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RESUMEN

El presente documento ensefia la definicion y el disefio de los procesos de
disefios de cargos, requisicion, reclutamiento y seleccion e induccion en la
empresa METAL PLAST LTDA. Su elaboracién se encuentra sustentada en una
revision bibliografica de los autores que han aportado en el tema. Se exponen un
diagnéstico de la situacién actual de estos procesos de cdmo se llevan en este
momento y posteriormente se plantean unas mejoras y disefio para cada uno de
estos. Con el desarrollo de estos se busca contribuir al fortalecimiento de la

gestién institucional.



INTRODUCCION

El presente trabajo ofrece una recopilacion tedrica de varios autores sobre los
procesos de gestion humana la cual entrd6 en auge después de la revolucién

industrial donde se brindé importancia a las relaciones entre empleado y patrono.

Este documento contiene el disefio y descripcidbn del manejo actual de los
procesos de gestion humana y de como se instauraran los procesos de seleccion
e induccion, analisis y disefios de cargos y evaluacion del desempefio, dentro de
la empresa METAL PLAST LTDA, la cual presentaba falencias en el campo de la
gestidbn humana y no presentaba un orden en la importancia en los pasos a seguir
en una vinculaciéon de un empleado o su evoluciéon y motivacion dentro de la

empresa.

Los procesos de gestion humana que se desarrollan en este documento, mediante
descripciones y formatos que conllevan a registrar, evaluar y monitorear los
asuntos administrativos y legales que se dan en las relaciones laborales de la
empresa, fueron creados a partir de las necesidades y funciones que se
evidenciaron en las visitas y entrevistas con el gerente general, y se delinearon
con el fin que se adapte al funcionamiento técnico que se ha llevado en la

empresa.

Los procesos de Gestion Humana se han convertido para las empresas en un
proceso de apoyo gerencial muy importante para el manejo de las relaciones
laborales, el fortalecimiento de la cultura organizacional y la promocién de un buen

clima laboral.

Su aporte permite a las organizaciones garantizar el enganche de personal idoneo
y capaz de aportar a la ejecucién de la estrategia definida por la empresa,
desarrollar las competencias que aumenten la productividad a través de

programas de formacion y entrenamiento del personal, desarrollar actividades



orientadas al bienestar de los colaboradores y de sus familias e integrar los
aspectos legales requeridos en salud ocupacional y seguridad industrial.

La normas, decretos y leyes colombianas en conjunto con el cédigo sustantivo de
trabajo, procuran proteger a los empleados y empleadores, reglamentando los
procesos que se dan en esta relacion, para hacerla equitativa y justa. Basados en
este principio se desarrollaron planes y procedimientos los cuales procuran dejar
claro el proceso realizado y las intenciones de la empresa con el empleado.

El disefio y descripcion de los procesos de gestion humana para la empresa
METAL PLAST LDTA se desarrolla mediante la elaboracién de manuales, planes y
procesos que permitan llevar a la formalidad las actividades, dando cumplimiento
a la normatividad actual en Colombia, esto con el fin de establecer claramente las
relaciones entre la organizacién y el empleado desde su vinculacién hasta su

retiro.



1. EL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES

Metal Plast Ltda. Es una empresa que lleva mas de 30 afios en el mercado, esta
inici6 como una empresa familiar por lo cual los procesos que se llevaban dentro
de esta se manejan de manera empirica. Gracias a la dedicacion de sus
propietarios, a la calidad de sus productos y al crecimiento de los sectores
econdémicos a los cuales ofrece sus productos y servicios, la empresa ha crecido

en todas sus areas y recursos.

La empresa no cuenta con un area de recursos humanos y los procesos de este
han sido llevados| a cabo de manera desestructurada por personal como la
secretaria administrativa o el auxiliar contable, lo que hace evidente la ausencia de
manuales, procedimientos y elementos que sirvan de guia para la realizacion de

dichos procesos y su posterior control.

La situacién actual de la empresa se envuelve en un marco informal el cual
involucra el manejo del personal y sus respectivas funciones lo cual resta
importancia a las actividades y no se aprovecha las ventajas que trae un ambiente
laboral capacitado y profesional en cada area de trabajo, como lo es la innovacion
en los procesos y productos, la productividad y el crecimiento sostenido de la

organizacion.

Metal Plast Ltda. es una empresa con el deseo de ofrecer mejores productos y
servicios a sus clientes y para esto se hace necesario identificar ciertos problemas
que se presentan para contar con el mejor personal para la vision que esta
organizacién posee, dentro de los cuales podemos sefialar los procesos de

gestion humana en general.



Con lo anterior es necesario sefialar que los procesos de gestibn humana
necesitan una formulacion mas clara desde el establecimiento de actividades,
disefio de procesos y herramientas, con una excelente documentacion, que
brinden y faciliten los procesos internos de la organizacion. De igual forma, por la
carencia de muchos procesos, no se facilita el alcanzar los objetivos de manera
amena y menos se facilita la certificacion de calidad que se busca dentro de la

organizaciéon dentro de su proyeccion futura.

DEFINICION DEL PROBLEMA

A la empresa METAL PLAST LTDA. Le falta un disefio formal de los procesos de

disefios de cargos, requisicion y reclutamiento, seleccion e induccion.

1.20BJETIVOS DEL ESTUDIO

1.2.1 Objetivo General

Delinear los procesos de disefio de cargos, requisicion, reclutamiento y seleccion

e induccion dentro de la empresa Metal Plast Ltda.

1.2.2 Obijetivos especificos

e Realizar un diagnostico sobre la situacion actual de la empresa Metal Plast
Ltda. en los procesos de disefios de cargos, requisicion, reclutamiento y

seleccién e induccién.



¢ Disenfar los procesos de disefios de cargos, requisicion, reclutamiento y

seleccién e induccion dentro de la empresa Metal Plast Ltda.

1.3JUSTIFICACION

Cuando se habla de procesos de gestion humana en la region del Valle del Cauca,
casi siempre y sin excepcion, se hace referencia a las diferentes teorias
administrativas que de tanto en tanto aparecen y desaparecen en el escenario
mundial y que pretenden aumentar la productividad de las empresas minimizando
al maximo los recursos invertidos. Sean consideradas modas administrativas o
procesos serios de cambio de las organizaciones, todas ellas inciden en la forma
como las empresas administran y gestionan su talento humano, razén por la cual

una revision de ellas es necesaria e ineludible.

Pero mas alla de ello, la base para establecer una perspectiva tedrica que pueda
dar cuenta de forma analitica de los procesos de administracion del talento
humano, debera establecerse en tedricos clasicos de la Sociologia y la
Administracion como Max Weber, Harry Abravanel, Geertz, Idalberto Chiavenato,
Michael Porter, entre otros, quienes desde sus multiples perspectivas y visiones
han contribuido al estudio de la organizacion y de todas las interacciones que en

ella se dan.t

La Gestidn del Talento Humano se define como el conjunto de procesos para
dirigir el personal de una empresa, partiendo del reclutamiento, seleccion,
capacitacion, recompensas, evaluacion del desempefio, salud ocupacional y
bienestar, entre otros, que conducen a obtener un valor agregado dentro de la

organizacién que beneficia a los empleados, el entorno y la empresa.

! Saldarriaga Rios Juan Guillermo. En: Gestién humana: tendencias y perspectivas.
http://www.icesi.edu.co/revistas/index.php/estudios_gerenciales/article/view/262/html



El primer objetivo de la gestion del talento humano es ayudar a la organizacion a
alcanzar sus objetivos, hacerla competitiva suministrando empleados capacitados
e idoneos para cada cargo, para promover y conseguir en ellos motivacion,

autorrealizacion y satisfaccion en el campo profesional y personal.

El 6ptimo desempefio de una empresa esta basado en su capital humano ya que
ellos son los que realizan cada labor, que impulsa a la organizacibn a un
mejoramiento continuo. El capital humano capacitado estd en la capacidad de

aportar al crecimiento sostenido de la organizacion.

Las relaciones entre empleado y empleador deben ser y estar claras y definidas

segun la normatividad colombiana.

Las empresas guiadas por las herramientas legales que ofrecen los decretos,
normas, leyes y el cédigo sustantivo de trabajo, realizan y manejan las relaciones
laborales para que estas sean equitativas y armoénicas, ademas para no enfrentar

demandas o pleitos legales.

El conjunto de procesos de gestion humana ayudan a la empresa METAL PLAST
LTDA a regular, dirigir, mantener y estructurar las relaciones, los procesos, y las
normas a seguir dentro de la misma ya sean administrativas o de produccién. Con

el fin de aportar al desarrollo y sostenimiento de la organizacion.



1.4DISENO METODOLOGICO

1.4.1 Tipo de estudio

En este trabajo se efectia un estudio descriptivo porque su intencidon es la
delimitacién de los hechos que conforman el problema de investigacion como lo
afirma Méndez?, los estudios descriptivos acuden a técnicas especificas en la
recoleccion de informacion como lo son la observacion, la entrevista, deduccion y
los cuestionarios. Por otro lado, este estudio en la empresa Metal Plast Ltda.
permite establecer un diagnostico situacional de la misma y con base en este
determinar los pasos a seguir, en el establecimiento de los procesos de seleccion

e induccion, analisis y disefios de cargos y evaluacion del desempefio.

La aplicacion del estudio de caso permite la utilizacion de diferentes técnicas de
recoleccion de informacién, en donde se pueden incluir: Observacién directa e
indirecta, entrevistas y cuestionarios. También pueden utilizarse informes y
documentos elaborados por otros investigadores. Lo que se busca con este
estudio es identificar y describir los procesos de gestiébn humana con el fin de que

estos aporten al logro de los objetivos de la empresa.

1.4.1.1 Método de investigacion

Dentro de los métodos aplicados para este tipo de investigacion se pueden

encontrar segin Méndez*:

> Méndez, Carlos E. Metodologia guia para elaborar disefios de investigacién en ciencias econdémicas,
contables administrativas. McGraw-Hill, 1990

3 . ; . . ~ . . . . . s .
Méndez, Carlos E. Metodologia guia para elaborar disefos de investigacién en ciencias econdmicas,
contables administrativas. McGraw-Hill, 1990
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* Entrevista: implementada con el objetivo de indagar de manera especifica y
profunda acerca de los procesos, estas pueden ser: estructuradas que permiten al
entrevistado proporcionar mas o0 menos detalles en sus respuestas y no
estructuradas en la que los datos fluyen de forma aleatoria y de forma

yuxtapuesta.

* Observacion: a través de esta se conoce la realidad y permite definir
previamente los datos mas importantes que deben recogerse y que tiene relacion
directa con la investigacion. La observacion puede definirse como el uso
sistematico de nuestros sentidos en busqueda de datos que necesitamos para
resolver el problema de investigacion. Por un lado la observacion puede ser
directa cuando el investigador hace parte activa del grupo observado, también es
conocida como observacién participante. Por otro lado, cuando el investigador no

hace parte del grupo recibe el nombre de observacion no participante.

* Encuesta: La recoleccién de informacion se hace mediante formularios, los
cuales tiene aplicacion a aquellos problemas que se pueden investigar por
métodos de observacién, analisis de fuentes y demas sistemas de conocimientos.
Herramientas de analisis de Informacién

» Graficas: Esta herramienta que constituye una forma de comprensién y sintesis
de la informacién obtenida en el proceso de indagacion y disefio de procesos, a

través de las otras técnicas.

* Diagramas: Este instrumento permite establecer de manera precisa las

actividades que se llevan a cabo en los procesos sino que también permite

11



determinar los responsables encargados de cada una de ellas y los formatos
registros de documentos requeridos en las actividades.

1.4.2 Aplicacion metodologica

Para el desarrollo de este trabajo se realizaron una serie de visitas y entrevistas
dentro de la empresa, a continuacion se describen cada una de ellas.

La primera visita se le realizé al gerente general y se le presenté la propuesta para
desarrollar el trabajo de grado con base en la empresa.

En la segunda visita se solicitd toda la informacion de la empresa como por
ejemplo misién, visién, objetivos, numero de empleados, cargos.

La tercera visita se presento lo que se tenia adelantado hasta la fecha y se solicit6
el permiso para que cada uno de los empleados realizara una encuesta la cual se
utilizé para el desarrollo del disefio de cargos y manual de funciones.

Durante la cuarta visita se realiz0 la entrevista a cada uno de los empleados y se

presenté el avance hasta la fecha.
Dentro del disefio metodoldgico se establece el diagndstico inicial para determinar

a partir de que elementos ya realizados se iba a trabajar, el modelo de entrevista

de diagndstico fue el siguiente (ver anexo 1)

12



2 MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Contexto de la gestién del talento humano

El contexto de la gestion del talento humano esta conformado por las personas y
las organizaciones. Las personas pasan gran parte de sus vidas trabajando en las
organizaciones, las cuales dependen de estas para operar y alcanzar el éxito. Por
una parte el trabajo consume tiempo considerable de la vida y del esfuerzo de las
personas que depende de él para subsistir y alcanzar el éxito personal. Separar el
trabajo de la existencias de las personas es muy dificil, casi imposible debido la
importancia y efecto que tiene en ellas. En consecuencia, las personas dependen
de las organizaciones para alcanzar sus objetivos personales e individuales.
Crecer en la vida y tener éxito casi siempre significa crecer dentro de las
organizaciones. Por otra parte, las organizaciones dependen directa e
irremediablemente de las personas, para operar, producir bienes y servicios,
atender clientes competir en los mercados y alcanzar los objetivos generales y
estratégicos. Las dos partes mantienen una relacién de mutua dependencia que
les permite obtener beneficios reciprocos. Es un ejemplo de simbiosis duradera
entre las personas y las organizaciones.” No en todas las organizaciones se
presenta de esta forma por que hay casos en los que la empresa o el empleado

solo tienden a buscar el beneficio propio.

* CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Pag. 4-5
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Chiavenato® hace un recuento histérico de la evolucién de la gestién humana
desde 1750 cuando estuvo en auge el concepto de relaciones industriales la cual
fue una vision burocratica que nacio a finales de la revolucion industrial. En otras
organizaciones se hablaba de administracion de recursos humanos, vision mas

dindmica que predomino hasta 1990.

2.1.2 Concepto de gestion del talento humano

La gestién del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
los aspectos a la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental el negocio de la organizacion.
La tecnologia utilizada. Los procesos internos y otra infinidad de variables

importantes

Aspectos fundamentales de la gestion moderna de las personas

La gestion del talento humano se basa en tres aspectos fundamentales:

e Son seres humanos: estan dotados de personalidad propia
profundamente diferentes entre si, tienen historias distintas y poseen
conocimientos, habilidades, destrezas capacidades indispensables para la
gestion adecuada de los recursos organizacionales. Son personas y no
meros recursos de la organizacion.

e Activadores inteligentes de los recursos organizacionales: elementos
impulsadores de la organizacion, capaces de dotarla de inteligencia, talento
y aprendizajes indispensables en su constante renovacién y competitividad

en un mundo de cambios y desafios. La personas son fuente de impulsos

> CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del talento humano. McGraw-Hill, 2002.

14



propios que dinamizan la organizacion, y no agentes pasivos inertes e

estaticos.

e Socios de la organizacién: son capaces de conducirla a la excelencia y al

éxito. Como socias, las personas invierten en la organizacion esfuerzo

dedicacion, responsabilidad, compromisos, riesgos, con la esperanza de

recibir retornos de estas inversiones: salarios, incentivos financieros,

crecimiento profesional. Cualquier inversion solo se justifica cuando trae un

retorno razonable. En la medida en que el retorno sea gratificante la

inversion sera mayor®.

PERSONAS COMO RECURSOS

PERSONAS COMO SOCIAS

e Empleados aislados en los cargos

e Horario establecido con rigidez

e Preocupacién por la normas y
reglas

e Subordinacion al jefe

e Fidelidad a la organizacion

e Dependencia de la jefatura

e Alineacion en relacion con la
organizacion

e Enfasis en la especializacion

e Ejecutoras de tareas

e Enfasis en las destrezas
manuales

e Mano de obra

Colaboradores agrupados en
equipos

Metas negociadas y compartidas
Preocupacion por los resultados
Atencion y satisfaccion al cliente
Vinculacion a la mision y a la
vision

Interdependencia entre colegas y
equipos

Participacion y compromiso
Enfasis en la étca y la
responsabilidad

Proveedores de actividades

Enfasis en el conocimiento

Inteligencia y talento.

Fuente’

® CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Pag. 8

’ CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Pag. 8
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2.1.3 Objetos de la gestion del talento humano

Las personas constituyen el principal activo de la organizacién; consideramos que
esta afirmacion es verdadera debido a que las personas son quienes le dan vida a
las organizaciones y si estas ellas no tendrian sentido asi tuvieran la mejor
tecnologias de nada serviria; de hay la necesidad de que esta sea mas consciente
y este mas atenta a los empleados. Las empresas mas exitosas perciben que solo
pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si son capaces de optimizar
el retorno sobre las inversiones de todos los socios en especial de sus empleados.
Cuando una organizacion esta orientada hacia las personas, su filosofia general y
su cultura organizacional se refleja en ese enfoque. La gestién del talento humano
en las organizaciones es la funcién que permite la colaboracion eficaz de las
personas para alcanzar los objetivos organizacionales e individuales.

Los objetivos de la gestion de personas son diversos y pueden contribuir a la

eficacia organizacional a través de los siguientes medios.

e Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

e Proporcionar competitividad a la organizacion

e Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados

e Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los
empleados en el trabajo.

e Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

e Administrar el cambio.

e Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente

responsables.®

® CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Pag. 9- 10
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2.1.4 Analisis y disefio de cargos

El andlisis y disefio de cargos es la descripcion y el registro del fin de un puesto de
trabajo, sus principales actividades, las condiciones bajo las que estas se llevan a
cabo, los conocimientos, habilidades que se requiere para desempeiiarlo y que a

su vez lo separan y distinguen de los demas cargos.

Disefar un puesto de trabajo es configurarlo, definiendo el entorno organizativo en
el que operard, su razon de ser, sus principales responsabilidades y su marco de
contribucion. Describir un puesto de trabajo es analizarlo para conocer el entorno
en el que opera, su razén de ser, sus principales responsabilidades y su marco de

contribucion®.

Cuando diseflamos un puesto, lo pintamos en un lienzo blanco. Cuando lo
describimos, lo fotografiamos de la realidad. Tanto el proceso de disefio como el
proceso de descripcion se puede estructurar en tres fases: 1) configuracion y
analisis, 2) elaboracién y 3) documentacion.

El andlisis y disefio de cargos esta integrado por dos componentes importantes: el
primero, el andlisis de cargo o del puesto, se refiere a la descripcion del puesto,
sus funciones, actividades y responsabilidades, dando como resultado la
descripcion del puesto, y el segundo, el disefio del cargo, se refiere a la definicion
del perfil que se requiere para cumplir con las funciones descriptas, dando como
resultado las especificaciones del puesto. Ambos componentes se veran
reflejados en lo que conocemos como “manual de funciones” que tiene como
propadsito final el contribuir al mejoramiento del desempefio de las personas y el
aumento de la productividad de la organizacion.*®

’RODRIGUEZ , Juan Carlos. El Modelo de Gestién de Recursos Humanos. Barcelona: Editorial UOC, 2004.
p.38 ) i

! GARCIA SOLARTE, Ménica; SANCHEZ DE ROLDAN , Karen Y ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro. En:
perspectivas teodricas para el estudio de la gestion humana. Programa editorial Universidad del valle, Cali
Colombia, 2008. p. 26
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Se debe elaborar una descripcion y un analisis de los cargos, reconociendo la
descripcion de cargos como un documento escrito que identifica, describe y define
un cargo en término de deberes, responsabilidades, condiciones de trabajo y
especificaciones y el analisis de cargos es la informacion sobre lo que hace el
ocupante del cargo, y los conocimientos, habilidades y capacidades que requiere
para desempefiarse de manera adecuada, este es un proceso sistematico de
recoleccion de informacion para tomar decisiones respecto de los cargos este
identifica las tareas, los deberes y las responsabilidades de determinado cargo™*.
Para el disefio y elaboracién de los cargos se pueden utilizar varias herramientas
planteadas por diferentes teéricos de la administracion de personal. Entre estas
teorias encontramos a Rodriguez quien plantea tres fases para el disefio de un
puesto de trabajo*?:

1. Configuracién y andlisis: la cual se divide en tres etapas la primera es la
identificacion de la necesidad que responde a los interrogantes como; que
necesidades ha de cubrir el puesto, que tipo de puesto es (técnico, comercial,
administrativo, directivo, etc.) que resultados se espera obtener, y que recursos
manejara el puesto para obtener los resultados (humanos, fisicos, financieros). La
segunda etapa es la validacion de dicha necesidad en el cual se asegura que las
coordenadas de la etapa anterior son necesarias y su contribucion es clara y
sustantiva y la tercera etapa es el andlisis en esta etapa se planifica el proceso
para llevar a cabo la descripcion, en esta etapa intervienen preguntas como ¢Qué
informacion se requiere obtener? ¢(COmo se ha de obtener la informacion?
¢Quiénes han de proporcionar la informaciébn? Todo con el fin de obtener
suficiente informacién sobre el puesto para poder pasar a la fase de elaboracion.
2. Elaboracion: en ella se estructura la informacion obtenida en la fase anterior
siguiendo un patron determinado que es el modelo estructural de cinco bloques los

cuales son identificacion del puesto el cual se ocupa de la identidad del puesto

' CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del talento humano: El nuevo papel de los recursos humanos en las
organizaciones. McGraw-Hill, 2002. p. 183-185

20LTRA COMERA, Victor. et al. En: Desarrollo del factor humano. Editorial UOC, 2005. Pag.64 -72
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(nombre del puesto, ocupante, puesto del que depende ocupante del puesto del
gue depende, fecha de disefio).

Descripcion del entorno organizativo el cual es la proporcion de la organizacion en
la cual el puesto se desenvuelve y para definirla se debe identificarla determinar
su magnitud econdémica y reflejar la posicion del puesto en el organigrama de su
entorno organizativo. La mision: en este blogue se trata de ofrecer una vision
rapida y general del puesto. En una frase hemos de expresar cual es la razon de
ser del mismo.

Las principales responsabilidades en este bloque hacen énfasis en el disefio y
descripcion del puesto de trabajo. En el debemos detallar: los requerimientos
esenciales del puesto y las principales responsabilidades que le han sido
asignadas a su ocupante. Y el quinto y ultimo bloque es el marco de contribucién
el cual se define en funcion de la dimension de los problemas que ha de resolver
su ocupante y la autonomia con la que este toma las decisiones necesarias para
resolver estos problemas. Adicionalmente se debe de garantizar que el empleado
se encuentre en las condiciones 6ptimas para desempefiar sus funciones como
son: fisicas (ambientacion), mentales y de salud (ergonomia y bienestar).

3. Documentacion: en esta fase se redacta el documento de disefio y descripcion
del puesto de trabajo. Por ultimo se hace la aplicacién de la herramienta.

La estructura de cargos esta condicionado por el disefio organizacional que la
contiene. Los cargos forman parte del formato estructural de la organizacion que
condiciona y determina la distribucion, configuracién y el grado de especializacion
de los cargos. El disefio organizacional representa la arquitectura de la
organizacion: ¢Como se estructuran y se distribuyen sus 6rganos y cargos?,
¢,Cuadles son las relaciones de comunicaciéon entre ellos?, ¢ Como se distribuye el
poder y como deberan funcionar las cosas? Si la estructura organizacional es
rigida e inmutable, los cambios también seran fijos, permanentes y definidos,

cerrados, individualizados y delimitados. Si la estructura es flexible y adaptable,
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los cargos también serdn manejables, adaptables y abiertos, y tendran elevado

indice de interaccion con el ambiente que los rodea™®.

2.1.5 Concepto de cargo

En general, cuando se pretende saber qué funcion cumple una persona en la
organizacion, se pregunta cual es el cargo que desempefa; asi, se sabe qué hace
en la organizacion y cual es su importancia y el nivel jerarquico que ocupa. Para la
organizacion el cargo es la base de la aplicacion de las personas en las tares
organizacionales; para la persona, el cargo constituye una de las mayores fuentes
de expectativa y de motivacion en la organizacion.

El cargo es la descripcion de todas las actividades desempefiadas por una
persona, englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta posicion en el
organigrama de la empresa. La posicion del cargo en el organigrama define su
nivel jerarquico, la subordinacién, los subordinados y el departamento donde esta
situado. Desde otra perspectiva, el cargo es una unidad de la organizacion y
consta de un conjunto de deberes y responsabilidades que lo separan y los
distinguen de los demas cargos. A través de los cargos, la empresa asigna y
utiliza los recursos humanos para alcanzar objetivos organizacionales, ayudada
por determinadas estrategias. Los cargos representan la interseccion entre la

organizacion y las personas que trabajan en ella®®

2.1.6 Disefo de cargo

El disefio de cargo incluye la especificacion del contenido de cada cargo, los
meétodos de trabajo y las relaciones con los demas y las condiciones que se le

deben ofrecer para el optimo desempeiio y salud.

3 CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Pag. 164 - 165
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Para desempefiar bien un cargo, el ocupante debe tener competencias que varian
segun el cargo, nivel jerarquico y area de actuacion. El ocupante debe manejar
recursos, relaciones interpersonales, informacion, sistemas y tecnologia en
diferentes grados de intensidad.
El disefio de cargos constituye la manera como cada cargo esta estructurado y
dimensionado; disefiar un cargo significa definir cuatro condiciones basicas:
e El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera desempefiar
(contenido del cargo).
e CoOmo deben desempefarse las tareas o atribuciones (métodos y procesos
de trabajo).
e A quién deberd reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir,
quién es su superior inmediato.
e A quien debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es

decir, quiénes son sus subordinados.

El disefio de cargos es la especificacion del contenido, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas cargos para satisfacer los
requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos
personales del ocupante. En el fondo el disefio de cargos representa el
modo de cémo los administradores proyectan los cargos individuales y los

combinan en unidades, departamentos y organizaciones.
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2.1.7 Requisicion y reclutamiento

La requisicion y el reclutamiento consisten en definir o establecer adecuadamente
los perfiles necesarios y de ahi descubrir o identificar a los candidatos potenciales

para ocupar esa vacante dentro de una organizacién*

Requisicion

La requisicién es el paso previo necesario para u efectivo reclutamiento, por lo
general este paso es visto como un proceso adicional, perdiendo el nivel de
importancia y de cuidado que debe tener para hacer un proceso de inclusion

efectivo a la organizacion.™

Reclutamiento

Es el proceso por medio del cual “se descubre a los candidatos potenciales para
las vacantes actuales o anticipadas de la organizacion” para el proceso de
reclutamiento es importante tener claro cual es el mercado laboral de donde
vamos a traer los candidatos.'®

Por otro lado, no solo Garcia habla de estas definiciones Rodriguez dice “el
reclutamiento es el primer paso para proporcionar recursos humanos apropiados a
la organizacién una vez se ha abierto una vacante”!’. Adicionalmente Rodriguez
dice que “Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar cargos dentro de la

organizacion™®.

