|14 17
Solicita informes a las diferentes jefaturas para seguimiento y control de 4l als 16
gastos y control

Revisa bimensualmente balances y estados de cuenta 1|3 |4 13
Corrige cuentas contables y analiza indices 1|3 |4 13
Revisa el avance, correccion y solicitudes del sistema de la empresa 41 4|3 16
Aprueba los clientes con los que se trabajara 1|5 |4 21
Aprueba los proveedores con los que se trabajara 1|5 |4 21
Abrueba los transportes con los que se trabajara 1|5 |4 21
Solicita el plan y presupuesto de capacitacion 11313 10
Revisa la gestion de la maquinaria 1313 10
Coordina con la jefatura de RRHH la gestion del talento humano 1|5 |4 21
Coordina con el asesor legal las acciones a tomar ante distintos 115124 21
problemas

Gestiona la adquisicion de nueva maquinaria 1|54 21

V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Revisa los problemas de emision, reclamos y cobranza

Comercializacion / Clientes

trabajo para fijar cotizaciones

Elabora con el Jefe de comercializacion el cronograma de

Comercializacion

Solicita informes de resultados al jefe de planta

Jefe de planta

cumplir distintos objetivos

Colabora con las jefaturas en distintas actividades para

Todas las areas

internos o externos

Participa en la negociacién de conflictos con clientes

Todas las areas

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Superior

Ingeniero

Comercial

Superior postgrado

MBA

Administracion de empresas

Otros:

Diplomados: proyectos, finanzas,
marketing
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VII. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos
informativos

Descripcion

Requerimiento
de seleccidn

Requerimiento
de capacitacion

de nivel estratégico.

Informacién institucional

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
éxito objetivos, estrategias,
politicas, planes operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la institucion.

Leyes y regulaciones

Conocer leyes, reglamentos,
regulaciones y protocolos
internos /externos relevantes
para el trabajo.

Naturaleza del area /
departamento

Conocer la mision, procesos,
funciones, metodologias, y
enfoques del trabajo del area.

Productos y servicios

Conocer las caracteristicas de
productos y servicios de la
institucion.

Personas y otras areas

Conocer personas y otras
areas de la institucion.

Datos empresariales

Estadisticas de

produccidn, ventas,
financieras, de

recursos humanos, sistemas,
etc.

VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas /

Requerimiento

Requerimiento

comprender sus implicaciones y
consecuencias

habilidades Definicién de seleccién | de capacitacion
generales
Obtener y cuidar el uso
. apropiado de equipos, locales,
Manejo de propia quip
. accesorios y materiales v v

recursos materiales . : .
necesarios para realizar ciertos
trabajos.

_— Reconocer cuando tiene una

Reconocimiento . A
falta o predecir el surgimiento v

de problemas
de un problema.

. , Cooperar y trabajar de manera

Trabajo en equipo perary J . v
coordinada con los demas
Trabajar con material o

o . linformacién nueva
Aprendizaje activo y v

Pensamiento
critico

Utilizar la logica y el analisis
para identificar la fortaleza o
debilidad de enfoques o
proposiciones
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Generacion de

Generar varias formas o
alternativas para solucionar

ideas
problemas
Reunir a varias personas para
Negociacion reconciliar diferencias o lograr
acuerdos
Llevar a cabo acciones duras
- ero necesarias. Oponerse con
Asertividad y P P
. firmeza cuando se amenaza el v
firmeza
logro de metas. Defender
convicciones con firmeza
- Valorar probables costos y
Juicio y toma de . ”
o beneficios de una ccién
decisiones :
potencial.
Manejo de Determinar como debe gastarse
recursos el dinero para realizar el trabajo v
financieros y contabilizar gastos
Motivar, desarrollar y dirigir
Manejo de personal mientras trabajan e v

recursos humanos

identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo.

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas Detalle Requerimiento de | Requerimiento de
especificas seleccion capacitacion
Manejar programas | Manejar Microsoft v
informaticos Office
Operacion de Informaticos v
equipos de oficina.
Software propio Sistema de pedidos v
Conocimiento de
otros idiomas INGLES (medio)
Especifique idioma v v
y nivel (alto, medio,
bajo)
Adrr_u,nlstrauon y v v
gestion
Ventas y mercadeo v v
Recursos humanos y v v

personal
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X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes / Requerimiento | Requerimiento
capacidades Definicién de seleccion | de capacitacion
laborales
La tendencia de una persona
a ser social e
Afabilidad interpersonalmente v
reservada o estar
calidamente implicada con
las demas
Afrontamiento de los
Estabilidad problemas cotidianos de la v

vida y sus retos.

Tendencia a ejercer la
Dominancia voluntad de uno mismo v
sobre la de los demas

Capacidad de pensar en
cdmo se puede mejorar las v
cosas y le gusta

experimentar con ellas.

Apertura al cambio

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE

Tiempo de experiencia en cargo similar Mas de 3 afios

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES
Rev. Fecha Razén del Cambio
2007-01-03 | Original para el Sistema de Calidad

CC: Gerente General.
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CONTADOR GENERAL

|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Area: administracion |Nam. Ocupantes: 1

Supervisado por: Supervisa a: Auxiliar de Contabilidad (cargo aun no

Gerente general existente)

Il. MISION DEL CARGO

Coordinar, dirigir y supervisar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos
del area contable en un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el

crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F| CM | CE TOTAL
Realiza la declaracion de anexos transaccionales 4| 5 5 29
Realiza conciliaciones bancarias 4 5 5 29
Realiza cruce de cuentas contables (ajuste) 2 5 5 27
Realiza balances mensuales 4 5 5 29
Realiza la declaracion de impuestos 3| 4 5 23
Realiza el calculo y contabilizacién de costos 3 5 5 28
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades F |CM | CE | TOTAL

Contrata seguros 2 2 | 3 8
Realiza retenciones 5| 4 | 3 17
calculo de presupuestos* 2| 3 | 3 11
Analiza y genera el estado financiero de la empresa 1| 4 | 4 17
Registra facturas y notas de crédito 2| 3 | 4 14
Coordina acciones con el dpto de compras y > 3 | 3 11
comercializacion
indice de rotacion de inventarios (productos g convienen o
n0) 3133 12
estado de clientes, solvencia, evaluacion 3| 3| 4 15
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Realiza la declaracion de anexos transaccionales

SRI

Realiza conciliaciones bancarias

Bancos/ compras

Realiza cruce de cuentas contables (ajuste) Gerencia
Realiza balances mensuales Gerencia General
Realiza la declaracion de impuestos SRI

Realiza el célculo y contabilizacién de costos

Jefe de planta / Gerencia
General / Jefe Comercializacién

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educaciéon | Titulo requerido Areas de conocimiento formal
Superior Ingenieria Administracion de empresas / Marketing
Superior Licenciatura Economia
Superior C.P.A Contabilidad superior
VII. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos Descripcion Requerimiento |Requerimiento
informativos de seleccidn de capacitacién

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
Informacidn institucional | éxito objetivos, estrategias, v
de nivel estratégico. politicas, planes operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la institucion.
Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones
Leyes y regulaciones y protocolos internos v
/externos relevantes para el
trabajo.
Naturaleza del area / Conocer |a mision,
procesos, funciones,
departamento , v
metodologias, y enfoques
del trabajo del area.
- Conocer las caracteristicas
Productos y servicios -
de productos y servicios de v
la institucion.
Personas y otras areas ?onocer personas y/otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
. produccion, ventas,
Datos empresariales . X
financieras, de v
recursos humanos,
sistemas, etc.
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VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas /
habilidades
generales

Definicion

Requerimiento

de seleccién

Requerimiento
de capacitacién

Destreza matematica

Utilizar las matematicas para

. v
solucionar problemas
Recopilacion de Conocer como localizar e v
informacion identificar informacion esencial.
Organizacion de la | Encontrar formas de estructurar v
informacion distintos niveles de informacion
Aprendizaje Activo | Trabajar con material o
informacion nueva y v v
comprender sus implicaciones o
consecuencias.
Manejo del tiempo | Manejar el tiempo propio y el de v
los demés.
Sintesis / Reorganizar la informacion para
reorganizacion lograr una mejor aproximacion a v
problemas y tareas.
Manejo de recursos | Determinar como debe gastarse
Financieros el dinero para realizar el trabajo v

y contabilizar gastos

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destr_e_zas Detalle Requerimi(_apto de Requerimier!t’o de
especificas seleccién capacitacion
Manejar programas Manejar Microsoft v
informaticos Office v
Software contable
Operacion de equipos | Computadora v
de oficina.
Conocimiento de
otros idiomas
(especifique nivel: Inglés (Bajo) v
medio bajo o alto)
Tributacion Dimms
Economiay v
contabilidad

112




X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes /

capacidades

laborales

Definicion

Requerimiento | Requerimiento
de seleccién | de capacitacion

Abstraccion

Temas y cosas que la
persona dirige su atencién
puede ser mas analitica
gue practica o dirigirse mas
a la practica que al analisis.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE
Actividades administrativas y toma de ~
. 1 afios
decisiones
Contabilidad, tributacién, Finanzas 2 afios
Leyes Laborales 1 afo

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev. Fecha Razén del Cambio
2007-01-03 | Original para el Sistema de Calidad
CC: Contador General.

113




CODIGO: 400-16

% MANUAL DE FECHA: | 2007-01-03
W FUNCIONES romn | 1de3

fo®

Rev. No:
Elaborado: Revisado por: Aprobado por:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria
Jefe de Recursos Humanos Jefe de Planta Gerente General

JEFE DE CALIDAD

|. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Area: administracion NUm. Ocupantes: 1
Supervisado por: Jefe |Supervisaa: Inspector de Calidad
de planta

Il. MISION DEL CARGO.

Coordinar, dirigir y supervisar los procesos legales diarios encaminados a lograr los
objetivos de la organizacion con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la
empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F |[CM|CE|TOTAL

Realiza estudios de capacidad y variacion de calidad de los

iy 4 | 5|4 24
procesos de produccion.
Participa en la administracion del Sistema de Calidad. 5|51 4 25
Realiza investigaciones de calidad para problemas crénicos. 3]/5]5 28
Certifica los instrumentos patrones con organismos nacionales o >l 5|24 22
internacionales
Ejecuta el plan de auditorias internas de calidad 114|565 21
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO.

Actividades F |CM|CE|TOTAL

Implementa planes de inspeccion de calidad en cada una de las etapas del 41513 19
proceso de manufactura.
Realiza reportes mensuales de indicadores de calidad. 2|1 4|3 14
Verifica el cumplimiento de los requisitos por parte de los productos 5|53 20
terminados
Realiza inspeccidn en las areas productivas, a fin de cumplir las > 33 11

especificaciones

Coordina la preparacion de la documentacion del SGC 41513 19

Coordina los planes de Accion Correctiva y Preventiva con los
responsables de cada Departamento

Participa en la implementacion de herramientas de control de calidad
dentro del Sistema de Calidad.

(6]
w

Controla los productos que estan fuera de especificacion, 4 19

Optimiza la utilizacion del Sistema de Informacion de Calidad. 3|4 |4 19
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Elabora el plan de control de los equipos de inspeccién, medicion y 305 |3 18
ensayo.
Selecciona y define los equipos de inspeccién, medicidn, y ensayo que

. 21 4|3 14
deben utilizarse
Participa como instructor en los programas de capacitacion de la

. . 21 4|3 14

Empresa, en materia de calidad.
Elabora el plan de auditorias internas de calidad 1|43 13

V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Realiza estudios de capacidad y variacién de calidad de
los procesos de produccion.

Toda las &areas de produccion

Participa en la administracion del Sistema de Calidad.

Todas las areas

cronicos.

Realiza investigaciones de calidad para problemas

Toda las areas de produccién

Certifica los instrumentos patrones con organismos
nacionales o internacionales

Entidades reglamentarias

Ejecuta el plan de auditorias internas de calidad

Todas las areas

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de conocimiento formal
Bachillerato Bachiller Técnico
Superior tecndlogo Industrial, automotriz, quimico
Superior Ingenieria Produccién y procesamiento

VII. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos Requerimiento |Requerimiento
informativos Descripcion de seleccion de capacitacion
Conocimiento de mision,
Informacion vision, factores claves del
institucional de nivel éxito objetivos, estrategias, v
tratéai politicas, planes operativos,
estrategico. actividades, tacticas, y
prioridades de la institucion.
Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones
Leyes y regulaciones |y protocolos internos v
/externos relevantes para el
trabajo.
, Conocer la misién,
Naturaleza del area / .
procesos, funciones,
departamento ; v
metodologias, y enfoques
del trabajo del area.
- Conocer las caracteristicas
Productos y servicios .
de productos y servicios de v
la institucion.
, Conocer personas y otras
Personas y otras areas | personas y v
areas de la institucion.
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Datos empresariales

Estadisticas de
produccion, ventas,
financieras, de
recursos humanos,
sistemas, etc.

VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Requerimiento | Requerimiento
habilidades Definicidon de seleccién | de capacitacion
generales
Inspeccién de Inspeccionar y evaluar la v
productos calidad de los productos
Operacion y Controlar la operacion de v
control equipos o sistemas
Obtener y cuidar el uso
. apropiado de equipos, locales,
Manejo de propia quip
. accesorios y materiales v v
recursos materiales . i .
necesarios para realizar ciertos
trabajos.
i Evaluar cuan bien estd algo o
Monitoreo y . . -
alguien aprendiendo o haciendo v
control
algo.
_— Reconocer cuando tiene una
Reconocimiento . o
falta o predecir el surgimiento v
de problemas
de un problema.
. . Cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo perary J . v
coordinada con los demas

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas Detalle Requerimiento de | Requerimiento de
especificas seleccion capacitacion
Manejar programas | Manejar Microsoft v
informaticos Office
Operacion de Informaticos v
equipos de oficina.
Operacion de Calibrador, pie de Rey, v v
equipos de medicion | pirometro, balanzas,
flexometros.
Conocimiento de v v
otros idiomas INGLES (medio)
Especifique idioma
y nivel (alto, medio,
bajo)
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X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes / Requerimiento | Requerimiento
capacidades Definicién de seleccién | de capacitacion
laborales

La persona puede ser
organizada o puede optar
por situaciones sin mucho

Perfeccionismo orden, puede ser v
desorganizada o
considerada con falta de
planificacion.
La persona puede ser
timida, temerosa y cohibida
Atrevimiento 0 puede ser atrevida, y v
segura en lo social y
emprendedora.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE
Inspeccion 6 meses
Trabajo en planta de produccion 1 afo

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES.