" GARCIA SOLARTE, Ménica; SANCHEZ DE ROLDAN , Karen Y ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro. En:
perspectivas tedricas para el estudio de la gestion humana. Programa editorial Universidad del valle, Cali
Colombia, 2008. p. 30

 GARCIA, IBID. p. 30

' GARCIA SOLARTE, Ménica; SANCHEZ DE ROLDAN , Karen Y ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro. En:
perspectivas tedricas para el estudio de la gestion humana. Programa editorial Universidad del valle, Cali
Colombia, 2008. p. 30

" RODRIGUEZ Valencia, Joaquin. Administracion moderna de personal. Sexta edicién. México
‘Thomson, 2002.Pag 122

¥ RODRIGUEZ, Ibid p. 122
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Asimismo, Sherman, Bohlander y Snell hablan del reclutamiento como “el proceso
de localizar e invitar a los solicitantes potenciales a solicitar las vacantes
existentes o previstas” adicionan también que “durante el proceso se hacen
esfuerzos para informar a los solicitantes respecto a las actitudes requeridas”, de
la misma forma estos autores hablan de la requisicion de puestos como ‘“la
publicacién de avisos sobre vacantes y mantenimiento constante de las listas de
empleados que buscan ascensos”.*®

Por otro lado, Fernandez habla del reclutamiento como “la fase previa al proceso
de preseleccion que consiste en reunir un nimero importante de candidatos lo
mas ajustado posible al perfil deseado para iniciar el proceso de seleccion
apropiadamente dicho”®®. Mondy y Noe agregan que “el reclutamiento es el
proceso gue consiste en atraer personas en forma oportuna, en niumero suficiente
y con calificaciones adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleos en una
organizacion”?

De la misma manera Garcia menciona que “el mercado laboral es cambiante y
dindmico y sus caracteristicas influyen en los procesos de reclutamiento o la
manera de comunicar o atraer las personas a la organizacion. Cuando se tienen
un mercado laboral donde predomina la oferta, lo que significa que hay muchas
posibilidades o vacantes y pocos candidatos, el proceso de reclutamiento debe ser
mas atractivo, ya que son los candidatos los que escogen y definen su mejor
oferta, mientras que cuando en el mercado laboral predomina la demanda, hay
mas solicitantes que vacantes, los candidatos compiten por el puesto y eso
desmejora en ocasiones las condiciones de ingreso de la persona a la
organizacién, o, tenemos personas muy calificadas para los puestos que

sobrepasan el perfil requerido. Estos aspectos afectan la manera de desarrollar el

' SHERMAN, Arthur, BOHLANDER, George y Scott, SNELL. Administracién De Recursos Humanos.
Decimo primera edicién. México: Thompson Editores. p. 1999.Pag 93

20 FERNANDEZ-RIOS, Manuel. Diccionario de Recursos humanos: Organizacion y direccién, Diaz
de Santos. 1999. p.757

> MONDY, Wayne, NOE, Robert M. Administracion de Recursos Humanos. Novena Edicion. México:
Pearson Prentice Hall..2005. p. 126
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reclutamiento y por ende la seleccion e incorporacion de las personas a las

organizaciones”.??

Las fuentes de reclutamiento pueden ser internas o externas, Gan y Berbel?®
definen la fuentes internas como las mas economicas y rapidas presentan un
mayor indice de validez y seguridad, ya que “comparten” la cultura empresarial y
se puede utilizar como motivacion para los empleados pues se da la posibilidad de
un ascenso o cambio dentro de la organizacion. Pero también esta fuente impide
la aportacion de nuevas visiones, nuevas culturas, nuevas formas de hacer es

decir nuevo potencial de desarrollo para la organizacion.

2.1.8 Seleccidn de las personas

Se define seleccion del personal al proceso de eleccidon de una persona dentro de
un grupo de aspirantes, es la decisiébn de contratar o no a cada uno de los
candidatos al puesto, una vez realizadas las pruebas y los test, que daran a cada
aspirante una puntuacion la cual ayudara el evaluador a determinar si es apto o no

para el puesto.

Para la realizacién de este proceso Rodriguez propone que es necesario cumplir
con unos requisitos previos los cuales son:*
Requisicion al departamento de personal: el cual contiene las necesidades

presentes y futuras del personal.

?> GARCIA SOLARTE, Ménica; SANCHEZ DE ROLDAN , Karen Y ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro. En:
perspectivas teoricas para el estudio de la gestion humana. Programa editorial Universidad del valle,
Cali Colombia, 2008. p. 30

% GAN, Federico y BERBEL, Gaspar. En: Manual de recursos humanos 10 programas para la gestion y el
desarrollo del factor humano en las organizaciones actuales. Espafia: UOC, 2007. p. 236

** RODRIGUEZ, Valencia, Joaquin. Administracion moderna de personal. Sexta edicion. México.
Thomson, 2002, p 121
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Politicas de personal: Es una politica de orientacion en la cual se proporcionan las
guias para canalizar la accién administrativa de una direccion especifica.

Andlisis de puestos: El cual contiene la comprensidon de puestos que se necesitan
cubrir.

Y su finalidad es determinar qué actividades aplican en el puesto y que tipo de
individuo deberia ser contratado para este.

Asimismo, Rodriguez habla acerca del proceso de reclutamiento en donde se
distinguen dos fases importantes: Fuentes de reclutamiento y Medios de
Reclutamiento. Las fuentes de reclutamiento se refieren a los lugares de origen
donde se podria encontrar el personal necesario que cumple con los requisitos
preestablecidos por la organizacion, y pueden ser internas y externas.?

Las fuentes internas son las oportunidades para encontrar aspirantes dentro de la
organizacion y bésicamente son los trabajadores, las cuales benefician a la
organizacion dado que permiten al personal ascender y desarrollarse. Entre las
fuentes de reclutamiento interna que Rodriguez sefiala se encuentra: Los
trabajadores de la propia organizacion, contactos con los sindicatos y familiares o
personas recomendadas por los mismos trabajadores. Mondy y Noe, agregan que
otra fuente de reclutamiento interno se hace a través de la base de datos que se
poseen en la organizacién facilitando encontrar los mas adecuados para el
puesto.?®

Garcia plantea que “para el reclutamiento interno las técnicas mas utilizadas son:
la comunicacion a través de las carteleras de la organizacién que permita dar a
conocer a los empleados la vacante y el proceso de inscripcion a la misma; la

intranet y los correos electronicos, medio muy utilizado hoy en dia; y, finalmente, la

> RODRIGUEZ, Valencia, Joaquin. Administracion moderna de personal. Sexta edicién. México.
Thomson, 2002, p 124

% MONDY, Wayne, NOE, Robert M. Administracion de Recursos Humanos. Novena Edicion.
México: Pearson Prentice Hall.2005. p. 129
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base de datos de nuestros empleados que permiten estudiar un desarrollo de plan
de carrera que permita generar ascensos”.?’

En la seleccidon del personal se utilizan herramientas como pruebas psicotécnicas,
examen profesional, estudio de la hoja de vida, evaluacion psicoldgica, evaluacion
médica, entrevista, pruebas de simulacion de trabajo, visita domiciliaria, entre
otras.

La seleccion de personas funciona como un filtro que permite que solo algunas
personas puedan ingresar a la organizacion: las que presenten caracteristicas
deseadas por la organizacion. La seleccion busca los candidatos mas adecuados
para los cargos de la organizacion, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia
y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion®.

Si no hubiese diferencias individuales y si todas la personas fuesen iguales y
reuniesen las mismas condiciones para aprender y trabajar, la seleccién de
personas seria innecesaria, pero la variacion humana es enorme; las diferencias
personales tanto fisicas como psicoldgicas, llevan a las personas a comportarse
de una manera Unica, a percibir situaciones de forma distinta y a desempefiarse
de manera diferente con mayor o menor éxito en las organizaciones. Cuando se
completa, el proceso de seleccién, debe proporcionar no solo un diagnéstico
actual si no también a futuro respecto de esta variable; no solo de la idea actual
sino de una proyeccion de como se situaran a lo largo plazo del aprendizaje y la
ejecucion.

El proceso de seleccion se basa en datos e informacion acerca del cargo que
debe cubrirse. Las exigencias dependen de los datos e informacion para que la
selecciéon tenga mayor objetividad y precision para llenar el cargo. Si, por un lado,
se tiene el cargo que debe llenarse, por otro, se tiene candidatos bastantes

diferentes entre si, que disputan la misma posicion. En estos términos, la

>’ GARCIA SOLARTE, Ménica; SANCHEZ DE ROLDAN , Karen Y ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro. En:

perspectivas teoricas para el estudio de la gestion humana. Programa editorial Universidad del valle,
Cali Colombia, 2008. p. 30
28 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Pag.-111
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seleccion pasa a configurarse basicamente como un proceso de comparacion y

decision?®.

2.1.8.1 Seleccion como proceso de comparacion

La mejor manera de formular el concepto de seleccion es representarla como una
comparacion entre dos variables: por un lado los requisitos del cargo que debe
llenarse (requisitos que el cargo exige de su ocupante) y, por otro lado, el perfil de
las caracteristicas de los candidatos que se presentan para disputarlos. La primera
variable es suministrada por la descripcién y el andlisis del cargo, mientras que la
segunda se obtiene mediante la aplicacion de las técnicas de seleccion.

2.1.8.2 Técnicas de seleccidn

Obtenida la informacion basica respeto del cargo se debe cubrir, también se debe
obtener informacion respeto a los cargos que se presentan. El paso siguiente es la
eleccion de las técnicas de seleccién para conocer y escoger a los candidatos
adecuados. Las técnicas de seleccion se agrupan en cinco categorias: entrevista,
pruebas de conocimiento o capacidad, pruebas psicométricas, pruebas de
personalidad y técnicas de simulacién.*

Las técnicas de selecciébn permiten rastrear las caracteristicas personales del
candidato a través de muestras de su comportamiento. Una buena técnica de
seleccién debe tener ciertos atributos, como rapidez y confiabilidad. Ademas debe
de ser el mejor mecanismo de prediccion del buen desempeiio futuro del

candidato en el cargo.

% CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Pag. 111

30 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano.
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Veamos las caracteristicas de cada una de las técnicas de seleccion:

Entrevista de seleccion: es la técnica de seleccibn mas utilizada. La
entrevista tiene diversas aplicaciones en las organizaciones, ya que puede
emplearse en la seleccion inicial de los candidatos durante el reclutamiento,
como entrevista personal inicial en la seleccion, entrevista técnica para
evaluar conocimientos técnicos y especializados, entrevista de conserjeria 'y
orientacion profesional o en servicio social, entrevista de evaluacion de
desempeiio.

La entrevista de seleccion es un proceso de comunicacion entre dos o0 mas
personas que interactian y una de las partes esta interesada en conocer
mejor a la otra. Por un lado esta el entrevistador o encargado de tomar la
decision y por otro el entrevistado o candidato. El entrevistado parece una
caja negra que debe abrirse a la cual se le aplican determinados estimulos
para verificar sus reacciones y con base en esta poder establecer las
posibles reacciones de causa y efecto o verificar su comportamiento frente
a determinadas situaciones. A pesar del fuerte componente subjetivo e
impreciso, la entrevista personal es la que mas influyen la decision final con

respecto a los candidatos.

Pruebas de conocimientos o capacidades: las pruebas de conocimiento
son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y especifico
de los candidatos exigidos por el cargo vacante. Trata de medir el grado de
conocimientos profesionales y técnicos, como por ejemplo nociones de
informatica, contabilidad, redaccion, inglés, etc. Por otro lado, las pruebas
de capacidad constituyen muestras utilizadas como prueba para comprobar
el desempeiio de los candidatos. Estas pruebas tratan de medirle grado de
capacidad o habilidad para ciertas tareas, como la pericia en el manejo de
computadores, la pericia del conductor del camion, de la digitadora o del

operador de maquinas..
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Pruebas psicométricas: estas constituyen la medida objetiva y
estandarizada de una muestra del comportamiento referente a aptitudes de
la persona. Las pruebas psicométricas se utilizan como medida de
desempefio y se basan en muestras estadisticas de comparacion, las
cuales se aplican en condiciones estandarizadas. Los resultados de las
pruebas de una persona se compara con estandares se resultados en
muestras representativas, para obtener resultados en percentiles. Por esta
razén las pruebas psicométricas presentan tres caracteristicas que las
entrevistas y pruebas tradicionales y objetivas no tienen predictibilidad,

validez, precision.

Pruebas de personalidad: personalidad no es sélo el conjunto de ciertos
aspectos medibles, pues es una integracion, una mezcla, un todo
organizado. El termino personalidad representa la integraciobn Unica de
caracteristicas medibles relacionadas con aspectos permanentes y
conscientes de una persona. Estas caracteristicas se identifican como
rasgos de personalidad y distinguen a las personas de los demas. Estas
pruebas revelan ciertos aspectos de las caracteristicas superficiales de las
personas como los determinados por el caracter y los determinados por el

temperamento.

Técnicas de simulaciéon: estas abandonan el tratamiento individual y
aislado para centrarse en el proceso en grupo y sustituyen el método verbal
o de ejecuciéon por la accion social. Su punto de partida es el drama, que
significa reconstruir un escenario, o contexto dramético, en el momento
presente, aqui y ahora, el evento que se pretende estudiar y analizar, de
modo que esté sea lo mas cercano posible de la realidad. El protagonista,
gue representa un papel al dramatizar una escena, permanece en un
escenario circular rodeado de otras personas que asisten a su actuacion y

pueden participar o no en la escena.
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Las técnicas de simulacion son en esencia técnicas de dinamica de grupo.
La principal técnica de simulacion es el psicodrama, fundamentado en la
teoria general de papeles: donde cada persona representa los papeles mas
caracteristicos de su comportamiento. Asi establece vinculos que le son
habituales o intenta establecer otros nuevos; actla aqui y ahora como en
situacion cotidiana, lo cual permite analizar y diagnosticar su propio

esquema de comportamiento™’

2.1.9 Induccidn

La capacitacion y el desarrollo son procesos con los cuales se pretende que el
empleado adquiera informacion y habilidades, ademas de conocimientos sobre la
organizacion y sus metas. Ademas, la capacitacion y el desarrollo estan ideados
para ayudar a que cada persona haga aportaciones positivas en la forma de un
buen desempefio. La induccién tiene por objeto encaminar al empleado en una
direccion compatible con la mision, las metas y la cultura de la organizacién. En
algunas empresas, antes de la capacitacion y el desarrollo se una induccion al
empleado para que conozca la finalidad de la compafiia y el trabajo que va a

realizar®.

La induccién encamina, dirige y guia a los empleados para que entiendan el

trabajo, la empresa, los compafieros y la mision.

El proceso de induccién consta de dos etapas la primera es la introduccion al
departamento de personal aparte de las ayudas técnicas que se le puede dar al
nuevo trabajador, corresponde al departamento de recursos humanos darle

informacion sobre aspectos generales como: historia de la organizacion, politicas

' CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Pag. 118 - 129

32 VANCEVICH John M. Administracién de recursos humanos.9 ed. McGraw —Hill, 2004. P.6
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generales de personal, indicaciones sobre disciplina y las prestaciones a las que
tiene derecho. Y la segunda etapa es la introduccién al puesto la cual representa
determina el puesto apropiado para un empleado recién contratado, al guiar al
nuevo trabajador a su puesto se le dan las siguientes recomendaciones: el nuevo
trabajador debe ser llevado y presentado con el que sera su jefe inmediato, el cual
a su vez debe presentarlo con sus compaferos de trabajo, el jefe explicara en qué
consistira su trabajo, para ello se auxiliara de las descripcidon del puesto,
entregandole una copia para que lo lea con detalle. Debe mostrarle los sitios
generales como son lugar de cobro, de abastecimiento de material, comedor,
etc.®®

Por su parte Curos®, denomina este proceso cémo plan de acogida que se
entiende como “la planificacién de la toma de contacto de nuevos miembros con la
organizacién, asi como el seguimiento del proceso de integracion. La mayoria de
las empresas aseguran tener un plan de acogida, cuando en realidad el Unico
elemento planificado de acogida es la entrega en mano del Manual de bienvenida,

donde se plasman los procedimientos burocraticos, organigrama, normas, etc.

Los objetivos del plan de acogida se concretan en los siguientes puntos:

e Ayudar en el proceso de integracion.

¢ Reducir el tiempo necesario para llegar al grado de autonomia adecuado.

e Ofrecer medios para que el nuevo empleado pueda conocer y compartir los
valores y objetivos de la organizacion.

e Ayudar a reducir los miedos en el proceso de mutuo conocimiento entre la
organizacion y el nuevo miembro.

e Estructurar y planificar la incorporacion del personal.

La induccién no requiere de una inversién de capital ni genera costo alguno, pero

si trae una seria de beneficios para la organizacion

¥ RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Administracién Moderna de Personal: Fundamentos. 6 ed. México:
Thomson Editores, 2002. p. 136, 137
* OLTRA COMERA, Victor. et al. En: desarrollo del factor humano. editorial UOC, 2005. p.142-143.
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2.1.9.1 Objetivos de lainduccion

El programa de induccion constituye un intento por enviar mensajes claros y
ofrecer informacion fidedigna sobre la cultura de la compafia, el puesto y las
expectativas. Desafortunadamente, lo que es claro para una persona puede
resultar oscuro para otra. Los mensajes claros que si son entendidos y aceptados

cumplen varias metas de la induccion como las siguientes.

e Reducir la ansiedad
e Reducir la rotacion
e Ahorrar tiempo

e Despertar expectativas realistas

2.1.9.2 ¢;Quién induce a los nuevos empleados?

En las empresas pequefias el gerente de operaciones es quien se encarga de la
induccién. En algunas organizaciones agremiadas, los dirigentes sindicales

participan en este proceso.

Los programas de induccion de los nuevos empleados varian de los mas
informales, que son sobre todo orales, a los esquemas formales que completan las
presentaciones habladas con materiales impresos. Las inducciones formales
incluyen un paseo por las instalaciones o dispositivas, tablas y fotografias que las
muestran, por lo regular se hace lo segundo cuando hay que inducir a muchos

empleados.

En la fase final de un programa sisteméatico de induccion bien disefiado es la
asignacion del nuevo empleado a un puesto. En ese momento, el supervisor debe

tomar el relevo y continuar con el programa. Una manera de asegurar una
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induccion adecuada consiste en disefiar un sistema de retroalimentacion para

controlar el programa o acudir a la administracion por objetivos.

2.2 MARCO EMPRESARIAL

2.2.1 INFORMACION GENERAL

LT ‘e

METAL PLAST

Nombre: Metal Plast Ltda.
Direccion: Cl32B 17-37
Barrio: La Floresta
Comuna: 8

Municipio: Cali
Departamento: Valle Del Cauca
Fecha de Fundacion: Mayo 1985

Propiedad:

Direccidn administrativa:

Sector:

Wilson Jurado
Diego Fernando jurado

Industrial
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2.2.2 Resefa histérica

METAL PLAST LTDA. es una empresa con una trayectoria de mas de 30 afios en
Proyectos Industriales, Disefio, Fabricacion y Montaje de Sistemas de transporte
de productos a nivel industrial, rodillos y accesorios para bandas transportadoras.
Ademas poseemos inyeccion de Plasticos de ingenieria para diferentes usos y
aplicaciones.

Derivado de nuestras politicas de Investigacion y Desarrollo y Sistemas de
Produccion de alta Calidad y Eficiencia, hemos logrado posicionar en la industria

nacional e internacional nuestro portafolio de productos:

e LINEA DE RODILLOS PARA BANDAS TRANSPORTADORAS
e LINEA DE TRANSPORTADORES INDUSTRIALES

e ACCESORIOS PARA TRANSPORTADORES

e PLASTICOS DE INGENIERIA

2.2.3 Organigrama

Dentro de estructura organizacional la empresa cuenta con un gerente general, un
subgerente, un jefe de compras, un disefiador, un jefe de produccién, una auxiliar
administrativa, un auxiliar contable, un contador, una secretario, dos vendedores,
un almacenista, cuatro torneros, cuatro fresadores, dos soldadores, dos inyectores

cuatro ayudantes, un mensajero, una servicios varios.
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Organigrama

GERENTE
| | 1
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
VENTAS PRODUCCION

35

2.2.4 Descripcion

El organigrama institucional de METAL PLAST LTDA. Estd basado en la
departamentalizacidon el cual comprende en agrupar las diferentes actividades por

areas. Haciendo de estas unas unidades identificables y administrables.
¢ Por que se departamentaliza? Henry Mintzberg proporciona varias respuestas®

e La departamentalizacién es uno de los medios mas importantes que existen
para coordinar el trabajo en las organizaciones.

e A través de la departamentalizacion se establece la autoridad formal y se
comienza a construir una jerarquia de la organizacion.

e Al departamentalizar se establecen lineas formales de comunicacion entre

la gerencia y los departamentos.

%> Metal Plast LTDA, informacién interna

3 Mintzberg, H. The structuring of Organizations. Englewood Cliffs, N.J Prentice Hall, Inc. 1979
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e Cuando se departamentaliza, se establecen medidas comunes para medir

los resultados de cada departamento.

2.2.5 Quienes somos

Metal Plast Ltda. Es una compafia con una trayectoria de mas de 30 afios en la
industria nacional e internacional en Disefio, Fabricacion e Instalacion de Sistemas
Integrados de transporte en los que se incluyen rodillos, componentes, equipos y
demas accesorios para bandas transportadoras.

Dentro de nuestros procesos contamos con la tecnologia para la inyeccion de
Plasticos de ingenieria que componen nuestros productos.

Con Nuestros esfuerzos en investigacion y desarrollo, hemos logrado posicionar
nuestra marca en el mercado nacional e internacional.

Nuestra linea industrial comprende asesoria, desarrollo y manufactura de rodillos
plasticos y metalicos AUTOLUBRICADOS, Componentes y equipos de Transporte
en general que incluyen artesas para rodillos colgantes, Estaciones de Carga y

retorno convencionales y AUTOALINEANTES y demas componentes.

2.2.6 Misién

Brindamos asesoria, desarrollo, fabricacibn y comercializaciéon de rodillos y
componentes dentro del mercado de transportadores para productos a granel.

Apoyamos la industria nacional e internacional, con nuestros productos empleando
altos estandares de calidad y tecnologia, para satisfacer las necesidades de

nuestros clientes.
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2.2.7 Visién

Ser lideres en la industria mejorando permanente nuestro nivel tecnolégico, en
procesos y productos apoyado en nuestro talento humano debidamente
capacitado.

METALPLAST LTDA se convertira en un ente generador de beneficios sociales y
econdémicos para sus socios y colaboradores, contribuyendo de esta forma al

desarrollo constante de la region y el pais.

2.2.8 Que ofrece

Brindamos asesoria, desarrollo, fabricacibn y comercializacién de rodillos y

componentes dentro del mercado de transportadores para productos a granel.

Lotes de Producto: Fabricacion de rodillos y componentes, ya que estos tienen
piezas estandar como son las tapas laterales y los bujes, que se pueden fabricar
por lotes para tener niveles de inventario de estas piezas, de modo que cuando se
requiera enviar a nuestros clientes, manufacturamos las partes que contienen
diversas dimensiones, tales como tubos y ejes acorde con las especificaciones

demandadas y planeadas en las ordenes de produccion.

Proyectos: Desarrollo y Construccion de soluciones para transporte de productos
a granel (equipos). Aqui, realizamos en conjunto con nuestros clientes, disefio
personalizado definiendo las especificaciones para posteriormente planear
recursos en funcion del tiempo pactado, la construccion e instalacion con equipos

coordinados de colaboradores (Lideres y Operadores).
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2.2.9 Clientes

Nuestra razén de ser, son nuestros clientes, y es por ello que apoyamos con
nuestros productos y servicios, su labor en los sectores de la mineria y cementos,
papel y carton, ingenios azucareros, plastico y caucho, articulos industriales y en

la industria en general.

e Cementos Argos

e Propal

¢ Ingenio Manuelita

e Ingenio Mayaguez S.A.
¢ Ingenio providencia

¢ Ingenio San Carlos

e Incauca S.A.

¢ Ingenio Risaralda

e Bavaria

2.2.10 Politicas de calidad

Estamos comprometidos en ofrecer a cada uno de nuestros CLIENTES la mejor
CALIDAD en PRODUCTOS y SERVICIOS, al mejor precio y en el momento
oportuno.
Es responsabilidad de cada uno de nosotros:

e Hacer las cosas bien desde la primera vez, en todas nuestras actividades.

e Mejorar en forma continua nuestro desempefio, para beneficio y crecimiento

personal, familiar y empresarial
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3. RESULTADOS

3.1.ANALISIS Y DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

3.2 Diagnostico de los procesos de disefio de cargos, requisicion,
reclutamiento, seleccién e induccion de la empresa METAL PLAST
LTDA.

La empresa Metal Plast Ltda. actualmente no cuenta con un area de gestion
humana encargada de los procesos de gestion humana de disefio de cargos,
requisicion y reclutamiento, seleccion e induccion, estos son llevados a cabo por
parte de la asistente contable de manera informal y sin especificaciones concretas
de las funciones y los beneficios que trae consigo el manejo optimo de los

recursos humanos y las herramientas de gestion humana.

Proceso de disefio de cargos

La empresa Metal Plast Ltda. No cuenta con especificaciones formales de los
cargos actuales y basan sus funciones en las especificaciones verbales del
gerente y las necesidades. Esta informacién fue tomada de la entrevista inicial

realizada al gerente con el fin de diagnosticar el estado actual de la organizacion.

También se evidencio que no cuentan con politicas de gestion humana para llevar
a cabo los procesos del area, y que todo lo maneja en primera instancia la

asistente contable y en medidas correctiva el gerente.
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Procesos de requisicion y reclutamiento

En la empresa para el proceso de requisicion y reclutamiento de personal no se
tienen formalmente establecido, si se necesita personal para la planta de
produccion el jefe de produccion tiene un archivo de hojas de vida de personas
recomendadas por parte del personal que labora en la empresa o de personas que
se han acercado a ofrecer sus servicios, para el nivel administrativo el gerente da
la orden a la asistente contable de publicar la oferta de empleo en la pagina Web
computrabajo y en los diferentes periédicos de la ciudad.

Proceso de seleccion e induccion

Para el proceso de seleccibn de personal es llevado a cabo en la parte
administrativa por el auxiliar contable y vistos buenos del gerente y en la planta de
produccién por el jefe de produccion acompafiada del gerente. En todos los casos
se realiza una entrevista y se evalla la hoja de vida de acuerdo a los criterios de

cada uno de los encargados.

En la entrevista se le hace saber al candidato el tipo de contrato que se realizara si
llega a ser seleccionado y el salario que devengara, los horarios y las funciones a

desempeiiar.

Al comunicarse el resultado de la seleccion se parte a la contratacion para el cual
utilizan del area la cual explica las funciones y lugar de trabajo, y hace un

acompafamiento en las labores a desempefar.
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3.2.1 Delineacion de los procesos de disefio de cargos, requisicion,
reclutamiento y seleccion e induccion para la empresa METAL PLAST
LTDA

A continuacion se describen la propuesta de politicas a instaurar para elaborar un
disefio de procesos en la empresa METAL PLAST LTDA, estas se definiran con el
objetivo de brindar una informacién veraz y oportuna para la rapida adaptacion del
empleado a su puesto de trabajo y a la empresa.

En la empresa METAL PLAST LTDA. el gerente general es el que pauta las
politicas y lineamientos bajo los cuales se deben desarrollar los procesos de
gestion humana las cuales son constantes e inflexibles y los cambios dependen de

las necesidades de talento humano debido al incremento de produccion y ventas.