Rev. Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC: Jefe de Calidad.
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JEFE DE COMERCIALIZACION

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cédigo: Num. Ocupantes: 1 Fecha: 03 Enero del 2007
Supervisado por: Supervisa a: Area: Administracion
Gerente general Bodeguero General

II. MISION DEL CARGO.

Coordinar, dirigir y supervisar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos
del &rea financiera y comercial en un tiempo determinado con la finalidad de colaborar

con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades. F CM CE TOTAL
Coordina ventas con Jefe de Planta 4 4 4 20
Negocia plazos de entrega de pedidos 3 5 4 23
Realiza la factura del pedido, contabiliza y registra 5 4 3 17
Revisa precios para estrategia de mercado 5 3 5 20
Apertura de nuevo mercado/ clientes 4 3 5 19
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades F|CM|CE | TOTAL

Recibe pedido/ fax, Telf. mail 4| 5 | 2 14
Entrega el pedido a jefe de planta 4| 5 | 2 14
Recibe nota de entrega de bodega 4|1 4 | 3 16
Entrega la factura al chofer para entregar el material 5/ 4 | 2 13
Revisa y analiza el transporte 4|1 4 | 3 16
Solicita la emision de retencion 4|1 4 | 2 12
Verifica los depdsitos de los clientes y registra el pago en el
sistema P4 s 16
Baja el valor de las retenciones 4|1 4 | 3 16
Revisa inventarios 4| 3 | 4 16
Analiza la Satisfaccion del cliente 3| 3| 4 15
Visitar a clientes 3] 3|3 12
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Coordina ventas con Jefe de Planta

Jefe de Planta

Negocia plazos de entrega de pedidos

Clientes

Realiza la factura del pedido

Bodega

Revisa precios para estrategia de mercado

Contabilidad/ Gerencia General

Apertura de nuevo mercado/ clientes

Gerencia General

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de conocimiento formal
. - Administracion de empresas /
Superior Ingenieria .
Marketing
Superior Licenciatura Economia

VII. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos
informativos

Descripcion

Requerimiento
de selecciéon

Requerimiento
de capacitacién

Informacién institucional
de nivel estratégico.

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
éxito objetivos, estrategias,
politicas, planes operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la institucion.

Leyes y regulaciones

Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones
y protocolos internos
/externos relevantes para el
trabajo.

Naturaleza del area /
departamento

Conocer la misién,
procesos, funciones,
metodologias, y enfoques
del trabajo del area.

Productos y servicios

Conocer las caracteristicas
de productos y servicios de
la institucion.

Personas y otras areas

Conocer personas y otras
areas de la institucion.

Datos empresariales

Estadisticas de
produccion, ventas,
financieras, de
recursos humanos,
sistemas, etc.
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VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / o .
habilidades Definicion Requerlml_e[]to Requerlmler?t,o
de seleccién | de capacitacion
generales
Destreza Utilizar las matematicas para v
matematica solucionar problemas
Recopilacion de | Conocer como localizar e v
informacion identificar informacion esencial.
Organizacion de la | Encontrar formas de estructurar v
informacion distintos niveles de informacién
Aprendizaje Trabajar con material o
Activo informacién nueva y v v
comprender sus implicaciones o
consecuencias.
Manejo del tiempo | Manejar el tiempo propio y el de v
los demas.

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas Detalle Requerimiento de | Requerimiento de
especificas seleccion capacitacion

Manejar programas | Manejar Microsoft v

informaticos Office

Operacion de Informaticos v

equipos de oficina.

Conocimiento de v v

otros idiomas INGLES (medio)

Especifique idioma

y nivel (alto, medio,

bajo)

X. OTRAS COMPETENCIAS
Aptitudes / Requerimiento | Requerimiento
capacidades Definicidon de seleccién | de capacitacion

laborales

La persona puede ser
practica, con los pies en la
Abstraccion tierra y realista o puede ser 4
abstraida imaginativa e
idealista.

La persona puede ser
tradicional y apegada a lo
conocido o puede ser v
abierta al cambio, que le
guste experimentar y ser
analitico.

Apertura al cambio
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XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE
Actividades administrativas y toma de o

. 1 ano
decisiones
Contabilidad, tributacién, Finanzas 2 afos
Leyes Laborales 1 afo

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC: Jefe de Comercializacion

121




CODIGO: 400-05

% MANUAL DE FECHA: | 2007-01-03
W FUNCIONES romn | 1de3

FOQ' Rev. No:
Elaborado: Revisado por: Aprobado por:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria
Jefe de Recursos Humanos Jefe de Planta Gerente General

JEFE DE COMPRAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cadigo: NUm. Ocupantes: 1 Fecha: 03 de Enero del 2007
Supervisado Supervisa a: Bodeguero General Area: administracion
por: Gerente
general

I1. MISION DEL CARGO

Coordinar, dirigir y supervisar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos del area
de compras en un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la
empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F|CM | CE|TOTAL
Solicita facturas de compra si es efectivo para cuadre de caja 5| 4 | 4 21
Contabiliza y registra facturas de compra y nota de venta 5| 4 | 4 21
Adquiere materia prima 5/ 5 | 3 20
Contabiliza la caja general 41 5 | 4 24
Autoriza las compras 5|/ 4 | 3 17
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO
Actividades FICM|CE|TOTAL

Recibe orden de compra aprobada por gerencia, por la persona que

. . 5( 4 | 2 13
pide, por el jefe de bodega
Facilita dinero efectivo para comprar. 5/ 5|2 15
Solicita efectivo a gerencia 41 5 | 2 14
Recibe facturas o registros de ingreso a bodega. 5/ 4 | 2 13
Realiza pedidos para bodega. 5( 4 |2 13
Contabiliza caja chica (compras, anticipos, gastos varios) 41 3 | 3 13
Busca proveedores y realiza la compra de materia prima 41 4 | 3 16
Analiza propuestas de proveedores 3| 2|3 9
Paga a proveedores 4| 4 | 2 12
Genera cheques para pagos 41 2 | 3 10
evalla a proveedores 11 2 | 4 9
Realiza el cruce de cuentas proveedores 41 4 | 3 16
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO INTERFAZ DEL CARGO
Solicita facturas de compra si es efectivo para cuadre de
caja Bodega
Contabiliza y registra facturas de compra Contabilidad
Adgquiere materia prima Gerencia General/ proveedores
Contabilizacion de caja general Contabilidad
Autoriza las compras Bodega

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de conocimiento formal
Superior Ingenieria Administracion de empresas
Superior Contador Auditor Contabilidad y auditoria

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos L Requerimiento Requerimiento
- - Descripcion ! o
informativos de seleccion de capacitacién

Informacién institucional | Conocimiento de misién,
de nivel estratégico. vision, factores claves del
éxito objetivos, estrategias, v
politicas, planes operativos,
actividades, tacticas, y

prioridades de la institucion.

Leyes y regulaciones Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones
y protocolos internos v
/externos relevantes para el
trabajo.

Naturaleza del area / Conocer la misién,
departamento procesos, funciones,
metodologias, y enfoques
del trabajo del area.

Productos y servicios Conocer las caracteristicas
de productos y servicios de v
la institucion.

Personas y otras areas Conocer personas y otras v
areas de la institucion.

Datos empresariales Estadisticas de
produccion, ventas,
financieras, de v
recursos humanos,
sistemas, etc.
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VIIl. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas Detalle Requerimi_e,nto de Requerir_nier)to de
seleccion capacitacion

Manejar programas Manejar Microsoft Office % Manejar software

informaticos propio

Operacion de equipos | Informaticos v

de oficina.

Conocimiento de

otros idiomas

Especifique idiomay INGLES (Bajo)

nivel (alto, medio, v

bajo)

IX. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

bilicades Definici6n Requerimiento | Requerimiento de
de seleccién capacitacion
generales
Destreza matematica | Utilizar las matematicas para v
solucionar problemas
Recopilacion de Conocer como localizar e v
informacion identificar informacion esencial.
Organizacion de la | Encontrar formas de estructurar v
informacion distintos niveles de informacion
Aprendizaje Activo | Trabajar con material o
informacion nueva y comprender v v
sus implicaciones o
consecuencias.
Manejo del tiempo | Manejar el tiempo propio y el de v
los demas.
Sintesis / Reorganizar la informacion para
reorganizacion lograr una mejor aproximacion a v v
problemas y tareas.

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
Estabilidad Sentido de afrontamiento a los v

problemas cotidianos
X1. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE
Actividades administrativas y toma de ~
. 2 afos

decisiones

Contabilidad, tributacion, Finanzas 1 afios
Leyes Laborales 1 afio
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XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES.

Rev. Fecha Razon del Cambio
2007-01-03 | Original para el Sistema de Calidad

CC: Jefe de Compras.
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JEFE DE PLANTA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: administracion NUm. Ocupantes: 1

Supervisado por: Gerente | Supervisa a: Toda la planta
General

I1. MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de produccion diarios encaminados a cumplir con
los objetivos de la organizacion con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F CM | CE | TOTAL

Ingresa pedidos al sistema 4 4 5 24
Ingresa la produccion total 5 5 4 25
Realiza el registro de produccién 4 5 5 29
Realiza el registro de producto terminado 5 5 5 30
Realiza el programa de produccion semanal 4 5 5 29
Realiza la orden de produccion diaria 5 5 5 30
Coordina cambios en el proceso 4 4 5 24

IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades F |[CM| CE |TOTAL

Recepta pedidos de los clientes 4 5 3 19
Atiende solicitudes de clientes 4 4 4 20
Realiza solicitud de matrices 4 4 3 16
Realiza solicitud de mantenimiento 5 3 3 14
Supervisa al personal 5 4 4 21
Emite multas 4 3 4 16
Verifica la existencia fisica de producto terminado 5 4 3 17
Solicita personal para planta 4 3 4 16
Solicita material a bodega 4 5 3 19
Emite permisos 5 3 3 14
Distribuye al personal en planta 5 3 3 14
Da seguimiento a nuevos cambios 5 4 4 21
Realiza el registro de producto recuperado 5 4 4 21
Verifica la seguridad de la planta 5 4 3 17
Verifica la limpieza de la maquinaria 5 4 3 17
Entrevista al personal que va a ingresar 4 3 3 13
Realiza la induccidn al personal nuevo 4 3 3 13
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Planifica el despacho a los clientes 5 3 5 20
Da tramite a las inconformidades internas y de los clientes 3 4 4 19
Determina las horas extras y suplementarias cuando se necesita 5 4 3 17
Coordina el precio de los productos 3 3 3 12
V. INTERFAZ DEL CARGO
ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO INTERFAZ DEL CARGO
Comercializacion / Gerente
Ingresa pedidos al sistema General
Ingresa la produccion total Bodega/ Comercializacion
Realiza el registro de produccion Bodega
Realiza el registro de producto terminado Bodega / comercializacién
Realiza el programa de produccién semanal Todas las areas
Realiza la orden de produccion diaria Supervisor/ Todas las areas
Coordina cambios en el proceso Gerente general
VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Nivel de educacion Titulo requerido Areas de conocimiento formal
Superior Ingeniero Industrial, Quimico, Eléctrico,
Superior Tecnodlogo Produccion
VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos Descripcion Requerimiento | Requerimiento
informativos de seleccion de capacitacion
Conocimiento de mision, vision,
Informacion objtives, erategie, poltces
InStItu,CI_OnaI de nivel plajmes op’erativosg,] acii\eidades,, v
estrategico. tacticas, y prioridades de la
institucion.
Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones
Leyesy regulaciones |y protocolos internos v
/externos relevantes para el
trabajo.
Naturaleza del area / Conocer |a mls_,lon,
departamento procesos, fynmones, v
metodologias, y enfoques
del trabajo del area.
- Conocer las caracteristicas
Productos y servicios -
de productos y servicios de v
la institucion.
Personas y otras areas Qonocer pe_rsor_las ylotras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
. produccion, ventas,
Datos empresariales . .
financieras, de v
recursos humanos,
sistemas, etc.
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VIIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Requerimiento | Requerimiento de
habilidades Definicion de seleccion capacitacion
generales
Inspeccién de Inspeccionar y evaluar la calidad v
productos de los productos
Operacion y Controlar la operacion de
control equipos o sistemas
Obtener y cuidar el uso
. apropiado de equipos, locales,
Manejo de propia quip
. accesorios y materiales 4 v
recursos materiales . . .
necesarios para realizar ciertos
trabajos.
. Evaluar cuan bien estd algo o
Monitoreo y . . -
alguien aprendiendo o haciendo 4
control
algo.
- Reconocer cuando tiene una falta
Reconocimiento de ) .
o0 predecir el surgimiento de un v
problemas
problema.
. . Cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo perary J . v
coordinada con los demas

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas Detalle Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Manejar programas | Manejar Microsoft v

informaticos Office

Operacion de Informaticos v

equipos de oficina.

Software propio Sistema de pedidos v

Conocimiento de

otros idiomas

Especifique idioma | INGLES (medio) v

y nivel (alto, medio,

bajo)

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes /

capacidades laborales

Definicion

Requerimiento
de seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Afabilidad

Una persona puede ser social e
interpersonalmente reservada
hasta estar calidamente
implicada con los demas.

v

Estabilidad

Se refiere a la capacidad de
afrontamiento a los problemas
cotidianos de la vida, puede
controlar con equilibrio sus
emociones y los sucesos o de lo
contrario experimenta una falta
de control sobre su vida.
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XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE

Inspeccion

6 meses

Trabajo en planta de produccion

1 afio

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev. Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC: Jefe de Planta.
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JEFE DE RECURSOS HUMANOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cddigo: NUm. Ocupantes: 1

Fecha: 03 Enero del 2007

Supervisado por: Supervisa a:
Gerente general

Area: administracion

I1. MISION DEL CARGO

Coordinar, dirigir y supervisar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos de la
organizacion y del talento humano en un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con

el crecimiento de la empresa y el desarrollo del personal.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F CM | CE |TOTAL
Selecciona al personal para planta y administrativo 1 4 4 17
realiza planes de capacitacion para el personal 1 3 5 16
Coordina la comunicacion de la empresa 3 5 3 18
realizar la induccion al personal nuevo 2 4 4 18
Detectar necesidades de capacitacion 2 4 4 18
Realiza tramites con IESS 2 4 4 18
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO
Actividades F |[CM| CE | TOTAL
Cancela al personal 2 4 3 14
Realiza solicitud de personal a la tercerizadora 2 3 2 8
Recepta las renuncias 1 2 3 7
recibe y registra las multas que envia jefatura de planta 4 2 2 8
contrata al personal 2 4 3 14
Realiza la evaluacion de desempefio al personal 1 4 3 13
coordina la elaboracién de contratos 2 3 3 11
Soluciona problemas del personal en la planta 1 3 4 13
Elabora las actas de finiquito 1 3 4 13

V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Selecciona al personal para planta y administrativo

Jefe de planta/ Gerente General

realiza planes de capacitacion para el personal

Proveedores / Personal

Coordina la comunicacion de la empresa

Todas las areas

realiza la induccidn al personal nuevo

Personal

Detectar necesidades de capacitacion

Todas las areas
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VI. EDUCACION F

ORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Superior Ingenieria Administracion de empresas
Superior Licenciatura Economia
Superior Licenciatura Psicologia Laboral

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos o Requerimiento | Requerimiento
informativos Descripeion de seleccion de capacitacion

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del

Informacion éxito objetivos, estrategias,

institucional de nivel | politicas, planes operativos, v

estratégico. actividades, técticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,

Leyes y regulaciones .regulaciones y protocolos v v
internos /externos relevantes
para el trabajo.

Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,

departamento funciones, metodologias, y v
enfoques del trabajo del area.

. Conocer las caracteristicas de

Productos y servicios .
productos y servicios de la v
institucion.

Personas y otras areas ,Conocer pe_rsor_1as y}otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de

Datos empresariales p_rodugcu’)n, ventas,
financieras, de v v
recursos humanos, sistemas,
etc.

VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / L —
habilidades Definicién Requerimiento | Requerimiento de
de seleccién capacitacion
generales
. Evaluar cuén bien algo o alguien
Monitoreo y control L gooawg v
estd haciendo o aprendiendo algo.
Recopilacién de | Conocer como localizar e identificar v
informacion informacion esencial.
Trabajar con material o informacién
Aprendizaje Activo | nuevay comprender sus 4 v
implicaciones o consecuencias.
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Darse cuenta de las reacciones de
Percepcion social | los demas y comprender el por qué 4 v
reaccionan de esta manera
S Reorganizar la informacion para
Sintesis / . o
N lograr una mejor aproximacion a v
reorganizacion
problemas y tareas.
Motivar, desarrollar y dirigir
Manejo de recursos | personal mientras trabajan, e v
humanos identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo,

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas Detalle Requerlml_elnto de Requerlr_mer_lgo de
seleccién capacitacion
Manejar programas | Manejar Microsoft v
informaticos Office
Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idioma |INGLES
. . . v v
y nivel (alto, medio, | Bajo
bajo)

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes / Definicion Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
Una persona puede ser social e
Afabilidad interpersona!mente reservada v v
hasta estar calidamente
implicada con los demas.
Se refiere a la capacidad de
afrontamiento a los problemas
cotidianos de la vida, puede
Estabilidad controlar con equilibrio sus v v
emociones y los sucesos o de
lo contrario experimenta una
falta de control sobre su vida.
XI1. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE
Actividades administrativas y toma de ~
. 1 afios
decisiones
Contabilidad, tributacion, Finanzas 2 afos
Leyes Laborales 1 afio

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev. Fe

cha Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC: Jefe de Recursos Humanos.
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SUPERVISOR DE PLANTA

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: NUm. Ocupantes: 1

Fecha: 03 de Enero del 2007

Supervisado por: Supervisa a: Obreros en

Jefe de planta general.

Area: Planta de Produccion

I1. MISION DEL CARGO

Desempenfar los procesos diarios colaborando con el jefe de planta, encaminados a lograr los
objetivos del area de produccion con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F |{CM|CE | TOTAL

Planifica el uso de maquinaria de acuerdo a orden de
L, 5 5 4 25

produccion
Supervisa al personal de planta 51| 4| 4 21
Verifica asistencia de personal 5| 3] 2 11
Solicita acciones correctivas para maquinaria 3|43 15
Ubica al personal segln la necesidad de produccion 3|33 12
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades F |[CM | CE |TOTAL
Comunica cualquier anomalia dentro de la produccion 5 4 1 9
Otorga permisos al personal 3 2 1 5
Verifica la entrega de los reportes diarios de produccion 5 2 1 7

V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Planifica el uso de maquinaria de acuerdo a orden de
produccién

Jefe de planta/ mantenimiento

Supervisa al personal de planta

Personal de planta

Verifica asistencia de personal

Personal de planta/ Jefe de
personal

Solicita acciones correctivas para maquinaria

Mantenimiento/ matriceria/ jefe de
planta

Ubica al personal segun la necesidad de produccién

Jefe de planta/ jefe calidad
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VI. EDUCACION F

ORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Basica Basico Educacion basica
Bachillerato Bachiller Técnico, mecanica, otras areas
Superior Minimo 2 afios Ingenieria

VII. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos N Requerimiento Requerimiento
. ; Descripcion - o
informativos de seleccién de capacitacién

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del

Informacion éxito objetivos, estrategias,

institucional de nivel | politicas, planes operativos, 4

estratégico. actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,

Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.

Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,

departamento funciones, metodologias, y v v
enfoques del trabajo del area.

Productos y servicios Conocer las cara_ctfarl'sticas de
productos y servicios de la v
institucion.

Personas y otras areas (}onocer personas y’otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de

Datos empresariales p_roduquon, ventas,
financieras, de v
recursos humanos, sistemas,
etc.

VIII. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES.

Destrezas / Definicion Requerimiento | Requerimiento de
habilidades de seleccion capacitacion
generales
Inspeccidn de Inspeccionar y evaluar la calidad de v
productos los productos
. . Coordinar acciones conjuntas para
Trabajo en equipo - . v
realizar un trabajo
Obtener y cuidar el uso apropiado de
Manejo de recursos | equipos, locales como accesorios y v v
materiales materiales necesarios para la
realizacion de un trabajo.
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IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas

Detalle

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idioma y
nivel (alto, medio,

Inglés (medio)

v

bajo)
X. OTRAS COMPETENCIAS
Aptitudes / finicid Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales Definicion de seleccién capacitacion
La persona puede ser
Afabilidad interpersonalmente
reservada o puede mantener v
relaciones calidas con las
personas.
La capacidad de una persona
Dominancia para ejercer la voluntad de si
misma sobre la de las v
demas, en lugar de
acomodarse a los deseos de
otro.
XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE
6 meses

Trabajo en planta de produccion

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES.

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC:

Supervisor de Planta.
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INSPECTOR DE CALIDAD

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Calidad NUm. Ocupantes: 2

Fecha: 03 enero del 2007

Supervisado por: Jefe de | Supervisa a: Todo el personal | Area: Planta de produccion

calidad de planta.

I1. MISION DEL CARGO

Coordinar, dirigir y supervisar la calidad de los procesos encaminados a lograr los objetivos de

la organizacion con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F |[CM|CE|TOTAL
Inspecciona los procesos productivos 5|5 |5 30
Inspecciona la materia prima 5|15 1|5 30
Elabora reporte de inspeccion de productos 4 | 4 | 4 20
Coloca Tarjetas Rojas al producto no conforme 5|5 |5 30
Elabora el reporte de tarjetas rojas y lleva la informacién en 2l 5|4 o4
registros electronicos.
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO
Actividades F|CM| CE | TOTAL

Toma muestras del producto 5| 4 3 17
Coordina con jefe de calidad la disposicion de producto no conforme 5| 3 4 17
Evalda la calidad del producto terminado que sale de la planta. 41 3 4 16
Elabora reportes de los niveles de calidad. 5| 3 4 17
Registra la informacion de desperdicios de productos en proceso 4| 4 3 16
Realiza reportes para que se tomen acciones correctivas 41 3 4 16
Determina los problemas de produccion 5| 3 4 17
Comunica problemas en produccidn al personal involucrado para su 5| 3 3 14
solucion.
Realiza seguimiento a pruebas requeridas por el departamento de

. 51| 4 3 17
calidad
Mantiene y controla los archivos de calidad de su responsabilidad. 41 2 3 10
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Inspecciona los procesos productivos

Toda las areas de produccion

Inspecciona la materia prima

Bodeguero / Jefe de compras

Elabora reporte de inspeccion de productos

Toda las areas de produccion

Coloca Tarjetas Rojas al producto no conforme

Bodega / Jefe de calidad

Elabora el reporte de tarjetas rojas y lleva la informacién en

registros electrénicos.

Jefe de calidad

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de conocimiento formal
Bachillerato Bachiller Técnico
Superior tecndlogo Industrial, automotriz, quimico
Superior Ingenieria Produccion y procesamiento

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos Descripcién Requerimiento Requerimiento
informativos de seleccidon de capacitacién
Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
Informacion éxito objetivos, estrategias,
institucional de nivel | politicas, planes operativos, v
estratégico. actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v v
internos /externos relevantes
para el trabajo.
Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,
departamento funciones, metodologias, y v v
enfoques del trabajo del area.
Productos y servicios Conocer las cara_ctfarl'sticas de
productos y servicios de la v
institucion.
Personas y otras areas (;onocer personas y,otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
. roduccion, ventas,
Datos empresariales ?inancieras, de v v
recursos humanos, sistemas,
etc.
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VIII. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Definicion Requerimiento | Requerimiento de
habilidades de seleccion capacitacion
generales
Inspeccidn de Inspeccionar y evaluar la calidad de v
productos los productos
Operaci6n y control C_ontrolar la operacién de equipos o v v
sistemas
Obtener y cuidar el uso apropiado de
Manejo de recursos |equipos, locales, accesorios y v v
materiales materiales necesarios para realizar
ciertos trabajos.
Evaluar cuan bien esta algo o
Monitoreo y control | alguien aprendiendo o haciendo 4 v
algo.

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas Detalle Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Manejar programas | Manejar Microsoft Office v
informaticos
Operacion de equipos | Informaticos v
de oficina.
. . Calibrador, pie de Rey,
Operacion de equipos | . .
s, pirébmetro, balanzas, v v
de medicion
flexometros.
Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idioma y INGLES (medio) v
nivel (alto, medio,
bajo)

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes /
capacidades laborales

Definicién

Requerimiento
de seleccién

Requerimiento de
capacitacion

Afabilidad

La persona puede ser
interpersonalmente

relaciones calidas con las
personas.

reservada o puede mantener

Perfeccionismo

cosas bien, suele ser

predecibles.

La persona quiere hacer las

organizada y le gustan las
situaciones organizadas y
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XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE

Inspeccién

6 meses

Trabajo en planta de produccion

1 afio

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC:

Inspector de Calidad.
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% MANUAL DE FECHA:- 2007-01-03
s FUNCIONES [ reoma | 1ce3
i Rev. No:

Elaborado:
Srta. Karina Castro
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:
Sra. Sandra Gonzalez
Jefe de Compras

Aprobado por:
Sr. Walter Semeria
Gerente General

BODEGUERO GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cddigo: NUm. Ocupantes: 1 Fecha: 13 Marzo del 2007
Supervisado por: Supervisa a: Ayudante de | Area: Planta de Produccion
Jefe de compras bodega

I1. MISION DEL CARGO

Desempenfar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos del area de bodega en un
tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F CM | CE |TOTAL
Realiza inventario de producto terminado 5 4 4 21
Ingresa materia prima 5 5 3 20
Despacha producto 5 5 3 20
Realiza pedido de suministros 5 5 3 20
Registra el producto terminado 5 4 4 21
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO
TOTA

Actividades F|CM]CE L
Entrega herramientas 5 4 3 17
Registra herramientas entregadas 5 4 1 9
Verifica reporte producto terminado 5 3 3 14
Entrega materia prima 5 3 4 17
Ingresa y archiva suministros para planta 5 4 2 13
Realiza 6rdenes de compra 5 3 3 14
Entrega facturas de materia prima a contabilidad 5 5 2 15
Verifica peso, material de materia prima 5 4 3 17
Registra y archiva egresos de suministros 5 3 2 11
Realiza nota de entrega 5 4 2 13
Entrega cajas de producto terminado al chofer 5 3 1 8
Recibe y archiva notas de entrega 5 4 2 13
Pide autorizacién para compras 5 4 2 13
Barre la bodega 4 1 1 5
Llama a proveedores para verificar existencia de insumos 4 2 2 8
Administra y acomoda perchas 5 2 3 11
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Realiza inventario de producto terminado

Limpieza y empacado / Jefe de
planta

Ingresa materia prima

Jefe de compras

Despacho producto

Jefe de Comercializacion /
transporte

Realiza pedido de suministros

Jefe de compras

Registra el producto terminado

Jefe de planta

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Bésica
Bachillerato

Educacion béasica
Bachiller

Nivel basico de educacién
Técnico, Sociales, otras areas

VII. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos Descripcién Requerimiento Requerimiento
informativos de seleccion de capacitacion
Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
Informacion éxito objetivos, estrategias,
institucional de nivel | politicas, planes operativos, v
estratégico. actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyes y regulaciones .regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.
Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,
departamento funciones, metodologias, y v v
enfoques del trabajo del area.
Productos y servicios Conocer las caraf:t_erl’sticas de
productos y servicios de la v
institucion.
Personas y otras areas Qonocer personas y otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
Datos empresariales p_roduc_:mon, ventas,
financieras, de v
recursos humanos, sistemas,
etc.
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VIII. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas /

Definicion

Requerimiento

Requerimiento de

recursos materiales

materiales necesarios para
realizar ciertos trabajos.

habilidades de seleccién capacitacion
generales

Operacion y Controlar la operacion de equipos v
control y sistemas

Inspeccién de Inspeccionar y evaluar la calidad v
productos de los productos

Obtener y cuidar el uso apropiado
Manejo de de equipos, locales, accesorios, y v

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas Detalle Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idiomay
nivel (alto, medio,
bajo)
X. OTRAS COMPETENCIAS
Aptitudes / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
La persona quiere hacer las
Perfeccionismo cosas bien, suele ser
organizada y le gustan las v v
situaciones organizadas y
predecibles.
X1. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE
Bodega o inventarios 6 meses

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC:

Bodeguero General.
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f CODIGO: 400-29

ﬁ MA N UA L D E FECHA: 2007-01-03
s FUNCIONES | rom | 1ees
- Rev. No:

Elaborado: Revisado por: Aprobado por:

Srta. Karina Castro Sra. Sandra Gonzalez

Sr. Walter Semeria

Jefe de Recursos Humanos Jefe de Compras Gerente General

AYUDANTE DE BODEGA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: NUm. Ocupantes: 1 Fecha: 03 de Enero del 2007
Supervisado por: Supervisa a: Area: bodega
Bodeguero general

I1. MISION DEL CARGO

Colaborar para desempefiar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos del &rea de
bodega en un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la

empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F CM | CE |TOTAL
Ayuda a realizar inventario de producto terminado 5 4 4 21
Ingresa materia prima 5 5 3 20
Despacha producto 5 5 3 20
Realiza pedido de suministros a bodeguero general 5 5 3 20
Carga el gas 5 4 4 21
Cierra el paso del gas 5 5 3 20
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO
Actividades F |[CM| CE | TOTAL

Ayuda a entregar las herramientas 5 4 3 17
Registra herramientas entregadas 5 4 1 9
Entrega materia prima 5 3 4 17
Ingresa suministros para planta 5 4 2 13
Verifica peso, material de materia prima 5 4 3 17
Entrega cajas de producto terminado al chofer 5 3 1 8
Recibe y colabora con el archivo de notas de entrega 5 4 2 13
Barre la bodega 4 1 1 5
Acomoda perchas 5 2 3 11
Maneja el montacargas 5 4 2 13
Transporta el material dentro de la planta 5 3 4 17
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Realiza inventario de producto terminado

Limpieza y empacado / Jefe de
planta

Ingresa materia prima

Jefe de compras

Despacho producto

Jefe de Comercializacién /
transporte

Realiza pedido de suministros

Jefe de compras

Registra el producto terminado

Jefe de planta

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Bésica
Bachillerato

Educacién basica
Bachiller

Nivel basico de educacién
Técnico, Sociales, otras areas

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos Descripcion Requerimiento | Requerimiento
informativos de seleccion de capacitacién
Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
Informacion éxito objetivos, estrategias,
institucional de nivel | politicas, planes operativos, v
estratégico. actividades, técticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.
Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,
departamento funciones, metodologias, y v v
enfoques del trabajo del area.
Productos y servicios Conocer las cara_ctferl'sticas de
productos y servicios de la 4
institucion.
Personas y otras areas Qonocer personas y,otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
Datos empresariales p_roduguon, ventas,
financieras, de v
recursos humanos, sistemas,
etc.
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VIII. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas /

Requerimiento

Requerimiento de

materiales

materiales necesarios para realizar
ciertos trabajos.

habilidades Definicion de seleccion capacitacion
generales
L Controlar la operacion de equipos
Operacion y control | ~ P quipos y v
sistemas
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la calidad de v
productos los productos
Obtener y cuidar el uso apropiado de
Manejo de recursos |equipos, locales, accesorios, y v

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas Detalle Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idiomay
nivel (alto, medio,
bajo)
X. OTRAS COMPETENCIAS
Aptitudes / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion

Perfeccionismo

La persona quiere hacer las
cosas bien, suele ser
organizada y le gustan las v
situaciones organizadas y
predecibles.

v

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

DIMENSIONES D

E LA EXPERIENCIA DETALLE

Bodega o inventarios

6 meses

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES.

Rev. Fecha Razén del Cambio

2007-01-03 | Original para el Sistema de Calidad

CC: Ayudante de Bodega
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% MANUAL DE FECHA:- 2007-01-03
s FUNCIONES | mona | 1ce3
i Rev. No:

Elaborado:
Srta. Karina Castro
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:
Ing. Diana Guerrero
Jefe de Planta

Aprobado por:
Sr. Walter Semeria
Gerente General

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: NUum. Ocupantes: 1

Fecha: 03 de Enero del 2007

Supervisado por: Supervisa a: Ayudante
Jefe de Calidad, Mantenimiento.

Supervisor de planta, Jefe
de planta, Inspector de
calidad

de

Area: Planta de Produccion

I1. MISION DEL CARGO

Desempenfar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos del area de produccion en
un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F |CM | CE |TOTAL
Arregla dafios en las maquinas 5 5 4 25
Revisa el estado de las maquinas 5 4 3 17
Realiza el plan anual de mantenimiento* 1 4 4 17
Revisa paneles eléctricos 4 4 3 16
Fabrica en caso de necesidad piezas para maquinas 5 5 4 25
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO
Actividades F CM | CE |TOTAL
Solicita herramientas en bodega o 4 1 9
Fabrica implementos para infraestructura 2 3 4 14
Delega funciones al ayudante 4 3 2 10

V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Arregla dafios en las maquinas

Todas las areas

Revisa el estado de las maquinas

Todas las areas

Realiza el plan anual de mantenimiento*

Jefe de planta

Revisa paneles eléctricos

Todas las areas

Fabrica en caso de necesidad piezas para maquinas

Matriceria / Jefe de planta /
Gerente general
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VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Bachillerato
Superior

Bachiller
Ingenieria

Técnico, Sociales, otras areas
Industrial, electrénica, mecanica.

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos Descripcion Requerimiento Requerimiento
informativos de seleccion de capacitacién
Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
Informacion éxito objetivos, estrategias,
institucional de nivel | politicas, planes operativos, v
estratégico. actividades, técticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.
Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,
departamento funciones, metodologias, y v
enfoques del trabajo del area.
Productos y servicios Conocer las cara_ctferl'sticas de
productos y servicios de la 4
institucion.
Personas y otras areas Qonocer personas ylotras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
Datos empresariales p_roduguon, ventas,
financieras, de v
recursos humanos, sistemas,
etc.

VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Definicion Requerimiento | Requerimiento de
habilidades de seleccién capacitacion
generales
Operacion y Controlar la operacion de equipos v
control y sistemas
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la calidad v
productos de los productos
Obtener y cuidar el uso apropiado
Manejo de de equipos, locales, accesorios, y v
recursos materiales | materiales necesarios para
realizar ciertos trabajos.
Identificacion de | Identificar la naturaleza de un v v
problemas problema
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IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas

Detalle Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idioma 'y
nivel (alto, medio,
bajo)

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
La persona puede ser
Afabilidad interpersonalmente
reservada o puede mantener v v
relaciones célidas con las
personas.
La persona quiere hacer las
Perfeccionismo cosas bien, suele ser
organizada y le gustan las v v
situaciones organizadas y
predecibles.
XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE
Mecanica, electricidad, electrénica 6 meses

XILLHISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev. Fecha Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC: Supervisor de Mantenimiento.
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CODIGO: 400-11

MA N UA L D E FECHA: 2007-01-03

FUNCIONES PAGINA: 1de3

Rev. No:

Elaborado:
Srta. Karina Castro
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:
Ing. Diana Guerrero
Jefe de Planta

Aprobado por:
Sr. Walter Semeria
Gerente General

AYUDANTE DE MANTENIMIENTO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Caddigo:

NUm. Ocupantes: 1

Fecha: 13 Marzo del 2007

Supervisado por:
Supervisor de
mantenimiento, Jefe de
planta.

Supervisa a:

Area: Planta de Produccion

I1. MISION DEL CARGO
Desempenfar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos del area de produccion en
un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F | CM | CE | TOTAL
Coordina acciones para arreglo de maquinaria 4 3 3 13
Arregla dafios en las maquinas 4 4 4 20
Colabora con supervisor de mantenimiento 5 3 4 17
Fabrica piezas en caso de necesidad 3 4 4 19
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades F CM | CE | TOTAL
Revisa compresores 4 3 2 10
Revisa tanques de gas 4 3 2 10

V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Coordina acciones para arreglo de maquinaria

Supervisor de mantenimiento

Arregla dafos en la maquina

Todas las areas

Colabora con el supervisor de mantenimiento

Jefe de planta

Fabrica piezas en caso de necesidad

Matriceria / Jefe de planta /
Gerente general

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Bésica
Bachillerato

Bésico
Bachiller

Educacion basica
Técnico, otras areas
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VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos
informativos

Descripcién

Requerimiento
de seleccidon

Requerimiento
de capacitacién

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del

recursos humanos, sistemas,

etc.

Informacion éxito objetivos, estrategias,
institucional de nivel | politicas, planes operativos, 4
estratégico. actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.
Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,
departamento funciones, metodologias, y v
enfoques del trabajo del area.
Productos y servicios Conocer las cara_ctfarl'sticas de
productos y servicios de la v
institucion.
Personas y otras areas (}onocer personas y’otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
Datos empresariales p_roduguon, ventas,
financieras, de v

VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Requerimiento | Requerimiento de
habilidades Definicién de seleccién capacitacion
generales
Obtener y cuidar el uso apropiado de
Manejo de recursos |equipos, locales, accesorios, y v
materiales materiales necesarios para realizar
ciertos trabajos.
Realizar con rapidez movimientos
coordinados precisos de los dedos de
Habilidad manual | una mano o ambas manos para 4
sujetar, manipular o ensamblar
objetos muy pequefos.
Identificacion de | Identificar la naturaleza de un v
problemas problema
Realizar ajustes de manera rapida y
. .. | repetitiva, moviendo los controles de
Control de precision L . v
una maquina o vehiculo a una
posicién correcta.
Responder réapida o
Tiempo de reaccion proporcic_)nalmente (fzon la mano, v
dedo o pie) a una sefial (sonido, luz,
etc.) cuando aparezca
Localizacion de | Identificar la proveniencia de un v
sonidos sonido
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IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas

Detalle

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Conocimiento de
otros idiomas

Especifique idioma y
nivel (alto, medio,

bajo)

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes /
capacidades laborales

Definicién

Requerimiento
de seleccién

Requerimiento de
capacitacion

La persona no muestra casi
temor en las situaciones

Atrevimiento sociales y no es timida en un v
ambiente nuevo, es segura en
lo social y emprendedora.
La persona quiere hacer las
Perfeccionismo cosas bien suele ser organizada v

y le gusta hacer planes.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA

DETALLE

Mecanica, electrdnica, eléctrico

6 meses

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev. Fecha Razon del Cambio
2007-01-03 | Original para el Sistema de Calidad
CC: Ayudante de Mantenimiento.
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% MANUAL DE
Y FUNCIONES

CODIGO:

400-18

2007-03-13

1de3

Rev. No:

fo%
Elaborado: Revisado por:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero
Jefe de Recursos Humanos Jefe de Planta

Aprobado por:
Sr. Walter Semeria
Gerente General

FILEROS O DESBARBADORES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cadigo: NUm. Ocupantes: 5

Fecha: 13 Marzo del 2007

Supervisado por: Supervisa a:
Jefe de Calidad,
Supervisor de planta,
Inspector de Calidad, Jefe
de Planta.

Area: Planta de Produccion

I1. MISION DEL CARGO

Desempenfar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos del &rea de produccién en

un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F CM CE | TOTAL
Revisa y enciende la maquina 5 5 3 20
Engrasa: carro, cuchilla, eje. 5 4 3 17
Revisa la cuchilla antes de empezar 5 3 3 14
Revisa el filo 5 4 4 21
Acomoda la matriz en el mandril 5 3 3 14
Afila cuchilla 5 4 4 21
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO
Actividades F |CM | CE | TOTAL

Trae las piezas del torno 5 2 1 7
Clasifica las piezas 4 1 1 5
Coloca con presion la pieza en la matriz 5 3 2 11
Acciona hacia delante el carro 5 3 1 8
Des presiona la pieza de la matriz 5 3 1 8
Coloca la pieza terminada en la banda 5 2 1 7
Lleva a matriceria la matriz dafiada 4 3 1 7
Retira la matriz manualmente 5 3 1 8
Limpia la maquina con brocha * 5 1 1 6
Sopletea la maquina 5 1 1 6
Barre el puesto* 5 1 1 6
Usa EPP 5 2 1 7
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Revision y encendido de m

aquina

Inspector de planta

Engrasa: carro, cuchilla, eje.

Bodega

Revisa la cuchilla antes de empezar

Revisa el filo

Acomoda la matriz en el mandril

Afila cuchilla

Matriceria / Jefe de Planta

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Basica
Bachillerato

Educacién basica
Bachiller

Nivel basico de educacion
Técnico, Sociales, otras areas

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos N Requerimiento Requerimiento
. - Descripcion - S
informativos de seleccién de capacitacion

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del

Informacion éxito objetivos, estrategias,

institucional de nivel | politicas, planes operativos, v

estratégico. actividades, técticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,

Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.

Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,

departamento funciones, metodologias, y v
enfoques del trabajo del area.

Productos y servicios Conocer las cara_ctferl'sticas de
productos y servicios de la 4
institucion.

Personas y otras areas Qonocer personas ylotras v
areas de la institucion.
Estadisticas de

Datos empresariales p_roduguon, ventas, v
financieras, de
recursos humanos, sistemas,
etc.
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VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Requerimiento | Requerimiento de
habilidades Definicion de seleccién capacitacion
generales
Operacion y Controlar la operacion de equipos v
control y sistemas
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la calidad v
productos de los productos
Obtener y cuidar el uso apropiado
Manejo de de equipos, locales, accesorios, y v
recursos materiales | materiales necesarios para
realizar ciertos trabajos.

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas

Detalle

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idiomay
nivel (alto, medio,
bajo)

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
La persona puede ser
Afabilidad interpersonalmente
reservada o puede mantener v
relaciones célidas con las
personas.
XI1. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE
Trabajo en planta de produccion 6 meses

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES.

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-03-13

Original para el Sistema de Calidad

CC: Filero.
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CODIGO: 400-19
% MANUAL DE FECHA: | 2007-01-03
& .
=5 FUNCIONES Pacia | 1de3
FO%s
Rev. No:
Elaborado: Revisado por: Aprobado por:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria
Jefe de Recursos Humanos Jefe de Planta Gerente General

GRANALLADOR

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cddigo: NUm. Ocupantes: 2

Fecha: 03 Enero del 2007

Supervisado por: Supervisa a:
Jefe de planta, Jefe de
bodega, inspector de
calidad

Area: Planta de Produccion

I1. MISION DEL CARGO

Desempefiar los procesos diarios colaborando con el &rea de produccion, encaminados a lograr
los objetivos de la organizacion en un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el

crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F |CM| CE |TOTAL
Verifica el aire de la maquina 5 5 2 15
Verifica los filos de las piezas 5 3 4 17
Pesa las piezas dependiendo del modelo 150-200 Ib max. 5 4 2 13
Clasifica y verifica el estado las piezas 5 4 2 13
Programa la maquina dependiendo de cantidad de piezas (15 5 3 3 14
min. max.)
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades F |[CM|CE | TOTAL

Retira piezas de troqueles 51411 9
Seca las piezas con aire antes de cargar a la maquina 51411 9
Carga las piezas a la maquina 5151 10
Descarga las piezas granalladas 51411 9
Cierne el silice y lo carga nuevamente al filtro 51132 11
Repara la tuberia de aire de la granalla 4 | 4| 2 12
Engrasa los ejes y las cadenas 4 |1 4 |1 8
Revisa y retira los residuos de silice del filtro 511312 11
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Verifica el aire de la maquina

Verifica los filos de las piezas

Pesa las piezas dependiendo del modelo 150-200 Ib

max.