La propuesta de las politicas a instaurar para los procesos de gestion humana

son:
Disefio de cargo

Este proceso es evaluado bajo dos requerimientos, el andlisis y el disefio de los
cargos. Se parte del andlisis de la complejidad del cargo, para conocer las
caracteristicas funcionales e intelectuales con las que una persona debe contar
para el desarrollo del mismo. Para el disefio del cargo se requiere la descripcion
de las funciones, tareas, complejidades y relaciones con los deméas cargos para

cumplir con los objetivos organizacionales

Politicas de requisicion o reclutamiento
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El objetivo de este proceso es atraer personal capacitado e idéneo para cada uno
de los requerimientos de la empresa para contribuir con sus capacidades al

mejoramiento y crecimiento de la organizacion.
El reclutamiento se realizara bajo los siguientes lineamientos:
e Por referidos de empleados de planta

e Por evaluacion de la base de datos (si es personal para produccion)

Politicas de selecciodn

El objetivo de este proceso es seleccionar al candidato que se adapte mejor al
perfil del cargo y que muestre las mejores destrezas y habilidades requeridas para
desempeiiar sus funciones a cabalidad, generando bienestar y estabilidad a la

empresa en cuanto a los recursos humanos.

La seleccion se realizara bajo los siguientes lineamientos:

e Verificacion de los datos de la hoja de vida.

e Cumplimiento de las entrevistas.

e Presentacion de pruebas técnicas.

e Elaboracion de exdmenes médicos requeridos para el puesto de trabajo.
e Apreciacion de los resultados de cada uno de los aspirantes.

Politicas de induccion

El objetivo de este proceso es brindar al empleado la informacién veraz y oportuna
para la rapida adaptacion a la empresa y al puesto de trabajo. Y brindarle las

herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones sin contratiempos.
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La socializacion e induccion se realizara bajo los siguientes lineamientos:
¢ Induccion al cargo a desempeniar

e Socializacion y relacionamiento con la empresa METAL PLAST LTDA y sus

diferentes empleados

3.2.1 Disefio de cargos

1. Descripcion del proceso de disefios de cargos

Este proceso es evaluado bajo dos requerimientos, el analisis y el disefio de los
cargos. Se parte del andlisis de la complejidad del cargo, para conocer las
caracteristicas funcionales e intelectuales con las que una persona debe contar
para el desarrollo del mismo. Para el disefio del cargo se necesita la descripcion
de las funciones, tareas, complejidades y relaciones con los deméas cargos para

cumplir con los objetivos organizacionales

Para la elaboracion del analisis del cargo se utilizara el formato MTP002
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METAL PLAST

METAL PLAST LTDA VERSION |1

Analisis de cargos FECHA 25 SEP
2013

FORMATO MTP002

NOMBRE DEL PUESTO

CODIGO 01

SECCION

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

OBJETIVO DEL CARGO

Describa en forma clara y
precisa las funciones o
actividades que se
discutan en el curso
normal de las labores
indicando el periodo de
ejecucion

FRECUENCIA

Diaria Semanal Quincenal Mensual

Funciones principales

Funciones secundarias
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Funciones ocasionales

EDUCACION
Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:
Indique la educacién formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique
el nivel de estudio y el nimero de afios

N° afios Nivel de estudios

PRIMARIA

BACHILLERATO COMERCIAL TECNICO

TECNOLOGICO

UNIVERSITARIOS

OTROS CUALES:

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:
o Ninguna experiencia
o Hasta seis meses de experiencia
o De seis meses aun afio
o Mas de un afio de experiencia.
o _¢Cuantos?

o ¢Porqué?

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes

o Deuno atres meses

o Detres aseis meses

o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento?
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HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para

desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA

GRADO DE HABILIDAD

Bajo

Normal

Alto

Habilidad

manual

Habilidad

visual

Habilidad

verbal

Habilidad
Auditiva

Memoria

inmediata

Memoria

remota

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcidn del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

Sl NO
ELEMENTO | BREVE VALOR DANO PROBLABLE
S A CARGO | ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
MAQUINAR
1A
EQUIPO DE
OFICINA
DINERO O
VALOR
OTROS
ELEMENTO
S
RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES
Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE
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y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL

productos

Materia

prima

Producto

intermedio

Producto

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL.: si parala ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de Esporéadico Intermitente Permanente
concentraciéon

mental

Saldos

institucionales

Negociacion con
proveedores

ESFUERZO VISUAL
Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracién hasta el

punto de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracién Esporéadica Intermitente Permanente

visual

Baja atencion

visual

Mediana

atencién visual

Equipo de

oficina

Alta atencion

visual
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¢Qué labores exige mayor atencién visual?

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del
cargo aplique las siguientes descripciones
o Serequiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente.
o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg).
Es necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente.
o Serequiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos
pesados.
o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy

pesados (mas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incébmodas y muy fatigosas.

¢ Cuédles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecuciéon de las labores del mismo: si No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente
Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad

Lesiones de poca

importancia

incapacidad parcial

Muerte

¢Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion, sefiale
el que mejor definala manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.
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Desarrollo del Frecuencia

Trabajo Rara vez Frecuente Constante

Seguir instrucciones

definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver

problemas complejos

planear el trabajo en lineas
generales, en detalle, y
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado
pararevisiony

comprobacién

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo

de las tareas?: si no . Identifique el tipo de supervision que le

corresponde ejercer al carbon y el namero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de Numero de personas
Supervision

Ejercida

Cargos que 1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10| 11 12 113 ]| 14
Supervisa

15

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales
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Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

desagradables y el intervalo de la jornada

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

Factores

Condiciones
ambientales

normales

condiciones
ambientales

regulares

Condiciones
ambientales

malas

condiciones
ambientales

extremas

E |!I C

E |

E |

E |

Calor

Humedad

Ruido

Polvo

Ventilacion

Olores

Congestion

Suciedad

Frio

Contaminac

ion

lluminacién

Otros

¢ Cudles?

CONVENCIONES: E= esporadico

OBSERVACIONES:

| = intermitente C= constante
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Después de realizar las encuestas se realizan observaciones complementarias
para establecer de una manera mas clara las actividades, habilidades y funciones
gue debe poseerse. Las observaciones se realizan en el formato Encuesta para
verificar si lo escrito es cierto, ademas de la frecuencia con la que realiza la
actividad para identificar su relevancia. Terminada ambas actividades se analiza
el puesto en cuestion, con la compilacion de datos sobre las actividades,

conductas, condiciones laborales, caracteristicas y habilidades.

Para la elaboracion del disefio de cargos se propone el formato MTP0O3 el cual es
la base para la elaboraciéon del manual de funciones de cada cargo, para esta
elaboracion se procedi6 a entregarle a cada empleado de la empresa METAL
PLAST LTADA, el formato de analisis de cargos MTP002, el cual suministrara la
informacion pertinente para el manual.

Se propone que los procesos correspondientes a gestion humana sean llevados a
cabo por la auxiliar administrativa quien por su perfil profesional es la persona

indicada para llevarlos a cabo.
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Formato disefio de cargos: Gerente General

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO GERENTE GENERAL CODIGO 01

SECCION

ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Es directamente responsable por la correcta direccion, organizacion, y
control de los bienes y recursos que posee la Empresa. Planea y
ejecuta lo concerniente a la evolucién estratégica de la Organizacion.
Propone alternativas de mejoramiento en todos los aspectos

FRECUENCIA

Describa en forma clara y

precisa las funciones o

actividades que se

discutan en el curso

normal de las labores

'nd'car.",jo el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual

ejecucion

Funciones principales Administrar las | Administrar las Realizar
politcas de la | estrategias vy evaluaciones
empresa politicas de la periodicas

empresa acerca del
Desarrollar las cumplimiento
politicas de la | Desarrollar las de las
empresa estrategias y funciones de
politicas de la los diferentes

Crear buenas | empresa departamento
relaciones con los S.
clientes,
proveedores y Desarrollar las

trabajadores para
mantener el buen
funcionamiento de
la empres

Mantener buenas
relaciones con los
clientes,

proveedores y
trabajadores para

estrategias
generales
para alcanzar
los objetivos y
metas
propuestas
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mantener el buen
funcionamiento de

la empres

Funciones secundarias Entablar Suministrar
excelentes oportunament
relaciones con las e la
entidades a las informacion

cuales se les
ofrecen los
productos

requerida por
las entidades
estatales del
control del
orden
nacional,
departamental
y municipal y
las demas
entidades que
lo requieran.

Funciones ocasionales

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacion formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique

el nivel de estudio y el nUmero de afios

N° afios

Nivel de estudios

PRIMARIA

BACHILLERATO

COMERCIAL

TECNICO

TECNOLOGICO

UNIVERSITARIOS

ADMINISTARCION DE EMPRESAS O CARRERAS

AFINES

OTROS

CUALES: ESPECIALIZACION EN ADMINISTARCION

DE EMPRESAS.
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NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:

o

o

o

Ninguna experiencia
Hasta seis meses de experiencia
De seis meses a un afio

Mas de un afio de experiencia. X

¢ Cuéntos? 5
ANOS

¢Por qué? Es la persona encargada de fijar las politicas operativas, administrativas y de

calidad en base a los parametros fijados por la empresa.

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del

puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

(¢]

(¢]

o

o

(¢]

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento?

Ninguno

Hasta un mes

De uno atres meses X
De tres a seis meses

Mas de seis meses

HABILIDADES :

Indigue el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para

desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD

REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD

Bajo Normal Alto

Habilidad X

manual

Habilidad X

visual

Habilidad X

verbal

Habilidad X

Auditiva

Memoria X

inmediata

Memoria X

remota
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Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcidn del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

SI X NO
ELEMENTO | BREVE VALOR DANO PROBLABLE
S A CARGO | ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
MAQUINAR MAQUINARIA DE | 2000.000.000. POR POR MAL USO
A LA EMPRESA DETERIORO
POR EL USO
EQUIPO DE | COMPUTADORE | 50.000.000 POR POR MAL USO
OFICINA S, PAPELERIA, DETERIORO
TELEFONOS POR EL USO
DINERO O
VALOR
OTROS
ELEMENTO
S

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE

y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL

productos

Materia 200.000.000 POR MAL USO, O POR MAL USO, O

prima MAL MAL
ALMACENAMIENTO | ALMACENAMIENTO

Producto 300.000.000 MAL MAL

intermedio ALMACENAMIENTO | ALMACENAMIENTO

Producto 400.000.000 MAL MAL

terminado ALMACENAMIENTO | ALMACENAMIENTO

Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecucidon de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracién hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de
concentracién

mental

Esporéadico

Intermitente

Permanente
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Saldos X
institucionales
Negociacion con X

proveedores

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el

punto de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion Esporadica Intermitente Permanente
visual
Baja atencion X
visual
Mediana X

atencién visual

Equipo de X

oficina

Alta atencidén X

visual

¢Qué labores exige mayor atencion visual?

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del

cargo aplique las siguientes descripciones

(¢]

Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente. X

Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg).
Es necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente.

Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos
pesados.

Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy

pesados (mas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incémodas y muy fatigosas.
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¢Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Revision de documentos constantes

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si X No

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

describa la

Gravedad del accidente

Probabilidades de ocurrencia de un accidente

Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad
Lesiones de poca X
importancia
incapacidad parcial X
Muerte X

Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion, sefiale

el que mejor definala manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del

Trabajo

Frecuencia

Rara vez

Frecuente

Constante

Seguir instrucciones

X

definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver

problemas complejos

planear el trabajo en lineas X
generales, en detalle, vy
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado X
para revision y

comprobacién

Responsabilidad por supervisién: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo

de las tareas?: si X no . identifique el tipo de supervision que le
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corresponde ejercer al carbdn y el numero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de
Supervision

Ejercida

NUmero de personas

Cargos que

Supervisa

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores Condiciones condiciones Condiciones condiciones
ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E | C E | E | C E | C

Calor X

Humedad X
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Ruido X

Polvo

Ventilaciéon

Olores

X1 X| X|] X

Congestion

Suciedad X

Frio X

Contaminac X

ion

lluminacién | X

Otros

¢ Cudles?