Prensa

Clasifica y verifica el estado las piezas

Jefe de calidad / jefe de planta

Programa la maquina dependiendo de cantidad de piezas

(15 min. méx.)

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Bésica
Bachillerato

Bésico
Bachiller

Educacién basica
Técnico, Sociales, contabilidad, otras
areas

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos S Requerimiento Requerimiento
. ; Descripcion - L
informativos de seleccién de capacitacién

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del

Informacion éxito objetivos, estrategias,

institucional de nivel | politicas, planes operativos, 4

estratégico. actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,

Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.

Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,

departamento funciones, metodologias, y v
enfoques del trabajo del area.

Productos y servicios Conocer las cara_ctfarl'sticas de
productos y servicios de la v
institucion.

Personas y otras areas (}onocer personas y’otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de

Datos empresariales p_roduquon, ventas,
financieras, de v
recursos humanos, sistemas,
etc.
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VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
habilidades de seleccion capacitacion
generales
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la calidad de v
productos los productos
Trabajo en equipo Coo_rdinar accior_1es conjuntas para v
realizar un trabajo

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas

Detalle

Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Manejo de maquinaria

Granalladora

v

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
La persona quiere hacer las
Perfeccionismo cosas bien, suele ser
organizada y le gustan las v v
situaciones organizadas y
predecibles.
XI1. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE
6 meses

Trabajo en planta de produccion

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev. Fecha Razén del Cambio

2007

-01-03 | Original para el Sistema de Calidad

CC: Granallador.
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CODIGO: 400-22

% MANUAL DE FECHA: | 2007-01-03
W FUNCIONES romn | 1de3

FOQ' Rev. No:
Elaborado: Revisado por: Aprobado por:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria
Jefe de Recursos Humanos Jefe de Planta Gerente General

MATRICERO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Caddigo: NUm. Ocupantes: 1 Fecha: 03 de enero del 2007
Supervisado por: Supervisa a: Area: Planta de Produccion

Jefe de planta, supervisor de
planta, Jefe de Calidad,
Inspector de calidad

I. MISION DEL CARGO

Desempefiar los procesos diarios colaborando con el jefe de planta en el disefio y la elaboracion
de matrices, para lograr los objetivos del area de produccion con la finalidad de colaborar con el
crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F CM CE |TOTAL
Fabrica matrices 5 5 4 25
Prepara material para temple 3 5 4 23
Da medidas reales a la matriz 3 5 5 28
Comprueba medidas en las maquinas 5 4 4 21
Realiza el rectificado de las matrices 5 5 5 30
Disefia matrices 1 5 4 21
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO
Actividades F CM CE |TOTAL
Solicita material (acero) 3 5 2 13
Realiza pruebas de las matrices 5 3 4 17
Realiza bastidores 2 3 4 14
Rectifica martillos 2 4 4 18
Fabrica chavetas 3 3 3 12
Fabrica copiadores 2 3 3 11
Realiza las piezas que se soliciten 5 3 4 17
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Fabrica matrices

Jefe de planta/ mantenimiento

Prepara material para temple

Bodega

Da medidas reales a la matriz

Jefe de Planta / mantenimiento

Comprueba medidas en las maquinas

Mantenimiento/ jefe de planta

Realiza el rectificado de

las matrices

Jefe de planta/ jefe calidad/

Disefia matrices

Jefe de planta/ jefe calidad/
Gerente general

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de conocimiento formal
Basica Basico Educacion basica
Bachillerato Bachiller Técnico
Superior Ingenieria Minimo un afio

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos Descripcién Requerimiento Requerimiento
informativos de seleccion de capacitacion
Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
Informacion éxito objetivos, estrategias,
institucional de nivel | politicas, planes operativos, v
estratégico. actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyes y regulaciones regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.
Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,
departamento funciones, metodologias, y v
enfoques del trabajo del area.
Productos y servicios Conocer las caraf:t_erl’sticas de
productos y servicios de la v
institucion.
Personas y otras areas @Zonocer personas y otras v
areas de la institucion.
Datos empresariales Estadisticas de
produccidn, ventas,
financieras, de
recursos humanos, sistemas,
etc.
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VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Requerimiento | Requerimiento de
habilidades Definicion de seleccién capacitacion
generales
Control de rapidez | Ajustar a un movimiento o equipo v
de control en anticipacién a cambios v
de velocidad y/o direccion de un
objeto en continuo movimiento
Control de Observar medidores, dispositivos, v
operaciones paneles u otros indicadores para
comprobar si una maquina o equipo
funciona correctamente.
Visualizacién Imaginar como lucira alguna cosa
después de ser movida o cuando sus v
partes sean desplazadas.
IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS
Destrezas especificas Detalle Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idioma y
nivel (alto, medio,
bajo)
X. OTRAS COMPETENCIAS
Aptitudes / Definicion Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
La persona quiere hacer las v
Perfeccionismo cosas bien, suele ser
organizada y le gustan las
situaciones organizadas y
predecibles.
XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE
Trabajo en planta de produccion 6 meses
En el &rea de matriceria 1 afio

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev. Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC: Matricero.
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CODIGO: 400-23
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PAGINA: 1de3
Rev. No:

Elaborado:
Srta. Karina Castro
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:.
Ing Diana Guerrero
Jefe de Planta

Aprobado por:
Sr. Walter Semeria
Gerente General

PRENSISTA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cddigo: NUm. Ocupantes: 6

Fecha: 03 de enero del 2007

Supervisado por: Supervisa a:
Jefe de Calidad,
Supervisor de planta, Jefe
de planta, Inspector de
calidad

Area: Planta de Produccion

I1. MISION DEL CARGO

Desempefiar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos del area de produccion en
un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F CM | CE | TOTAL
Trae el material de bodega 5 3 3 14
Coloca el torcho en la matriz 5 4 2 13
Pisa un pedal para sacar la pieza* 5 4 2 13
Revisa patas y dientes 5 4 3 17
Avisa a matriceria o inspeccion por dafios 4 4 2 12
Calienta los torchos en el horno 5 4 3 17
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades F CM | CE | TOTAL
Lubrica la maquina 5 4 1 9
Revisa matrices 5 3 2 11
Cuenta las piezas y las coloca en el horno* 5 2 2 9
Enciende el horno 5 4 1 9
Sujeta el torcho con la pinza 5 4 1 9
Activa la prensa con una palanca 5 3 2 11
Sujeta la pieza con la pinza 5 3 1 8
Coloca en el carro 5 3 1 8
Cambia bandas de lona 2 3 3 11
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Trae el material de bodega

Bodega

Coloca el torcho en la matriz

Pisa un pedal para sacar la pieza

Revisa patas y dientes de la pieza

Avisa a matriceria o inspeccién por dafos

Matriceria / Inspeccién

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Bésica
Bachillerato

Educacion béasica
Bachiller

Nivel basico de educacién
Técnico, Sociales, otras areas

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos Descripcion Requerimiento Requerimiento
informativos de seleccion de capacitacién
Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
Informacion éxito objetivos, estrategias,
institucional de nivel | politicas, planes operativos, v
estratégico. actividades, técticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.
Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,
departamento funciones, metodologias, y v
enfoques del trabajo del area.
Productos y servicios Conocer las cara_ctfarl'sticas de
productos y servicios de la v
institucion.
Personas y otras areas (}onocer personas y’otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
Datos empresariales p_roduquon, ventas,
financieras, de v
recursos humanos, sistemas,
etc.
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VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Requerimiento | Requerimiento de
habilidades Definicion de seleccion capacitacion
generales

Controlar la operacion de equipos y

materiales

materiales necesarios para realizar
ciertos trabajos.

Operacion y control | v
sistemas
Inspeccidn de Inspeccionar y evaluar la calidad de v
productos los productos
Obtener y cuidar el uso apropiado de
Manejo de recursos |equipos, locales, accesorios, y v

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas

Detalle

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idiomay
nivel (alto, medio,
bajo)

v

v

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes /
capacidades laborales

Definicién

Requerimiento
de seleccién

Requerimiento de
capacitacion

Autosuficiencia

La persona puede ser

autosuficiente, prefiere estar
sola y toma decisiones por v
su cuenta o prefiere estar
rodeada de gente y le gusta
hacer las cosas con otros.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA

DETALLE

Planta de produccion y manejo de maquinaria

6 meses

XII. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC: Prensista.
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CODIGO: 400-21
% M A N U A |_ D E FECHA: | 2007-01-03
=5 FUNCIONES. acia: | 1de3
FO Rev. No:
Elaborado: Revisado por: Aprobado por:
Srta. Karina Castro Ing. Diana Guerrero Sr. Walter Semeria

Jefe de Recursos Humanos Jefe de Planta

LIMPIADOR Y EMPACADOR

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Caddigo: NUm. Ocupantes: 3

Fecha: 03 de Enero del 2007

Supervisado por: Supervisa a:
Jefe de Calidad,
Supervisor, Inspector de
Calidad, Jefe de Planta,
bodeguero general.

Area: Planta de Produccion

I1. MISION DEL CARGO

Desempefiar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos del area de produccion y
bodega en un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la

empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades

TOTAL

Nota defectos

17

Enfunda piezas para Fibroacero y mabe

15

Envuelve en plastico indurama, ecasa y repuestos

15

Comunica a inspeccion defectos que hay en patas y dientes

17

Verifica la limpieza

13

Comunica a fileros cuando hay problema con el filo de las
piezas

ol |jorjforjor|or| o Tl

ol |01~
N (INWININ|W

15

IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades

CM

CE |TOTAL

Sujeta la pieza

Limpia con franela

Clasifica y acomoda las piezas

Apila segun tipo

Coloca en cajas 470 mabe econdmica, Q3 (300), Q4 (120),
Q5(100),0H (500)

Coloca en cajas fibro-acero 300 grandes, 470 med, 832 peq

ol o1 |jororjor|on T
W W |k Wwlol

A R
©| o |o|o|om

336 mediana indurama, 182 indu grande, peq 624 (planas)

100 grande, 180 med, 732 pequeiias (ranuradas indurama)

Empaca 3 cintas ancho y 1 largo

Apila las cajas en méx. de 12

~

Comunica a bodega para que retiren

Coloca las piezas defectuosas en un recipientes: para fundicion o
reproceso)

o1 (oo O
w NIN[N

11
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO INTERFAZ DEL CARGO
Nota defectos Inspector / Prensas / Tornos
Se enfunda piezas Fibroacero y mabe Bodega
Se envuelve en plastico indurama, ecasa y repuestos Bodega
Cuando hay defectos en patas y dientes se comunicaa | Inspector/ Jefe de Calidad / jefe de
inspeccion Planta
Verifica la limpieza Inspector de calidad
Cuando hay mucho filo se comunica a fileros Fileros

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Bésica
Bachillerato

Educacién basica
Bachiller

Nivel basico de educacién
Técnico, Sociales, otras areas

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos
informativos

Descripcion

Requerimiento
de seleccion

Requerimiento
de capacitacion

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del

recursos humanos, sistemas,
etc.

Informacion éxito objetivos, estrategias,
institucional de nivel | politicas, planes operativos, v
estratégico. actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyes y regulaciones .regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.
Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,
departamento funciones, metodologias, y v
enfoques del trabajo del area.
Productos y servicios Conocer las caraf:t_erl’sticas de
productos y servicios de la v
institucion.
Personas y otras areas @Zonocer personas y otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
Datos empresariales p_roduc_:uon, ventas,
financieras, de v

165




VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
habilidades de seleccion capacitacion
generales

Controlar la operacion de equipos y

Operacion y control | v
sistemas
Inspeccidn de Inspeccionar y evaluar la calidad de v
productos los productos
Obtener y cuidar el uso apropiado de
Manejo de recursos |equipos, locales, accesorios, y v

materiales

materiales necesarios para realizar
ciertos trabajos.

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas

Detalle

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idiomay
nivel (alto, medio,
bajo)

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
La persona quiere hacer las
Perfeccionismo cosas bien, suele ser
organizada y le gustan las v v
situaciones organizadas y
predecibles.
XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LA EXPERIENCIA DETALLE
Bodega o inventarios 6 meses

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC:

Limpiador - empacador
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% MANUAL DE FECHA:- 2007-01-03
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i Rev. No:

Revisado por:
Ing. Diana Guerrero
Jefe de Planta

Elaborado:
Srta. Karina Castro
Jefe de Recursos Humanos

Aprobado por:
Sr. Walter Semeria
Gerente General

SUPERVISOR DE PLANTA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cddigo: NUm. Ocupantes: 1

Fecha: 03 de Enero del 2007

Supervisado por: Supervisa a: Obreros en

Jefe de planta general.

Area: Planta de Produccion

I. MISION DEL CARGO

Desempeniar los procesos diarios colaborando con el jefe de planta, encaminados a lograr los
objetivos del area de produccidn con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F |CM|CE | TOTAL

Planifica el uso de maquinaria de acuerdo a orden de
L, 5 5 4 25

produccion
Supervisa al personal de planta 5| 4] 4 21
Verifica asistencia de personal 5| 3] 2 11
Solicita acciones correctivas para maquinaria 3|4 3 15
Ubica al personal segun la necesidad de produccion 3|1 3] 3 12
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO

Actividades F |[CM | CE |[TOTAL
Comunica cualquier anomalia dentro de la produccion 5 4 1 9
Otorga permisos al personal 3 2 1 5
Verifica la entrega de los reportes diarios de produccion 5 2 1 7

V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Planifica el uso de maquinaria de acuerdo a orden de
produccion

Jefe de planta/ mantenimiento

Supervisa al personal de planta

Personal de planta

Verifica asistencia de personal

Personal de planta/ Jefe de
personal

Solicita acciones correctivas para maquinaria

Mantenimiento/ matriceria/ jefe de
planta

Ubica al personal segun la necesidad de produccion

Jefe de planta/ jefe calidad
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VI. EDUCACION F

ORMAL REQUERIDA

Areas de conocimiento formal

Nivel de educacion Titulo requerido
Basica Basico Educacion basica
Bachillerato Bachiller Técnico, mecanica, otras areas
Superior Minimo 2 afios Ingenieria

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos S Requerimiento Requerimiento
- - Descripcion - o
informativos de seleccion de capacitacion

Conocimiento de mision,
vision, factores claves del

Informacion éxito objetivos, estrategias,

institucional de nivel | politicas, planes operativos, v

estratégico. actividades, técticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,

Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.

Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,

departamento funciones, metodologias, y v v
enfoques del trabajo del area.

Productos y servicios Conocer las caraptferisticas de
productos y servicios de la v
institucion.

Personas y otras areas ,Conocer personas y,otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de

Datos empresariales p_roduguon, ventas,
financieras, de v
recursos humanos, sistemas,
etc.

VIII. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas / Definicion Requerimiento | Requerimiento de
habilidades de seleccion capacitacion
generales
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la calidad de v
productos los productos
. . Coordinar acciones conjuntas para
Trabajo en equipo . . v
realizar un trabajo
Obtener y cuidar el uso apropiado de
Manejo de recursos | equipos, locales como accesorios y v v
materiales materiales necesarios para la
realizacion de un trabajo.
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IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas especificas

Detalle

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Conocimiento de
otros idiomas
Especifique idioma 'y
nivel (alto, medio,
bajo)

Inglés (medio)

v

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes/ Definicién Requerimi_ento Requerir_nier_1to de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
La persona puede ser
Afabilidad interpersonalmente
reservada o puede mantener v
relaciones célidas con las
personas.
La capacidad de una persona
Dominancia para ejercer la voluntad de si
misma sobre la de las v
demas, en lugar de
acomodarse a los deseos de
otro.
XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE
6 meses

Trabajo en planta de produccion

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC: Supervisor de Planta.

169




G

fo®

CODIGO: 400-24

MA N UA L D E FECHA: 2007-01-03

55 FUNCIONES PAGINA: 1de3

Rev. No:

Elaborado:
Srta. Karina Castro
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:

Jefe de Planta

Ing. Diana Guerrero

Aprobado por:
Sr. Walter Semeria
Gerente General

TORNERO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Caddigo: NUm. Ocupantes: 20

Fecha: 03 de Enero del 2007

Supervisado por:

Jefe de Calidad,
Supervisor, Inspector de
Calidad, Jefe de Planta.

Supervisa a:

Area: Planta de Produccion

I1. MISION DEL CARGO

Desempenfar los procesos diarios encaminados a lograr los objetivos del area de produccion en
un tiempo determinado con la finalidad de colaborar con el crecimiento de la empresa.

I11. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actividades F CM CE TOTAL
Lubrica maquina 5 4 2 13
Afila cuchilla 5 2 4 13
Alza palanca o torreta 5 4 2 13
Separa cuchilla 5 4 2 13
Retira automatico 5 4 2 13
Apaga o frenar 5 4 2 13
Retira pieza terminada 5 4 2 13
IV. ACTIVIDADES SECUNDARIAS DEL CARGO
Actividades F CM | CE TOTAL

Solicita herramientas para calibracion 4 2 1 6
Revisa copiadores 5 3 2 11
Revisa cantidad de piezas para hacer 5 1 1 6
Revisa el afilado 5 3 2 11
Revisa los topes 5 3 2 11
Transporta las piezas al torno 5 3 1 8
Limpia la limalla del torno con brocha 5 2 1 7
Limpia la limalla del torno sopleteado* 5 2 1 7
Barre el piso 5 1 1 6
Limpia el exceso de lubricantes 5 1 1 6
Usa E.P.P 5 2 1 7
Verifica que la pieza no esté torcida 4 3 2 10
Comunica defectos de piezas a inspeccion 4 3 2 10
Sujeta la pieza 5 3 1 8
Verifica grosor de la pieza 5 2 2 9
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Baja protector

Enciende la maquina

Activa automatico

Alza protector / medio

Acomoda nueva pieza

Revisa pieza realizada

Apila las pieza

Lleva la limalla a bodega al final del turno

Limpia esmeril segln horario

Nlojloa|loa|olo|a|o|o;
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V. INTERFAZ DEL CARGO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

INTERFAZ DEL CARGO

Lubricar maguina

Bodega

Afilar cuchilla

Matriceria / Jefe de Planta

Alzar palanca o torreta

Separar cuchilla

Retirar automatico

Apagar o frenar

Retirar pieza terminada

VI. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion Titulo requerido

Areas de conocimiento formal

Bésica, Bachillerato Bachiller

Técnico, Sociales,

VIl. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos Descripcién Requerimiento Requerimiento
informativos de seleccion de capacitacién
Conocimiento de mision,
vision, factores claves del
Informacion éxito objetivos, estrategias,
institucional de nivel | politicas, planes operativos, 4
estratégico. actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyes y regulaciones _regulaciones y protocolos v
internos /externos relevantes
para el trabajo.
Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,
departamento funciones, metodologias, y v
enfoques del trabajo del area.
Productos y servicios Conocer las cara_ctfarl'sticas de
productos y servicios de la v
institucion.
Personas y otras areas (}onocer personas y’otras v
areas de la institucion.
Estadisticas de
Datos empresariales p_roduquon, ventas,
financieras, de
recursos humanos, sistemas,
etc.
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VIIl. DESTREZAS / HABILIDADES GENERALES

Destrezas /

Definicion

Requerimiento

Requerimiento de

necesarias para realizar un
trabajo.

habilidades de seleccion capacitacion
generales
Operaciony Controlar la operacion de equipos v
control y sistemas
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la calidad v
productos de los productos
Ejecutar rutinas de
Mantenimiento de | mantenimiento y determinar v v
Equipos cuando y qué tipo de
mantenimiento es requerido
Instalacion de maquinaria,
Instalacion equipos y herramientas v v

IX. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Destrezas
especificas

Detalle

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de

capacitacion

Conocimiento de
otros idiomas

nivel (alto, medio,
bajo)

Especifique idiomay

X. OTRAS COMPETENCIAS

Aptitudes / Definicién Requerimiento | Requerimiento de
capacidades laborales de seleccién capacitacion
La persona quiere hacer las
Perfeccionismo cosas bien, suele ser
organizada y le gustan las v 4
situaciones organizadas y
predecibles.
XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
DIMENSIONES DE LAEXPERIENCIA DETALLE
Operacion de maquinaria 6 meses

XIl. HISTORIA DE LAS REVISIONES

Rev.

Fecha

Razén del Cambio

2007-01-03

Original para el Sistema de Calidad

CC: Tornero.
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Anexo 2.- Formularios para la evaluacion del desempefio del personal

(@) g | FORMULARIO PARA LA EVALUACION [~ 85—
s DE DESEMPERO DEL PERSONAL | -“™" 20070614
Asesor Legal Pag. lde4
Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area

de competencia.

50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.

Cumple las expectativas.

75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las

expectativas.

100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.

No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada

(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )

FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: ASESOR LEGAL
Competencia Evaluada: Persuasion
Comportamientos:
3. Persuade a otras personas para que vean las cosas de manera diferente.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Escucha activa
3. Escucha lo que otra persona esta hablando y realiza preguntas adecuadas

Escala Frecuencia

0% | | 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | |25% |

Competencia Evaluada: Construccion de relaciones

Comportamiento:

3. Establece, mantiene y amplia relaciones amistosas con personas o0 grupos clave,
para el logro de metas.

Escala Frecuencia

0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Asertividad y firmeza

1. Comportamiento: Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con firmeza las
convicciones

Escala Frecuencia

0% | | 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | |25% |

Competencia Evaluada: Orientacion y asesoramiento
1. Ofrece guias y sugerencias para que otros tomen decisiones

Escala Frecuencia

0% | | 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Recopilacion de informacion
1. Conoce cOmo localizar e identificar informacion esencial

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | NE | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |
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Competencia Evaluada: Juicio y toma de decisiones
2. Valora o piensa en los probables costos y beneficios de una accion potencial.

Escala Frecuencia

| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Seriale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracidn, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacién)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencién: 6 meses Responsable: Jefe de RR HH
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(&) gm | FORMULARIO PARA LA EVALUACION R
5 DE DESEMPENO DEL PERSONAL | 7% 2007-06-14
Contador General Pag.  1de4
Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area

de competencia.

50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.

Cumple las expectativas.

75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las

expectativas.

100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.

No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada

(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )

FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..vviirieiie i e

Cargo: Contador General
Competencia Evaluada: Destreza matematica
Comportamientos:
4. Utiliza las matematicas para resolver problemas en su area de trabajo.

Escala Frecuencia
[0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Recopilacion de informacion

Comportamiento:

4. Demuestra localizar e identificar informacion esencial para la ejecuciéon de
su trabajo o para la solucién de problemas.

Escala Frecuencia
|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| | 75% | |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Organizacion de la informacion

Comportamiento:

4. Encuentra formas de estructurar distintos niveles de informacion y
demuestra mantenerla organizada.

Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Aprendizaje Activo

Comportamiento

1. Trabaja con material o informacion nueva y comprende sus implicaciones o
consecuencias, esta atento a los cambios y modifica su disposicion para
hacer nuevas cosas.

Escala Frecuencia

|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Manejo del tiempo
3. Maneja de una manera correcta su tiempo, lo invierte trabajando y cuando
trabaja con otras personas respeta el tiempo de los demas.

Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |
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Competencia Evaluada: Sintesis / reorganizacion
1. Puede organizar o reorganizar la informacion para lograr una mejor

aproximacion a problemas y tareas.

Escala Frecuencia

[ 0% | |25% | |[50% |

[ 75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Manejo de Recursos Financieros

Comportamiento
Determina y sugiere cdmo debe gastarse el dinero para realizar el trabajo y

1.
contabilizar movimientos contables.
Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% ] [75% | [ 100% | [ NE | | 100% | | 75% | |[50% | |25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Seriale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracion, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas

necesita entrenamiento.
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COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacién)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencién: 6 meses Responsable: Jefe de RR HH
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& (&) gm | FORMULARIO PARA LA EVALUACION R
5 DE DESEMPENO DEL PERSONAL | 7% 20070614
Jefe de Comercializacion Pag.  1lde4
Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde gue existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Jefe de Comercializacién
Competencia Evaluada: Destreza matematica
Comportamientos:
5. Utiliza las matematicas o el calculo para solucionar problemas de su area
de trabajo

Escala Frecuencia
0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| | 75% | |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Recopilacion de informacion

Comportamiento:

5. Demuestra que conoce como localizar e identificar informacién esencial en
el area de comercializacion.

Escala Frecuencia

0% | | 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Organizacion de la informacion
Comportamiento:

5. Demuestra que organiza distintos niveles de informacion que genera su

trabajo
Escala Frecuencia
|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Aprendizaje Activo

Comportamiento

2. Trabaja o propone actividades con materiales o informacion nueva y
comprende sus implicaciones o consecuencias

Escala Frecuencia

0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Manejo del tiempo
4. Demuestra que Maneja el tiempo propio y respeta el tiempo de los demas.

Escala Frecuencia
|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| | 75% | |50%| |25%|
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AREAS DE MEJORAMIENTO

Seriale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracion, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas

necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencién: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400- RO7

Formulario para la evaluacion FECHA: | 2007-06-14

”:H . de desempefio del personal :
- ' Jefe de Compras PAGINA: | 1de4

&
&
FOv

Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Jefe de Compras
Competencia Evaluada: Destreza matemaética
Comportamientos:
6. Utiliza las matematicas o el calculo para solucionar problemas de su area
de trabajo.

Escala Frecuencia

0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Recopilacion de informacion
Comportamiento:
6. Conoce como localizar e identificar informacion esencial que necesita para realizar

su trabajo.
Escala Frecuencia
| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Organizacién de la informacion
Comportamiento:

6. Demuestra que organiza distintos niveles de informacion que genera su

trabajo
Escala Frecuencia
|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Aprendizaje Activo
Comportamiento

3. Trabaja o propone actividades con materiales o informacion nueva y

comprende sus implicaciones o consecuencias

Escala Frecuencia

[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Sintesis / reorganizacion
5. Organiza o reorganiza la informacion para lograr una mejor aproximacion a problemas y
realizar mejor sus tareas.

Escala Frecuencia

|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|
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AREAS DE MEJORAMIENTO

Seriale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracion, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas

necesita entrenamiento

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RR HH
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CODIGO: 400-R0O7

Formulario para la evaluacion FECHA: | 2007-06-14

”:H . de desempefio del personal
= j Jefe de Recursos Humanos PAGINA: 1ded

&
&
FOv

Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Jefe de Recursos Humanos
Competencia Evaluada: Monitoreo y control
Comportamientos:
7. Evalula cuén bien alguien esta haciendo o aprendiendo algo.

Escala Frecuencia
| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | |25% |

Competencia Evaluada: Recopilacion de informacion
Comportamiento:

7. Conoce cdmo localizar e identificar informacion esencial cuando maneja mucha

informacion.
Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Aprendizaje Activo

Comportamiento:

7. Trabaja con material o informacion nueva, comprende su uso, sus implicaciones y
consecuencias.

Escala Frecuencia

[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Percepcion social

Comportamiento

4. Se percata o se da cuenta de las reacciones de los demés y trata de comprender el por qué
reaccionan de esta manera.

Escala Frecuencia

|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Sintesis / reorganizacion
6. Demuestra que organiza o reorganiza la informacion para lograr una mejor aproximacion a
la causa de problemas.

Escala Frecuencia

|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

187



Competencia Evaluada: Manejo de recursos humanos
7. Motiva, desarrolla y dirige al personal mientras trabajan o en otras situaciones, e identifica a

los mejores para la realizacion de un trabajo, o en caso contrario llama la atencién cuando

existen problemas en la ejecucion de una tarea.
Frecuencia

Escala
| 75% | [50% | | 25% |

| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Seriale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracion, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas

necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)
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COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RR HH
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(&) gm | FORMULARIO PARA LA EVALUACION S
5 DE DESEMPENO DEL PERSONAL | 7% 2007-06-14
Jefe de Calidad Pag.  1lded4
Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area

de competencia.

50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.

Cumple las expectativas.

75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las

expectativas.

100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.

No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada

(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )

FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Jefe de Calidad
Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamientos:
8. Inspecciona y evalla, examinando u observando la calidad de los
productos.