CONVENCIONES: E= esporadico | = intermitente C= constante

OBSERVACIONES:




Disefio de cargos Jefe de compras

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE COMPRAS CODIGO 02
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO
AREA
CARGO DEL JEFE GERENTE GENERAL
INMEDIATO
Apoyar al Gerente General en todas las actividades

OBJETIVO DEL CARGO

relacionadas con la gestion de adquisiciones de materia prima
para que su precio sea competitivo, y generar acuerdos
definitivos que brinden estabilidad de las materias primas

requeridas
FRECUENCIA

Describa en forma clara y

precisa las funciones o

actividades que se

discutan en el curso

normal de las labores

"?d'car.“,m el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual

ejecucion

Funciones principales Buscar Entregar Obtener el
Mantener la | nuevos documentos pedido que
continuidad  del | productos vy | de tiene por
abastecimiento | proveedores precalificacion | finalidad
en la materia | hara  ofrecer | y términos de | contribuir a la
pima de la| yp mejor | negociacion continuidad
empresa servicio en de las
Negociar con los Procesos de ac_tividades,

Compra evitando

proveedores demoras  y
buscando los .
mejores paralizacione

beneficios para la
empresa

Comprar
mercancia

Negociar con los
proveedores

Pactar precios

Buscar nuevos

s, verificando
la exactitud y
calidad de lo
que se
recibe.
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proveedores y
fuentes de
ingreso

Negociar con los
clientes
mayoristas

Abrir nuevos
mercados

Funciones secundarias

Buscar
proveedores
competentes

Mantener los
proveedores
competentes

Mantener las
inversiones
en existencia

Reducir las
pérdidas de
materiales a
un nivel
minimo

Mantener
unas normas
de calidad
adecuadas

Funciones ocasionales

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacién formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique

el nivel de estudio y el nUmero de afios

N° afios

Nivel de estudios

PRIMARIA Sl

BACHILLERATO Sl COMERCIAL X TECNICO
TECNOLOGICO

UNIVERSITARIOS Sl

OTROS

CUALES: Titulo académico de Administracion de
Empresas o carreras afines

Educacion no formal necesaria:
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Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft
Office: Word, Excell y Power point

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:

o

o

o

o

(¢]

Ninguna experiencia

Hasta seis meses de experiencia

De seis meses a un afio

Mas de un afio de experiencia. X
¢Cuéntos? 2 ANOS

¢Por qué? _ Se requiere que tenga experiencia para negociacidon con proveedores

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del

puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

(¢]

(¢]

o

(¢]

(¢]

Ninguno

Hasta un mes

De uno atres meses X
De tres a seis meses

Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? _ GERENTE GENERAL

HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para

desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD
Bajo Normal Alto
Habilidad X
manual
Habilidad X
visual
Habilidad X
verbal
Habilidad X
Auditiva
Memoria X
inmediata
Memoria X
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remota

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcién del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

Sl X NO
ELEMENTOS | BREVE VALOR DANO PROBLABLE
A CARGO ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
MAQUINARIA | N/A
EQUIPODE [ Equipo de 3.000.000 DETERIORO POR MAL USO
OFICINA ; POR EL USO
computo,
escritorio,
silla.
DINERO O N/A
VALOR
OTROS ELEMENTOS 200.000 DETERIORO POR MAL USO
ELEMENTOS | yariOS POR EL USO

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE
y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
productos

Materia N/A

prima

Producto N/A

intermedio

Producto N/A

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecuciéon de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo
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Grado de Esporadico Intermitente Permanente
concentracion

mental

Saldos X
institucionales

Negociacién con X

proveedores

ESFUERZO VISUAL
Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el

punto de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion Esporéadica Intermitente Permanente
visual
Baja atencion X
visual
Mediana X

atencién visual

Equipo de X

oficina

Alta atencion X

visual

¢Qué labores exige mayor atencion visual?
Elaboracion de pedidos en el equipo de codmputo, revisidon de documentos de los servicios
de la empresa

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del
cargo aplique las siguientes descripciones
o Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente. X
o Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg).
Es necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente
o Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos

pesados




o Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy
pesados (mas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incoOmodas y muy

fatigosas

¢Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

El cargo no presenta actividades de gran esfuerzo fisico.

Se requiere una buena postura en el puesto de trabajo y hacer pausas activas en las manos

por el uso del computador

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente

Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad
Lesiones de poca X
importancia
incapacidad parcial X
Muerte X

Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?
Caidas durante el desarrollo de las actividades

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucidn que se determinan a continuacién, sefiale
el que mejor defina la manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del

Trabajo

Frecuencia

Rara vez

Frecuente

Constante

Seguir instrucciones

definidas y exactas

X

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver

problemas complejos

planear el trabajo en lineas
generales, en detalle, y
tomar decisiones de mucha

importancia
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Presentar el trabajo realizado
pararevisiony

comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo

de las tareas?: si

no X

Identifique el tipo de supervisién que le

corresponde ejercer al carbdn y el numero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de
Supervision

Ejercida

Ndmero de personas

Cargos que 112

Supervisa

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba
trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores condiciones

condiciones

condiciones condiciones
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ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E | C E | E I E I
Calor X
Humedad X
Ruido X
Polvo
Ventilacién | X
Olores X
Congestion | X
Suciedad X
Frio X
Contaminac X
ion
lluminacion | X
Otros
¢, Cudles?

CONVENCIONES: E= esporadico

OBSERVACIONES:

| = intermitente C= constante
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Disefio de cargos Auxiliar contable

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR CONTABLE CODIGO 03
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO

AREA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

GERENTE GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO

Como funcién principal tiene la elaboracion y contabilizacién de los
comprobantes de pago y cheques, manejo del programa Contable,
para brindar apoyo a la parte contable y a los procesos de recursos

humanos.
FRECUENCIA

Describa en forma clara y

precisa las funciones o

actividades que se discutan en

el curso normal de las labores

indicando el periodo de

€ecucion Diaria Semanal Quincenal Mensual

Funciones principales Elaborar los Elaborar los | Elaborar
comprobantes documentos cheques
de ingresos con para el pago | para pagar
la ayuda del de nébmina. declaracione
software S e
contable impuestos

de retencién

Registrar  los en la fuente,
comprobantes IVA e ICA

de ingresos con
la ayuda del

software
contable

con la ayuda
de informes
sistematizad
0s, para
estar a paz
y salvo con
las
obligaciones
tributarias
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Funciones secundarias Organizar en Liquidar las
carpetas de nominas de
papeles trabajadores
contables cumpliendo con
(comprobantes todas las
ingreso, disposiciones
comprobantes laborales
de egresos, vigentes con

recibos de caja)

sus respectivas
provisiones de
ley que permita
visualizar
razonablemente
la carga
prestacional de
la empresa

Contabilizar las

noéminas de
trabajadores
cumpliendo con
todas las
disposiciones
laborales

vigentes con
sus respectivas
provisiones de
ley que permita
visualizar
razonablemente
la carga
prestacional de
la empresa

Funciones ocasionales

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacién formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique

el nivel de estudio y el nimero de afios

N° afios

Nivel de estudios

PRIMARIA

Sl

BACHILLERATO Sl COMERCIAL | X TECNICO

TECNOLOGICO Si




UNIVERSITARIOS

semestres)

contable

OTROS CUALES: Tecndloga en contaduria o estudiante de
carrera profesional en contaduria (mayor a 6

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft
Office: Word, Excell y Power point y programa

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:

o Ninguna experiencia

o Hasta seis meses de experiencia X
o De seis meses aun afio

o Mas de un afio de experiencia.

o ¢Cuéantos?

o ¢Porqué?

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del

puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:
o Ninguno
o Hastaun mes X
o Deuno atres meses
o Detres aseis meses
o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? _ GERENTE GENERAL

HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para

desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD
Bajo Normal Alto
Habilidad manual X
Habilidad visual X
Habilidad verbal X
Habilidad Auditiva X
Memoria inmediata
Memoria remota
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Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcién del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

Sl X NO
ELEMENTOS A BREVE VALOR DANO PROBLABLE
CARGO ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
MAQUINARIA N/A
EQUIPO DE Equipo de 3.000.000 DETERIORO POR MAL USO
OFICINA X POR EL USO
computo,
escritorio,
silla.
DINERO O Caja menor 1000000 PERDIDA
VALOR
OTROS ELEMENTOS 200.000 DETERIORO POR MAL USO
ELEMENTOS VARIOS POR EL USO

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales y BREVE VALOR DANO PROBLABLE
productos ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
Materia prima N/A

Producto N/A

intermedio

Producto N/A

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecucidon de las labores de este puesto debe emplearse la

concentraciéon hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de

concentracién mental

Esporéadico

Intermitente

Permanente
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Saldos institucionales X

Negociacion con X

proveedores

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el
punto de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion visual Esporadica Intermitente Permanente
Baja atencion visual X
Mediana atencion X
visual
Equipo de oficina X
Alta atencion visual X

¢Qué labores exige mayor atencion visual?

Registro de movimientos contables en programa de sistemas

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del
cargo aplique las siguientes descripciones
o Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente. X
o Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg).
Es necesario adoptar posiciones incOmodas esporadicamente
o Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos
pesados
o Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy
pesados (mas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incémodas y muy
fatigosas

¢ Cuédles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

El cargo no presenta actividades de gran esfuerzo fisico.

Se requiere una buena postura en el puesto de trabajo y hacer pausas activas en las manos

por el uso del computador
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Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir
accidentes en la ejecuciéon de las labores del mismo: si No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente
Poca Mediana Alta
probabilidad probabilidad Probabilidad
Lesiones de pocaimportancia X

incapacidad parcial

Muerte

¢ Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?
Caidas durante el desarrollo de las actividades

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucidn que se determinan a continuacioén, sefiale
el que mejor defina la manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del Frecuencia
Trabajo Rara vez Frecuente Constante
Seguir instrucciones X

definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones X

Analizar y resolver problemas X
complejos

planear el trabajo en lineas X

generales, en detalle, y tomar

decisiones de mucha importancia

Presentar el trabajo realizado para X

revision y comprobacién

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo

de las tareas?: si no X . Identifique el tipo de supervisién que le

corresponde ejercer al carbdn y el numero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de Numero de personas

Supervision

Ejercida
Cargos que 112 |3 |4]5 6 |78 ]9 |10]11 12113 |14 |1
Supervisa 5
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Supervision
Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba
trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de
Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores

condiciones
ambientales

normales

condiciones
ambientales

regulares

condiciones
ambientales

malas

Condiciones
ambientales

extremas

E I C

E |

E | C

Calor

Humedad

Ruido

Polvo

Ventilacion

X X| X| X X| m

Olores

Congestion

Suciedad
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Frio

Contaminacioén

lluminacioén

Otros

¢;Cuales?

CONVENCIONES: E= esporadico

OBSERVACIONES:

| = intermitente C= constante
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Disefio de cargos Auxiliar administrativa

AREA

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTARIVA CODIGO 04
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

GERENTE GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar un apoyo incondicional con las tareas establecidas,
ademas de acompafar en la vigilancia de los procesos a seguir

en el area de mercadeo

telefénicamente
de forma cortes
y oportuna.

Confeccionar
cartas,
certificados y
otros
documentos

Tomar notas o
apuntes de las
indicaciones que
le entregue su

FRECUENCIA

Describa en forma clara

y precisa las funciones o

actividades que se

discutan en el curso

normal de las labores

"?d'car.“,m el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual

ejecucion

Funciones principales Elaborar las | Realizar el | Realizar la
Efectuar labores | facturas de | pago de | contratacién
de  recepcion, | venta a | nébmina y el | del personal y
atender al | ravés  del | pago de los | la afiliacion a
publico, de | sistema parafiscales la eps, caja de
manera personal | contable compensacion
0 y arp.
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superior.

Manejar los
procesos de
recursos
humanos.
Funciones secundarias Manejar los Coordinacion
suministros -
. de los viajes
de oficina y
cafeteria de las
diferentes
personas.

Funciones ocasionales

EDUCACION
Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:
Indique la educacién formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique

el nivel de estudio y el nUmero de afios

N° afios Nivel de estudios
PRIMARIA Sl
BACHILLERATO Sl COMERCIAL X TECNICO
TECNOLOGICO si

UNIVERSITARIOS

OTROS CUALES: Tecndloga en administracion de empresas
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft
Office: Word, Excell y Power point
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NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:
o Ninguna experiencia
o Hasta seis meses de experiencia X
o De seis meses aun afio
o Maés de un afio de experiencia.

o ¢Cuéantos?

o ¢Porqué?

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes X

o Deuno atres meses

o Detres aseis meses

o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? _ GERENTE GENERAL

HABILIDADES :
Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD

Bajo Normal Alto

Habilidad X

manual

Habilidad X

visual

Habilidad X

verbal

Habilidad X
Auditiva

Memoria X

inmediata

Memoria X

remota




Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcion del puesto de la responsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

SI X NO
ELEMENTOS | BREVE VALOR DANO PROBLABLE
A CARGO ENUNCIADO | APROXIMADO PARCIAL TOTAL
MAQUINARIA | N/A
EQUIPO DE | Equipo de 3.000.000 DETERIORO POR MAL USO
OFICINA | cémputo, POR EL USO
escritorio, silla.
DINERO O N/A
VALOR
OTROS ELEMENTOS | 200.000 DETERIORO POR MAL USO
ELEMENTOS | VARIOS POR EL USO

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE
y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
productos

Materia N/A

prima

Producto N/A

intermedio

Producto N/A

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecucidon de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de Esporadico Intermitente Permanente
concentraciéon

mental

Saldos X
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institucionales

Negociacion con X

proveedores

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentraciéon hasta el

punto de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion Esporadica Intermitente Permanente
visual
Baja atencion X
visual
Mediana X

atencién visual

Equipo de X
oficina

Alta atencion X
visual

¢Qué labores exige mayor atencion visual?

Elaboracion de cartas e informes para su superior

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del

cargo aplique las siguientes descripciones

o

Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente. X

Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg).
Es necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente

Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos
pesados

Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy
pesados (mas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incémodas y muy
fatigosas

¢Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

El cargo no presenta actividades de gran esfuerzo fisico.

Se requiere una buena postura en el puesto de trabajo y hacer pausas activas en las manos
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por el uso del computador

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

No

describa la

Gravedad del accidente

Probabilidades de ocurrencia de un accidente

Poca probabilidad Mediana Alta
Probabilidad Probabilidad
Lesiones de poca X
importancia
incapacidad parcial X
Muerte X

¢ Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?
Caidas durante el desarrollo de las actividades.

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucidn que se determinan a continuacién, sefiale

el que mejor defina la manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del
Trabajo

Frecuencia

Rara vez

Frecuente

Constante

Seguir instrucciones

X

definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones X

Analizar y resolver X

problemas complejos

planear el trabajo en lineas X
generales, en detalle, vy
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado X
para revision y

comprobacién

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo

de las tareas?: si no X . Identifique el tipo de supervisién que le

corresponde ejercer al carbdn y el numero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de Numero de personas
Supervision

Ejercida

81



Cargos que

Supervisa

10

11

12 | 13

14

15

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores condiciones condiciones condiciones condiciones
ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E | C E | E I C E I

Calor X

Humedad X

Ruido X

Polvo X
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Ventilaciéon X

Olores X

Congestion | X

Suciedad X

Frio X

Contaminac | X

ion

lluminacién | X

Otros

¢, Cudles?