Escala Frecuencia
|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| | 75% | |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Operacion y control

Comportamiento:

8. Controla la operacion de equipos como maquinaria u objetos de medicion y
el funcionamiento de procedimientos.

Escala Frecuencia

|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales

Comportamiento:

8. Da el uso conveniente a equipos, accesorios, materiales e insumos
necesarios para realizar ciertos trabajos.

Escala Frecuencia

[ 0% | [25% | |50% | |[75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Monitoreo y control

Comportamiento

5. Evallda cuan bien se estan realizando las actividades o como alguien esta
aprendiendo algo.

Escala Frecuencia
|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| | 75% | |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Reconocimiento de problemas
8. Reconoce cuando existe una falla en el desenvolvimiento normal de sus
actividades y en su area de trabajo o predice el surgimiento de un problema.

Escala Frecuencia

|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

191



Competencia Evaluada: Trabajo en equipo
2. Cooperay trabaja de manera coordinada con los demas

Escala Frecuencia

[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RR HH

192



CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= & Inspector de Calidad PAGINA: | 1de4
FO" Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Inspector de Calidad
Competencia Evaluada: Operacion y control
Comportamiento:
9. Demuestra que controla mediante registros u observacion la operacion de equipos e
insumos.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamiento:
9. Inspeccionay evalla la calidad de los productos que recibe y entrega a quienes lo necesitan.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales

Comportamiento:

9. Consigue y cuidar el uso apropiado de equipos, accesorios, y materiales que son necesarios
para realizar trabajos en la planta.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Monitoreo y control
Comportamiento:
1. Evalla cuan bien se esta realizando algo y cémo alguien esta aprendiendo o haciendo algo.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |
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AREAS DE MEJORAMIENTO

Seriale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracion, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacién)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= {;‘:‘ Jefe de Planta PAGINA: | 1de4
FO" Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Jefe de Planta
Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamientos:
10. Inspecciona y evalla mediante observacion o inspeccion la calidad de los
productos.

Escala Frecuencia
|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| | 75% | |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Operacion y control

Comportamiento:

10. Controla la operacion de equipos y revisa que se cumplan procesos y
procedimientos de su area de trabajo.

Escala Frecuencia
| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales

Comportamiento:

10. Consigue y cuida el uso apropiado a equipos, accesorios y materiales que son
necesarios para realizar trabajos en su area.

Escala Frecuencia
|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| | 75% | |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Monitoreo y control

Comportamiento

6. Evalla cuan bien se esta realizando un trabajo y evalla como alguien esta
aprendiendo o haciendo algo que se le ha asignado.

Escala Frecuencia
| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Reconocimiento de problemas
9. Reconoce cuando existe una falla en lo que se esté realizando y predice el
surgimiento de un posible problema.

Escala Frecuencia
[0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |
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Competencia Evaluada: Trabajo en equipo
10. Coopera y trabaja de manera coordinada con los demas.

Escala Frecuencia

| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Seriale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencién: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= & Supervisor de Planta PAGINA: | 1de4
FO" Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:...........coovieii i
Cargo: Supervisor de Planta
Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamiento:
11. Inspeccionay evalua la calidad de los productos que recibe y entrega a quienes lo necesitan.

Escala Frecuencia
| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales

Comportamiento:

11. Consigue y cuidar el uso apropiado de equipos, accesorios, y materiales que son necesarios
para realizar trabajos en la planta.

Escala Frecuencia

[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Trabajo en equipo
Comportamiento:
2. Coordina acciones conjuntas y propone acciones nuevas para realizar un trabajo.

Escala Frecuencia

[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefiale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.
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COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacién)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= £ Bodeguero General PAGINA: | 1de4
FOQ' Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

EValURAO . ..o

Su relacion con el evaluado €S (Cargo): .. ..o v erireeee et e e e e e e ieeaa

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra
con relacion a la frecuencia.

ESCALA

0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr

indispensablemente eficiencia en esta &rea de competencia.

25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta
area de competencia.

50% Competente Generalmente capacitado en esta area de
competencia. Cumple las expectativas.

75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia.
Excede las expectativas.

100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de
competencia.

No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA

100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.

75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del
evaluado

50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones

25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del

evaluado.
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Nombre del Evaluado: ... ......oe e e e,

Cargo: BODEGUERO GENERAL
Competencia Evaluada: OPERACION Y CONTROL
Comportamientos:
11. Controla la operacién de equipos, herramientas e insumos.

Escala Frecuencia

0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: INSPECCION DE PRODUCTOS
12. Inspecciona y evalua la calidad de los productos que recibe y distribuye

Escala Frecuencia

0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: MANEJO DE RECURSOS MATERIALES

Comportamiento:

12. Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios, y materiales necesarios
para realizar ciertos trabajos.

Escala Frecuencia

0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracion, etc.)
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desemperio de su colaborador o su desempefio, especifique en
qué areas necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe RR HH
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CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= & Ayudante de Bodega PAGINA: | 1de4
FO" Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Ayudante de Bodega
Competencia Evaluada: Operacion y control
Comportamiento:
12. Demuestra que controla mediante registros u observacion la operacion de equipos e
insumos.
Escala Frecuencia
[0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamiento:
13. Inspecciona y evalua la calidad de los productos que recibe y entrega a quienes lo necesitan.

Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales
Comportamiento:
13. Consigue y cuidar el uso apropiado de equipos, accesorios, y materiales que son necesarios
para realizar trabajos en la planta.
Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.
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COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacién)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= & Supervisor de Mantenimiento | PAGINA: | 1de4
FO%
Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Supervisor de Mantenimiento
Competencia Evaluada: Operacion y control
Comportamiento:
13. Demuestra que controla mediante registros u observacion la operacion de equipos e
insumos.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamiento:
14. Inspecciona y evalua la calidad de los productos que recibe y entrega a quienes lo necesitan.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales

Comportamiento:

14. Consigue y cuidar el uso apropiado de equipos, accesorios, y materiales que son necesarios
para realizar trabajos en la planta.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Identificacion de problemas
Comportamiento:
3. Identifica como es y donde se origin6 un problema

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefiale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= & Ayudante de Mantenimiento PAGINA: | 1 de 4
go%; )
Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Ayudante de mantenimiento
Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales
Comportamiento:
14. Consigue y cuida el uso apropiado de equipos, accesorios, y materiales necesarios para
realizar ciertos trabajos.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Habilidad manual

Comportamiento:

15. Realiza con rapidez movimientos coordinados precisos de los dedos de una mano o ambas
manos para manipular o ensamblar objetos muy pequefios.

Escala Frecuencia

0% | | 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Identificacion de problemas
Comportamiento:
15. Identifica la naturaleza o el origen de un problema donde él esta trabajando.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Control de precision

Comportamiento

7. Realiza ajustes o arreglos de manera rapida, moviendo los controles o una herramienta para
lograr el optimo funcionamiento de una maquina.

Escala Frecuencia

0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

Competencia Evaluada: Tiempo de reaccion
11. Responde rapidamente (con la mano, dedo o pie) a una sefial (sonido, luz, etc.) cuando
aparece o cuando se le indica.

Escala Frecuencia

0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|
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Competencia Evaluada: Localizacion de sonidos

1. Identifica o reconoce de donde proviene un sonido para lograr un rapido arreglo.

Escala Frecuencia

|0%| |25%| |50%| |75%| |100%| |N/E| |100%| |75%| |50%| |25%|

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefiale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracion, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= {Ef Matricero PAGINA: | 1de4
FO" Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Matricero

Competencia Evaluada: Control de rapidez

Comportamiento:
15. Realiza movimientos a un equipo de control antes de que existan cambios de velocidad y/o

direccion de un objeto que esta en continuo movimiento.
Frecuencia
| 75% | |50% | | 25% |

Escala
[0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% |

Competencia Evaluada: Control de operaciones

Comportamiento:
16. Observa medidores, dispositivos, paneles u otros indicadores para comprobar si una

maquina o equipo funciona o funcionara correctamente.
Frecuencia
| 75% | [50% | | 25% |

Escala
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% |

Competencia Evaluada: Visualizacion

Comportamiento:
16. Imagina o proyecta como lucira alguna cosa después de ser creada, movida o cuando sus

partes sean usadas.
Frecuencia

| 75% | [50% | | 25% |

Escala
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefiale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencién: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= {;‘:‘ Prensista PAGINA: | 1de4
FO" Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Prencista
Competencia Evaluada: Operacion y control
Comportamiento:
16. Controla durante la operacion de equipos su funcionamiento

Escala Frecuencia

0% | | 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | |25% |

Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamiento:
17. Inspeccionay evalua la calidad de los productos y los clasifica

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |[75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales
Comportamiento:
17. Consigue y cuida el uso apropiado de equipos, accesorios, y materiales necesarios para

realizar su trabajo.

Escala Frecuencia

0% | [ 25% | [50% | |75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R07
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= #;- Tornero PAGINA: 1de4
FO" Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Tornero
Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamiento:
18. Inspecciona y evalua la calidad de los productos que recibe y entrega a quienes lo necesitan.

Escala Frecuencia

| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | |25% |

Competencia Evaluada: Mantenimiento de Equipos
Comportamiento:
18. Ejecuta actividades de mantenimiento o limpieza para determinar cuando y qué tipo de
arreglo es requerido.
Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Instalacion
Comportamiento:
4. Verifica la instalacion de maquinaria, equipos y herramientas que son necesarias para
realizar su trabajo.
Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Operacion y control
Comportamiento:
1. Controla la operacién de equipos y sistemas, mientras los esta utilizando.

Escala Frecuencia

[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefiale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.

COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacion)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: | 400-R07
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
— #;- Filero PAGINA: 1de4
FO" Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.

223




Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Filero
Competencia Evaluada: Operacion y control
Comportamiento:
17. Demuestra que conoce la operacién de equipos e insumos.
Escala Frecuencia
| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | |25% |

Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamiento:
19. Inspecciona la calidad de los productos y los clasifica.
Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales

Comportamiento:

19. Consigue y cuidar el uso de equipos, accesorios, y materiales que son necesarios para
realizar su trabajo.

Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefiale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.
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COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacién)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencién: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R0O7
Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= {;‘:‘ Granallador PAGINA: | 1de4
FO" Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:........c..oviirieiie e et

Cargo: Granallador
Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamiento:
18. Consigue y cuida el uso apropiado de equipos, accesorios, y materiales necesarios para
realizar su trabajo.

Escala Frecuencia

[0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Trabajo en equipo
Comportamiento:
20. Coordina o propone acciones conjuntas para realizar o mejorar su area de trabajo

Escala Frecuencia

[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefiale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.
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COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacién)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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CODIGO: 400-R0O7

Formulario para la evaluacién FECHA: 2007-06-14
ﬁ - de desempefio del personal
= & Limpiador Empacador PAGINA: | 1de4

FOv

Rev. No:

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES

Anote en los recuadros la calificacion que sea adecuada con la persona que va a evaluar,
recuerde que existen dos calificaciones, la una por la escala de la competencia y la otra con
relacion a la frecuencia.

ESCALA
0% Necesita desarrollarse Necesita importantes mejoras para lograr eficiencia en
indispensablemente esta area de competencia.
25% Necesita desarrollarse Necesita algunas mejoras para ser eficiente en esta area
de competencia.
50% Competente Generalmente capacitado en esta area de competencia.
Cumple las expectativas.
75% Altamente Competente Muy eficiente en esta area de competencia. Excede las
expectativas.
100% Ejemplo de trabajo Establece un ejemplar en esta area de competencia.
No puede ser evaluado Esta area de competencia no puede ser evaluada
(Ejemplo: no hubo oportunidad para observarlo )
FRECUENCIA
100% SIEMPRE Siempre se comporta el evaluado de ese modo.
75% FRECUENTE Representa el comportamiento frecuente del evaluado
50% LA MITAD DEL TIEMPO | Representa el comportamiento en la mitad de las
ocasiones
25% OCASIONAL Representa el comportamiento ocasional del evaluado.
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Nombre del Evaluado:...........coovieii i
Cargo: Limpiador Empacador
Competencia Evaluada: Operacion y control
Comportamiento:
19. Demuestra que controla mediante registros u observacion la operacion de equipos e
insumos.

Escala Frecuencia
| 0% | [25% | |50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | |25% |

Competencia Evaluada: Inspeccion de productos
Comportamiento:
21. Inspeccionay evalUa la calidad de los productos que recibe y entrega a quienes lo necesitan.

Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | |[50% | | 25% |

Competencia Evaluada: Manejo de recursos materiales

Comportamiento:

20. Consigue y cuidar el uso apropiado de equipos, accesorios, y materiales que son necesarios
para realizar trabajos en la planta.

Escala Frecuencia
[ 0% | [25% | [50% | [75% | | 100% | | N/E | | 100% | | 75% | [50% | | 25% |

AREAS DE MEJORAMIENTO

Sefiale los aspectos que deberian ser mejorados a corto plazo por el evaluado.
(ejemplo: puntualidad, actitud en el trabajo, orden, concentracién, etc.)

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
A objeto de mejorar el desempefio de su colaborador o su desempefio, especifique en qué areas
necesita entrenamiento.
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COMENTARIOS DEL EVALUADO (llenar en caso de ser autoevaluacién)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Con respecto al evaluado)

Firma del Evaluador

Tiempo de retencion: 6 meses Responsable: Jefe de RRHH
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Anexo 3.- Descripcién cultural

INFORME DESCRIPCION CULTURAL DE LA EMPRESA PRESS FORJA S.A

El presente documento presenta una descripcion aproximada de la cultura
organizacional de la empresa PRESS FORJA S.A, obtenida mediante un estudio
exploratorio, cuya informacion se obtuvo mediante entrevistas con el personal de planta

y administrativo.

ANTECEDENTES

PRESS FORJA es una empresa dedicada a la produccion y comercializacion de
espartallamas y bases para cocinas, constituida en el afio de 1979, siendo el Sefior
Walter Semeria, Gerente Propietario.

La produccién en los primeros afios fue como un “taller”, lugar donde se fundian y
prensaban las piezas y tenian como Unicos clientes a la empresa Fibroacero, en la
década de los noventa, se amplia la fabrica importando desde Estados Unidos nueva
maquinaria para el prensado y se realiza la compra de tornos nacionales para el proceso
de pulido y desbarbado.

En el afio 2000 en la dificultad econdmica del pais por el cambio de moneda la empresa
entra en un periodo de reduccién de personal; por lo tanto de costos, tratando de ajustar
SUS procesos.