CONVENCIONES: E= esporadico

OBSERVACIONES:

| = intermitente C= constante
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Disefio de cargos Jefe de produccién

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE PRODUCCION CODIGO 05
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO
AREA
CARGO DEL JEFE GERENTE GENERAL
INMEDIATO
Responsable de prever, organizar, integrar, dirigir, controlar vy

OBJETIVO DEL CARGO

retroalimentar las operaciones de las areas productivas garantizando el
cumplimiento de los planes de produccién, con un eficiente manejo de

recursos y dentro de

establecidos

los estandares de productividad y calidad

FRECUENCIA

Describa en forma clara

y precisa las funciones

o actividades que se

discutan en el curso

normal de las labores

"?d'car.“,m el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual

ejecucion

Funciones principales Organizar la | Preparar y | Garantizar el
Planificar la | ejecucion  de | presentar al | funcionamien
produccion | todos los | Gerente General, | to del area
de la | trabajos dentro | de la evolucién | productiva de
empresa. del ciclo de | de los indices de | la empresa.

produccion productividad, de

garantizando
que,

individualmente
, cumplen con

las

especificacione
s establecidas

en el
de calidad.

sistema

las acciones
realizadas en el
periodo y del
conjunto de
recomendacione
s deseables para
la mejora del
periodo siguiente

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos vy
politicas
establecidas
por la
empresa
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Funciones secundarias

Optimizar el
espacio
industrial,
mejorando
el flujo de
los
procesos
productivos
realizados,
eliminando
movimiento
S
innecesario
s de
materiales y
de mano de
Obra.

Realizar
seguimiento de
la ejecucion de
todos los
trabajos dentro
del ciclo de
produccion
garantizando
que,
individualmente
, cumplen con
las
especificacione
s establecidas
en el sistema
de calidad.

Garantizar en
colaboracién con
los responsables

de los
departamentos
de

Recursos
Humanos y

Aseguramiento
de Calidad, que
se imparta una

formacién

Inicial y
continuada,
adecuada al
personal de
Produccion.

Realizar el
seguimiento
especial de
la
planificacién
de los
trabajos y del
cumplimiento
de los plazos
de entrega,
procurando
informacion
periddica,
puntual y
fiable al
departament
0 comercial
en este
aspecto

Proponer a
su jefe
inmediato la
adquisicién
de nueva
maquinaria a
fin de
mejorar la
productividad
, segun las
necesidades
del
departament
0.

Funciones ocasionales

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacién formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique

el nivel de estudio y el nimero de afios

N° afios

Nivel de estudios

PRIMARIA

Sl

BACHILLERATO Sl

COMERCIAL

X TECNICO
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TECNOLOGICO

UNIVERSITARIOS Si

OTROS CUALES: Profesional en Ingenieria Industrial o
Administracién de empresas;

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:
o Ninguna experiencia
o Hasta seis meses de experiencia
o De seis meses aun afio X
o Mas de un afio de experiencia.

o ¢Cuéantos?

o ¢Porqué?

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes

o Deuno atres meses

o Detres aseis meses X

o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? _GERENTE GENERAL

HABILIDADES :

Indiqgue el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para

desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD

Bajo Normal Alto

Habilidad X

manual

Habilidad X

visual

Habilidad X
verbal

Habilidad X
Auditiva




Memoria X

inmediata

Memoria X
remota

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcioén del puesto de la responsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

Sl X NO
ELEMENTOS | BREVE VALOR DANO PROBLABLE
A CARGO ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
Magquinaria 2000.000.000 POR POR MAL USO
MAQUINARIA | Industrial ( Torno, DETERIORO
fresa, entre otros) POR EL USO
EQUIPO DE | Equipo de 3.000.000 DETERIORO POR MAL USO
OFICINA , POR EL USO
computo,
escritorio,
silla.
DINERO O N/A
VALOR
OTROS ELEMENTOS 200.000 DETERIORO POR MAL USO
ELEMENTOS | \/ARIOS POR EL USO

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales y BREVE VALOR DANO PROBLABLE
productos ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
Materia prima | La requerida para | 100.000.000 POR POR MAL USO

la produccion DETERIORO

POR EL USO

Producto Rodillos o partes 200.000.000 POR POR MAL USO
intermedio de bandas DETERIORO

transportadoras POR EL USO
Producto Bandas 200.000.000 POR POR MAL USO
terminado Transportadoras DETERIORO
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POR EL USO

Otros

ESFUERZO MENTAL.: si parala ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la
concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de Esporadico Intermitente Permanente
concentracion

mental

Saldos X
institucionales

Negociacion con X

proveedores

ESFUERZO VISUAL
Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el

punto de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracién Esporédica Intermitente Permanente
visual
Baja atencidn X
visual
Mediana atencion X
visual
Equipo de oficina X
Alta atencién X
visual

¢Qué labores exige mayor atencion visual?

Elaboracion de informes constantes de la evolucion de los indices de productividad

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del
cargo aplique las siguientes descripciones
o Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente. X
o Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg).

Es necesario adoptar posiciones incOmodas esporadicamente
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o Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos
pesados

o Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy
pesados (mas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incémodas y muy

fatigosas

¢Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

El cargo no presenta actividades de gran esfuerzo fisico.

Se requiere una buena postura en el puesto de trabajo y hacer pausas activas en las manos

por el uso del computador

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucién de las labores del mismo: si No X describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente

Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad
Lesiones de poca importancia X
incapacidad parcial X
Muerte X

Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?
Caidas durante el desarrollo de las actividades.

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion, sefiale
el que mejor defina la manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del

Trabajo

Frecuencia

Rara vez

Frecuente

Constante

Seguir instrucciones

definidas y exactas

X

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver problemas

complejos

planear el trabajo en lineas
generales, en detalle, y tomar
decisiones de mucha

importancia
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Presentar el trabajo realizado

pararevision y comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas

en el desarrollo de las tareas?: si

X

no . identifique el tipo de

supervisiéon que le corresponde ejercer al carbdn y el nUmerode personas

supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de
Supervision

Ejercida

Numero de personas

Cargos que 1] 2

Supervisa

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba
trabajo

Personas X
que

realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores condiciones

condiciones

condiciones condiciones
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ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E | E I E | E |
Calor
Humedad X
Ruido
Polvo
Ventilacién
Olores
Congestion
Suciedad
Frio X
Contaminac
ion
lluminacion | X
Otros
¢, Cudles?

CONVENCIONES: E= esporadico

OBSERVACIONES:

| = intermitente C= constante
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Disefio de cargos Almacenista

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
L 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL ALMACENISTA CODIGO 06
PUESTO
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO
AREA
CARGO DEL Jefe de Produccion

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO DEL Controlar que las areas de almacenamiento estén bien ubicadas, limpias y

CARGO ordenadas y mantener los inventarios en niveles 6ptimos
FRECUENCIA
Describa en
forma clara vy
precisa las
funciones 0
actividades que
se discutan en el Diaria Semanal Quincenal Mensual
curso normal de
las labores
indicando el
periodo de
ejecucion
Funciones Recibir, revisar y | Formular Mantener  los
principales Resguardar, organizar los | informes de los | inventarios en
custodiar, materiales y | movimientos los niveles
controlar y equipos realizados en el | éptimos de
abastecer los adquiridos por la | almacén. acuerdo a las
materiales y empresa operaciones de
productos. la empresa.
Controlar  que
Registrar la las areas de
cantidad, tipo, almacenamiento
ubicacion de los estén bien
producto§ ylo ubicadas,
mercancias L
almacenados, limpias y
para lo cual, ordenadas.
pueden operar
programas de
cémputo.
Recibir, verificar
y clasificar los
productos y




mercancias por
almacenar

Funciones
secundarias

Verificar que los
comprobantes vy
registros diarios de
movimientos  de
mercancias 0
productos
existentes en el
almacén
correspondan
entre si

Realizar
mantenimiento
preventivo
utilizado para el
movimiento de los
productos o]
mercancias.

Funciones ocasionales

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacion formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique el

nivel de estudio y el nUmero de afios

N° afios Nivel de estudios
PRIMARIA Si
BACHILLERATO Si COMERCIAL TECNICO
TECNOLOGICO Si

UNIVERSITARIOS

OTROS

administrativas

CUALES: Tecnologo en areas contables o
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NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:
o Ninguna experiencia

o Hasta seis meses de experiencia X

o De seis meses a un afio

o Mas de un afio de experiencia.

o ¢Cuéantos?

o ¢Porqué?

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes X

o Deuno atres meses

o Detres aseis meses

o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? __ JEFE DE

PRODUCCION

HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD

Bajo Normal Alto

Habilidad X

manual

Habilidad X

visual

Habilidad X
verbal

Habilidad X
Auditiva

Memoria X

inmediata

Memoria X

remota
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Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcién del puesto de la responsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

Sl X NO
ELEMENTOS BREVE VALOR DANO PROBLABLE
A CARGO ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
Materia prima 2000.000.000 POR POR MAL USO
MAQUINARIA | para fabricacion DETERIORO
de productos POR EL USO
EQUIPODE | Equipo de 3.000.000 DETERIORO POR MAL USO
OFICINA , POR EL USO
computo,
escritorio,
silla.
DINERO O N/A
VALOR
OTROS ELEMENTOS 200.000 DETERIORO POR MAL USO
ELEMENTOS VARIOS POR EL USO

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE
y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
productos
Materia La requerida para | 100.000.000 POR POR MAL USO
prima la produccion que DETERIORO
se encuentra POR EL USO
almacenada
Producto N/A
intermedio
Producto N/A
terminado
Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo
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Grado de Esporadico Intermitente Permanente

concentracién

mental

Saldos

institucionales

Negociacién con N/A

proveedores

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto

de producir cansancio. Determine laintensidad del esfuerzo

Concentracion Esporéadica Intermitente Permanente
visual
Baja atencion X
visual
Mediana X

atencién visual

Equipo de X

oficina

Alta atencion X

visual

¢Qué labores exige mayor atencion visual?

Elaboracion Realizacion de informes de los movimientos realizados en el almacén.

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del

cargo aplique las siguientes descripciones

o

Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente.

Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg). Es
necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente

Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos
pesados___ X

Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados

(més de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fatigosas
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¢Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?
Al momento de almacenar y organizar materia prima pesada como maquinaria para la elaboracién

de las bandas transportadoras

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir
accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si__ X No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente
Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad
Lesiones de poca X
importancia
incapacidad parcial X
Muerte X

Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?
Al momento de almacenar y organizar materia prima pesada como maquinaria para la elaboracion

de las bandas transportadoras

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion, sefiale
el que mejor defina la manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del Frecuencia
Trabajo Rara vez Frecuente Constante
Seguir instrucciones X

definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver

problemas complejos

planear el trabajo en lineas X
generales, en detalle, y
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado X
pararevisiony

comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personasen el desarrollo

de las tareas?: si no X . Identifique el tipo desupervision que le
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corresponde ejercer al carbdn y el numero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de
Supervision

Ejercida

NuUmero de personas

Cargos que

Supervisa

10

11

12|13 | 14 15

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores condiciones condiciones condiciones condiciones
ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E | E | E | C E | C

Calor X

Humedad X
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Ruido

Polvo

Ventilaciéon X

Olores

Congestion

Suciedad

Frio X

Contaminac X

ion

lluminacién | X

Otros

¢ Cudles?

CONVENCIONES: E= esporadico | = intermitente C= constante
OBSERVACIONES:




Disefo de cargo del tornero

SECCION

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Andlisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO TORNERO CODIGO 07
PRODUCCION DEPARTAMENTO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

JEFE DE PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Fabricar y pulir piezas mecénicas, mediante el uso del torno, para
garantizar el o6ptimo funcionamiento de las piezas requeridas en los

productos que ofrece la compafiia.

Solicitar
material de
trabajo, de

acuerdo a la
labor a realizar

Realizar el
torneado de las
piezas indicadas
por el jefe de
produccién.

Mantener limpio y
en orden equipos
y sitio de trabajo.

FRECUENCIA
Describa en forma clara
y precisa las funciones o
actividades que se
discutan en el curso
normal de las labores
Ier}gtlztif::ri"o'jr? el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual
Funciones principales Estimar el | Afilar las Elaborar Realizar el
tiempo y | herramientas de | reportes mantenimiento
material corte periédicos de y reparacion de
necesario para Ias_ tarc:jas las mlét]((:}wgas,
la  elaboracién asignadas. con el fin de
. mantener
de su trabajo. garantizaryel
buen

funcionamiento
de las mismas.
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Leer e interpretar
ilustraciones,
disefios,
diagramas,
croquis y planos.

Pulir, taladrar,
ajustar 'y dar
forma a piezas en
diferentes  tipos
de materiales.

Cumplir con las
normas y
procedimientos

en materia de
seguridad integral
establecidos por
la Organizacion.

Funciones secundarias

Funciones ocasionales Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:
Indique la educacion formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique el

nivel de estudio y el nimero de afios

N° afios Nivel de estudios

PRIMARIA

BACHILLERATO X COMERCIAL TECNICO

TECNOLOGICO X CURSO DE TORNERO
— FRESADOR
PREFERIBLEMENTE
SENA

UNIVERSITARIOS

OTROS CUALES:
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NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:

o

o

o

Ninguna experiencia

Hasta seis meses de experiencia

De seis meses a un afio

Mas de un afio de experiencia. 2

¢;Cuantos?

¢Por C]Ué? Por _gque se requiere una persona con esperiencia para gue no vaya a cometer

errores gue retarsen el trabajo o puedan causar problemas de calidad.

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o

o

(¢]

o

o

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento?

Ninguno

Hasta un mes

De uno atres meses X
De tres a seis meses

Mas de seis meses

HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD

Bajo Normal Alto

Habilidad X

manual

Habilidad X

visual

Habilidad X

verbal

Habilidad X
Auditiva

Memoria X

inmediata

Memoria X

remota
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Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcién del puesto de la responsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

Sl X NO
ELEMENTO | BREVE VALOR DANO PROBLABLE
S A CARGO | ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
MAQUINAR TORNO 200.000.000 POR MAL USO | POR MAL USO O POR
A O POR DESGASTE
DESGASTE

EQUIPO DE | N/A

OFICINA

DINERO O N/A

VALOR

OTROS HERRAMIENTAS | 300.000 POR MAL USO
ELEMENTO
S

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE

y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
productos

Materia 10.000.000

prima

Producto 10.000.000

intermedio

Producto 50.000.000

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de Esporéadico Intermitente Permanente
concentraciéon

mental

Saldos N/A

institucionales

Negociacion con | N/A

proveedores
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ESFUERZO VISUAL
Si parala ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la concentracién hasta el punto

de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion Esporéadica Intermitente Permanente
visual
Baja atencion X X
visual
Mediana

atencién visual

Equipo de X

oficina

Alta atencion X

visual

¢Qué labores exige mayor atencion visual?