Desde el afio 2005, se trata de usar una especie de circulos de calidad, pero en realidad
se buscaba conversar con las personas para encontrar maneras de mejorar la produccion;
consiguiendo nuevos clientes como Mabe, Electrolux, y repuestos para Indurama
Durante el afio 2006, en mayo la demanda del producto aumenta y se nota la necesidad
de implementar un segundo turno de produccion, con cuarenta y cinco personas;
teniendo un total de noventa y ocho personas laborando con un veinte y ocho por ciento
tercerizado, alcanzando un cincuenta por ciento hasta el mes de septiembre, cabe
resaltar que en los meses de julio y agosto la empresa tenia alta rotacion de personal.

En el mes de noviembre la gerencia decide implementar un sistema de gestion de
calidad 1SO 9001:2000, manteniéndose en proceso de implementacion en la actualidad.
Adicional, se realiza la compra de nueva maquinaria suplantdndose personal y

reduciendo costos de produccion.
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ACERCAMIENTO A PRESS FORJA

El personal de planta que trabaja durante varios afios en la empresa expresa confianza
en la estabilidad, ya que saben que existen tiempos de crisis y se los ha sobrellevado;
comentan que el gerente y los administrativos hacen bien las cosas; ademas, conocen
cémo influir en las personas.

Al sacar la conversacion sobre si conocian quienes eran las personas que planificaban
las acciones de la empresa, tenian claro que solo se trataba de la decision del gerente
propietario, mas sus decisiones no respondian a una planificacién, sino una manera de
hacer las cosas, “el gerente hace lo que piensay lo que cree que es mejor”.

Las “cosas” se realizan a veces sin pensarlo mucho, de la noche a la mafiana aunque
luego se tenga que volver a lo que se estaba haciendo, siempre se crea lo que se
necesita, se evita gastar dinero construyendo partes y piezas necesarias.

En una entrevista con las personas que ejercen liderazgo en la planta de produccion y en
la parte administrativa el Sr. Carlos Calle; del proceso de fundicion, el Sr. Marcelo
Tenesaca; de matriceria, Srta. Karina Castro; de recursos humanos, Ing. Sandra
Gonzaélez; de contabilidad, resalta que no conocen cudl es el organigrama, ni como esté
estructurada la empresa, pero saben donde se realiza cada proceso de produccion y
administrativo. En una conversacion exploratoria explican que conocen al jefe de
planta, al bodeguero, a quien paga y a la persona que contrata al personal, al gerente y a
su familia, pero no tienen una idea clara sobre las actividades que realiza cada uno de
ellos; sin embargo cuando existe algun inconveniente todos lo conocen.

El departamento administrativo posee limitaciones ya que siempre requieren
autorizacion del gerente y en algunos casos, les llega informacién aprobada por el
gerente que ellos no la han conocido.

Consideran que deberia planificarse las actividades en la empresa para que las personas
conozcan hacia donde esté orientado el trabajo proximo.

CREACIONES CULTURALES

En un conversatorio realizado con: Gerente General, Jefe de Compras, Contador
General, Jefe del Departamento financiero, Jefe de Recursos Humanos, Jefe de
Departamento de Calidad, Jefe de Planta, Bodeguero General, se pueden identificar

creaciones o artefactos culturales, que se detallan a continuacion:
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PRENSAS, TORNOS
Son importantes ya que son la base de la forja, representa el trabajo y el dia a dia de la
empresa, se le dedica poco tiempo en mantenimiento ya que no son maquinas de dificil

operacion; ademas, que no se requiere de personal especializado para el trabajo.

CAFETERIA
Es un espacio al cual se tiene libre acceso y no estd mal tomar café mientras se trabaja,
es un espacio en el cual las personas aprovechan para distraerse un rato y lo consideran

como un anti estrés de la oficina.

PUERTAS DE ACCESO A LA PLANTA

Son dos puertas de aluminio y vidrio grueso con un espacio de 3 metros entre cada una,
gue separa la planta de las oficinas y evita el ruido. “Se entra a este espacio y es como si
se cambiara o se alistara para algin evento y se sabe que va a encontrar un ambiente
mas limpio”, se puede notar que las actitudes de las personas cambian ya que si tienen
un problema en la planta, al ingresar poseen otro semblante y se soluciona el

inconveniente.

HORNOS DE FUNDICION
Estos hornos son los de mayor importancia para todas las personas que laboran en la
fabrica ya que esta es la parte medular de la produccion, si hay problemas en el fundido
toda la produccion tiene problemas; la calidad del producto se ve alterada, atentando
incluso con la rotura de las matrices.
El personal que labora en el proceso de fundido esta laborando por mas de once afos,
esto dificulta que nuevas personas puedan asumir estas actividades, para el gerente esto
es lo mas importante ya que por mantener a su gente en ese puesto aumenta sueldos y
beneficios. Si existe un problema en los hornos las personas de mantenimiento deben
emplear el tiempo y los recursos que sean necesarios para arreglarlo, generalmente
siempre se realizan arreglos y mejoras en base a la experiencia creando piezas; siendo
una preocupacion para toda la planta.
El departamento administrativo siempre esta al pendiente de la situacion de los hornos
ya que representan dinero en material, mano de obra y por lo tanto costos del producto.
Estos hornos poseen 1,50m de largo, 1,50m de ancho y 1m de altura, con una cavidad
central de 75cm de didmetro revestido de ladrillo.
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Las personas no se fijan mucho en la maquinaria nueva. En su historia siempre esté el
relato de las anécdotas dejadas por los arreglos de los hornos, tiempo, accidentes,

pruebas y otras.

UBICACION DE CULTURA EN CUADRANTES (HATCH)

En una reunion con los jefes de Area se les pidi6 que llegaran a un acuerdo sobre qué es
lo méas representativo de la empresa para ellos, luego de 20min, de conversacion
establecieron que “lo mas importante es el proceso productivo y sobre todo fundicién ya
que esta es la parte nos hard mas competitivos y podremos ser los nimero uno, con una
buena estrategia de mercado”.

La empresa PRESS FORJA tiene una cultura abierta al cambio, siempre trata de innovar
en los métodos de produccion, en la empresa las cosas se hacen o no se hacen, no se
analiza mucho, se realiza lo que se considera necesario; si algo sale mal, se rescata
siempre lo aprendido. A la empresa se la puede ubicar como una empresa Objetivista,
dado que siempre estan creando algo nuevo; desde sistemas hasta piezas para la
maquinaria.

Posee ademas una orientacion Reflexiva Objetivante, esto se explica a través del valor
que le dan a lo que poseen, todo es importante para las personas de la empresa por esto
no tienen problema en aportar de cualquier manera al desarrollo de la empresa sea con
tiempo extra, ya que quieren verle a su empresa como una de las mas importantes dentro
de la localidad, a nivel nacional e internacional, y cuando lo explican demuestran una

carga emotiva importante.

\/alores
. Cultura Press Forja S.A L
Subjetivista J Objetivista
Supuesto Avrtefacto
— Reflexividad
Reflexividad Objetivante
Subjetiva
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PERSONAS QUE APORTAN AL DESARROLLO DE LA CULTURA

Se puede destacar un personaje que fortalece a esta cultura que es el Gerente General,
ya que para las personas de la empresa es una fiel imagen de como se debe ser en la
empresa, es relevante el liderazgo que posee ya que se preocupa por su personal y por la

dedicacion con la empresa manteniéndose siempre visionario.

LA CULTURA'Y EL NEGOCIO

La cultura de la empresa puede generar adaptabilidad al medio en el que se desempefia,
si se decidiera podria diversificar su producto y competir en nuevos sectores en los que
puede tener buena participacion. Su innovacion le ha permitido permanecer fuerte en el

mercado ya que trata de mejorar el precio y calidad de su producto.
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Anexo 4.- Analisis FODA

INFORME DE ANALISIS ESTRATEGICO FODA

EN LA EMPRESA PRESS FORJA S.A
En la empresa PRESS FORJA S.A, se realizé un analisis estratégico con la finalidad de
conocer las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas con las que la
organizacién cuenta y reconocer la mejor via para su desarrollo.
La intervencion tuvo lugar en la empresa en los dias 15, 16 y 17 de Mayo del 2007,
contando con la participacion de los jefes de departamento, teniendo a seis personas en
total en tres sesiones de una hora y treinta minutos cada una, el proceso estuvo facilitado
por Psicdlogo Laboral Juan Fernando Nauta.; por otro lado la disposicion de los
participantes fue muy buena, ya que crearon un ambiente confortable para desarrollar
sus ideas y sobre todo se analiz6 con veracidad los temas tratados en una forma de
conversatorio, evitando la pérdida de tiempo y evidenciando los factores clave que
intervienen tanto como aportes para el desarrollo, como para frenar el desenvolvimiento
en las labores diarias.

A continuacion se detalla el contenido del analisis.

FORTALEZAS DEBILIDADES

Capacidad de produccion instalada Falta de flujo de efectivo

Existe relacion Producto- calidad Se deberia optimizar las compras

Existe mano de obra entrenada para su | Existe problema en el stock de materia

trabajo prima y suministros

La gente conoce bien el proceso No existe buen control en material en
proceso
Cultura hacia la calidad no estd bien
cimentada

No hay planificacién

Al Gltimo toma decisiones la gerencia

No hay evaluacion de rendimiento.

No hay fidelidad con la empresa

No hay equidad en el sueldo

La parte administrativa no distingue lo
importante de lo indispensable

Existe variabilidad en decisiones

Falta autoridad en los mandos medios
Existe celo laboral

El conocimiento es una barrera

Falta de comunicacion

No hay motivacion o incentivos

No hay promocion o desarrollo

No hay interés por parte de la gente de
planta

Existen muchas horas extras
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Gerencia respalda el mal comportamiento
dando trato preferencial a algunas
personas

No se cumple lo gque se esta estableciendo
en los procesos

Existe un riesgo de colapso eléctrico

AMENAZAS OPORTUNIDADES
Problemas con la materia prima Mercado seguro
Capacidad de producciéon Entrar en produccién de nuevos productos

Costos de produccion
No se cumple pedidos

Partiendo del hecho de que las fortalezas y debilidades pertenecen al &mbito interno y
que las amenazas y oportunidades al externo; podemos notar que las fortalezas son
notorias y reconocidas por el personal que labora en la empresa, el producto que se
elabora es de calidad y por eso es preferido en el mercado, la capacidad que posee la
planta para la produccion es muy buena pero deberia tener otra aplicacion para que sea
mas frontal la participacion en el mercado y aminorar la amenaza de perder la
satisfaccion del cliente por entregas tardias; otra fortaleza de la empresa es el personal
administrativo comprometido que apoya y mantiene el respaldo a la empresa.

Las fortalezas estan opacadas por la falta de reconocimiento y pertenencia hacia la
empresa, pero a lo largo del analisis se rescato el punto de vista objetivo de las cosas
que suceden; asi podemos evidenciar que las mayores debilidades estdn dentro de la
practica diaria enfocadas hacia la administracion de los recursos, tanto humanos como
materiales.

En los recursos materiales podemos apreciar que hace falta flujo de efectivo para la
compra de diversos materiales y en este ambito se puede ver la falta de stock en el
material e insumos que se requieren para la planta y se deberia optimizar la manera de
realizar las compras ya que se pierde mucho tiempo entre la solicitud de material, la
compra y la entrega a bodega.

El material que se encuentra en proceso necesita mas control por lo que se estan
teniendo pérdidas en el producto, desembocando en un problema con las piezas que van
a ser procesadas.

En los recursos humanos se puede apreciar que existe falta de administracion en la
gestidn del personal, el compromiso por parte del personal de planta es escaso y esto es

fortalecido por la falta de liderazgo a nivel de los mandos medios ya que no ajustan la
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capacitacion del personal para un optimo desempefio, y este desempefio no es medido lo
que desemboca en un desajuste de sueldos que han sido puestos por la alta direccion sin
base solo a la exigencia del personal. Dentro de las personas que laboran en la planta
existen personas que no aportan con su comportamiento para que las cosas salgan bien,
generando actitudes de rechazo hacia el cambio, y la gente siente que la alta direccion
respalda malos comportamientos que salen del alcance de los mandos medios. Para el
personal es claro que no existe motivacion ni incentivos para el desarrollo, siendo
producto de la falta de planificacion, dando la percepcion de que la gerencia no forma
un equipo de trabajo y hace falta el empoderamiento de los cargos que estan en la
empresa; por lo tanto hace falta espacios en los cuales fluya la comunicacion y se pueda
conversar para llegar a construir propuestas de mejora. Hasta la fecha los
procedimientos no se estan cumpliendo debido a que la cultura de la empresa no
responde aun a la delimitacion de las acciones de los implicados en el proceso. En la
infraestructura se tiene un peligro de colapso eléctrico que se puede corregir con una
planificacion del uso de maquinaria.

Existe una preocupacion por el gasto en las horas extras que se estan pagando por
efectos de produccidon provocando un alza en los costos y comentan que pueden
reducirse pero esto debe responder a un analisis y planificacion.

En el ambito externo podemos ver que la materia prima es una amenaza importante ya
que puede repercutir en los costos de produccién por su escases y el incremento de
costos, estos deberian ser revisados ya que pueden encontrar la manera correcta para
reducirlos. Por otro lado, no se estdn cumpliendo con los pedidos, se puede perder
participacion en el mercado y permitir la entrada a nueva competencia.

La empresa posee un mercado seguro y puede aumentar su participacién en el mercado
y por la capacidad de la planta instalada se podria incursionar en la produccién de

nuevos productos.
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RECOMENDACIONES

En la practica la gerencia deberia tener una nueva forma de administrar los recursos y
gestionar los problemas que se suscitan en la empresa, abriendo espacios a la
participacion y andlisis para fortalecer la planificacion, tomando en cuenta las opiniones
que puede generar el personal luego de un analisis con los implicados, para que también
fluya la comunicacion. La direccion debe preocuparse por el desarrollo e intervenir en la
capacitacion y formacion de su personal, no dar motivacion monetaria sino deberia
implementarse un plan de incentivos para el personal.

La direccion debe fortalecer el cambio de la cultura siendo fuerte su liderazgo y
evitando la fluctuacion de las decisiones para que las cosas funcionen y tratar de
aminorar las preferencias y administrar a todas las personas no siendo muy permisivo.
La gerencia debe implicarse mas en el funcionamiento de la empresa y reconocer que
existen mandos medios y delegar funciones claras, solicitar evaluaciones e informes y

aportar a la formacion de un equipo de trabajo.
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