Al momento de tornear una pieza, de tomar medidas y al interpretar los planos.

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del
cargo aplique las siguientes descripciones
o Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente.
o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg). Es
necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente.
o Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos pesados.
X
o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados

(més de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fatigosas.

¢ Cuédles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Al _momento de montar y desmontar las piezas a la maquina _y al trasladarlas a | sitio de

almacenamiento.

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir
accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si X No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir
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Gravedad del accidente

Probabilidades de ocurrencia de un accidente

Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad
Lesiones de poca X
importancia
incapacidad parcial X

Muerte

Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo? Al momento de uso de la mauina un descuido

puede hacer gue suceda un accidente, al momento de despalazarce por la empresa.

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucién que se determinan a continuacion, sefiale

el que mejor defina la manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del
Trabajo

Frecuencia

Rara vez

Frecuente

Constante

Seguir instrucciones
definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver

problemas complejos

planear el trabajo en lineas
generales, en detalle, y
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado
pararevisiony

comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo

de las tareas?: si

no X

corresponde ejercer al carbdn y el numero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Identifique el tipo de supervision que le

Clase de
Supervision

Ejercida

Numero de personas

Cargos que 112
Supervisa

11

12

13

14

15

Supervision

Técnica
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Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores
sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores Condiciones condiciones condiciones condiciones
ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E |I E | E I E I

Calor X

Humedad X

Ruido

Polvo

Ventilacion

Olores X

Congestion X

Suciedad X

Frio X

Contaminac X
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ion

lluminaciéon | X

Otros

¢;Cuales?

CONVENCIONES: E= esporadico | = intermitente C= constante

OBSERVACIONES:

107



Disefo de cargo Fresador

SECCION

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO FRESADOR CODIGO 08
PRODUCCION DEPARTAMENTO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

JEFE DE PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Fabricar y pulir piezas mecéanicas, mediante el uso de la fresa, para
garantizar el éptimo funcionamiento de las piezas requeridas en los

productos que ofrece la compafiia.

la elaboracién
de su trabajo.

Solicitar
material de
trabajo, de

acuerdo a la
labor a realizar

Realizar el
fresado de las
piezas indicadas
por el jefe de
produccién.

Mantener limpio y
en orden equipos
y sitio de trabajo.

FRECUENCIA

Describa en forma clara

y precisa las funciones o

actividades que se

discutan en el curso

normal de las labores

'nd'car.",jo el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual

ejecucion

Funciones principales Afilar las | Elaborar Realizar el
Estimar el | herramientas de | reportes mantenimiento
tempo y el | corte periddicos de | y reparacion de
material las tareas | las maquinas,
necesario para asignadas. con el fin de

mantener y

garantizar el
buen
funcionamiento
de las mismas.
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Leer e interpretar
ilustraciones,
disefios,
diagramas,
croquis y planos.

Pulir, taladrar,
ajustar y dar
forma a piezas en
diferentes  tipos
de materiales.

Cumplir con las
normas y
procedimientos

en materia de
seguridad integral
establecidos por
la Organizacion.

Funciones secundarias

Funciones ocasionales Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:
Indique la educacion formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique el

nivel de estudio y el nimero de afios

N° afios Nivel de estudios

PRIMARIA

BACHILLERATO X COMERCIAL TECNICO

TECNOLOGICO X CURSO DE TORNERO
— FRESADOR
PROFERIBLEMENTE
SENA

UNIVERSITARIOS

OTROS CUALES:
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NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:
o Ninguna experiencia
o Hasta seis meses de experiencia
o De seis meses aun afio
o Maés de un afio de experiencia. 2

o ¢Cuéantos?

) ¢Por C]Ué? Por _que se requiere una persona con _esperiencia para que no vaya a _cometer

errores gue retarsen el trabajo o puedan causar problemas de calidad.

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes

o Deuno atres meses X

o Detres aseis meses

o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? JEFE DE PRODUCCION

HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD

Bajo Normal Alto

Habilidad X

manual

Habilidad X

visual

Habilidad X

verbal

Habilidad X
Auditiva

Memoria X

inmediata

Memoria X

remota
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Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcién del puesto de la responsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

Sl X NO
ELEMENTOS BREVE VALOR DANO PROBLABLE
A CARGO ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
FRESA 150.000.000 POR MAL USO | POR MAL USO O POR
MAQUINARIA O POR DESGASTE
DESGASTE
EQUIPO DE N/A
OFICINA
DINERO O N/A
VALOR
OTROS HERRAMIENT 300.000 POR MAL USO
ELEMENTOS AS

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE

y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
productos

Materia 10.000.000

prima

Producto 10.000.000

intermedio

Producto 50.000.000

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la
concentracién hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de
concentracién

mental

Esporéadico

Intermitente

Permanente

Saldos

institucionales

N/A

Negociacién con

proveedores

N/A
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ESFUERZO VISUAL
Si parala ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto

de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion Esporéadica Intermitente Permanente
visual
Baja atencion X X
visual
Mediana

atencién visual

Equipo de X

oficina

Alta atencion X

visual

¢Qué labores exige mayor atencidn visual?

Al momento de tornear una pieza, de tomar medidas y al interpretar los planos.

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del
cargo aplique las siguientes descripciones
o Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente.
o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg). Es
necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente.
o Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos pesados.
X
o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados

(méas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incobmodas y muy fatigosas.

¢Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Al momento de montar y desmontar las piezas a la maquina _y al trasladarlas a | sitio de

almacenamiento.

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si X No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir
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Gravedad del accidente

Probabilidades de ocurrencia de un accidente

Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad
Lesiones de poca X
importancia
incapacidad parcial X

Muerte

Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo? Al momento de uso de la maquina un descuido

puede hacer gue suceda un accidente, al momento de desplazarse por la empresa.

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion, sefiale

el que mejor defina la manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del
Trabajo

Frecuencia

Rara vez

Frecuente

Constante

Seguir instrucciones
definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver

problemas complejos

planear el trabajo en lineas
generales, en detalle, y
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado
pararevisiony

comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo

de las tareas?: si

no X

corresponde ejercer al carbdn y el numero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Identifique el tipo de supervision que le

Clase de
Supervision

Ejercida

Numero de personas

Cargos que 112
Supervisa

11

12

13

14

15

Supervision

Técnica
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Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores
sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores Condiciones Condiciones condiciones condiciones
ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E |I E | E I E I C

Calor X

Humedad X

Ruido

Polvo

Ventilacion

Olores X

Congestion X

Suciedad X

Frio X

Contaminac X

114



ion

lluminaciéon | X

Otros

¢;Cuales?

CONVENCIONES: E= esporadico | = intermitente C= constante

OBSERVACIONES:
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Disefo de cargo Soldador

SECCION

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO SOLDADOR CODIGO 09
PRODUCCION DEPARTAMENTO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

JEFE DE PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Construir

piezas y objetos de metal,
instrumentos y maquinarias De herreria/soldadura, a fin de

utilizando disefios,

contribuir al cumplimiento de los objetivos de la empresa

la elaboracion
de su trabajo.

Solicitar material
de trabajo, de
acuerdo a la
labor a realizar.

Corta y recorta,
da forma, dobla,
calienta 'y
taladra laminas
de metal y/o
tubos.

Forjar metal
utilizando
herramientas y

FRECUENCIA

Describa en forma clara

y precisa las funciones o

actividades que se

discutan en el curso

normal de las labores

'nd'car.",jo el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual

ejecucion

Funciones principales Elaborar Realizar el
Estimar el reportes mantenimiento y
tiempo y periédicos de reparacion de
material las tareas las méaquinas,
necesario para asignadas. con el fin de

mantener y

garantizar el
buen
funcionamiento
de las mismas.
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equipos
manuales y
mecanicos.

Lija y pule las
piezas
elaboradas en el
taller de acuerdo
al acabado
solicitado.

Mantener limpio y
en orden equipos
y sitio de trabajo.

Leer e interpretar
ilustraciones,
disefios,
diagramas,
croquis y planos.

Pulir, taladrar,
ajustar y dar
forma a piezas en
diferentes tipos de
materiales.

Cumple con las
normas y
procedimientos en
materia de
seguridad integral
establecidos por
la Organizacion.

Funciones secundarias

Funciones ocasionales Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto
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Educacion:

Indique la educacién formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique el
nivel de estudio y el nUmero de afios

N° afios Nivel de estudios
PRIMARIA
BACHILLERATO X COMERCIAL TECNICO
TECNOLOGICO X CURSO DE HERRERIA

Y SOLDADURA

UNIVERSITARIOS

OTROS CUALES:

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:
o Ninguna experiencia

o Hasta seis meses de experiencia

o De seis meses aun afio

o Mas de un afio de experiencia. 2

o ¢Cuéantos?

o ¢Por qué? _Por que se requiere una persona con experiencia para que no vaya a cometer

errores que retrasen el trabajo o puedan causar problemas de calidad.

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones de
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes

o Deuno atres meses X

o Detres aseis meses

o Maés de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? JEFE DE PRODUCCION

HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para
desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD

Bajo Normal Alto
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Habilidad

manual

Habilidad

visual

Habilidad
verbal

Habilidad
Auditiva

Memoria

inmediata

Memoria
remota

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcidn del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?
SI X NO
ELEMENTOS | BREVE VALOR DANO PROBLABLE
A CARGO ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
EQUIPOS DE 1000.000.000 POR MAL USO | POR MAL USO O POR
SOLDADURA, O POR DESGASTE
MAQUINARIA | DOBLADORAS DESGASTE
Y
CORTADORAS
EQUIPO DE N/A
OFICINA
DINERO O N/A
VALOR
OTROS HERRAMIENT 300.000 POR MAL USO
ELEMENTOS | 5g

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE

y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
productos

Materia 10.000.000

prima
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Producto 10.000.000
intermedio

Producto 50.000.000
terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL.: si parala ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la

concentraciéon hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de
concentracién

mental

Esporadico

Intermitente

Permanente

Saldos

institucionales

N/A

Negociacion con

proveedores

N/A

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto

de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion

visual

Esporéadica Intermitente

Permanente

Baja atencion

visual

Mediana

atencién visual

Equipo de

oficina

Alta atencién

visual

¢Qué labores exige mayor atencion visual?

Al momento de tornear una pieza, de tomar medidas y al interpretar los planos.

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del

cargo aplique las siguientes descripciones
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o Serequiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente.

o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg). Es
necesario adoptar posiciones incObmodas esporadicamente.

o Serequiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos pesados.

X

o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados

(mas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incObmodas y muy fatigosas.

¢Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Al momento de montar y desmontar las piezas a la maquina y al trasladarlas a | sitio de

almacenamiento.

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si X No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente
Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad
Lesiones de poca X
importancia
incapacidad parcial X
Muerte X

Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo? Al momento de uso de la maquina un descuido

puede hacer que suceda un accidente, al momento de desplazarse por |la empresa.

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucién que se determinan a continuacion, sefiale
el que mejor definala manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una"X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del Frecuencia

Trabajo Rara vez Frecuente Constante

Seguir instrucciones

definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones X

Analizar y resolver X
problemas complejos

planear el trabajo en lineas X
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generales, en detalle, y
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado

pararevisiony
comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢ el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo

de las tareas?: si

. Identifique el tipo de supervisién que le

corresponde ejercer al carbén y el nUmero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de
Supervision

Ejercida

NuUmero de personas

Cargos que

Supervisa

15

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente
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desagradables y el intervalo de la jornada

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

Factores

Condiciones
ambientales

normales

Condiciones
ambientales

regulares

condiciones
ambientales

malas

condiciones
ambientales

extremas

E ]I

E |

E I

E I

Calor

Humedad

Ruido

Polvo

Ventilaciéon

Olores

Congestion

Suciedad

Frio

Contaminac

ion

lluminacién

Otros

¢Cudles?

CONVENCIONES: E= esporadico | = intermitente C= constante

OBSERVACIONES:
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Disefio de cargos Operario Maquina Inyectora

SECCION

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO OPERARIO MAQUINA INYECTORA CODIGO 010
PRODUCCION DEPARTAMENTO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

JEFE DE PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las operaciones correspondientes al acondicionamiento de las
matrices, del material a procesar y del espacio de trabajo. Controlar el
proceso de inyeccion de plasticos obteniendo el producto con los
requerimientos de calidad establecidos para los proyectos de la empresa

Organizar el
espacio de
trabajo y
gestionar

los equipos,
dispositivos, o
elementos
necesarios para
el proceso
productivo.

FRECUENCIA

Describa en forma clara

y precisa las funciones o

actividades que se

discutan en el curso

normal de las labores

'nd'car.",jo el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual

ejecucion

Funciones principales Cuantificar la | Elaborar Realizar el
Estimar tiempo y | producciony | reportes mantenimient
material registrarla periédicos de | oy reparacion
necesario para la las tareas de las
elaboracién de asignadas. magquinas,
su trabajo. con el fin de

mantener y
Solicitar material garantizar el
de trabajo, de buen
acuerdo a la funcionamient
labor a realizar. o de las
mismas.
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Aprovisionar el
material plastico;
controlar la
matriz, los
insertos y demas
herramientas
para montar la
matriz sobre la
maquina.

Encender y
verificar el
funcionamiento
general de la
maquina
inyectora,
equipos
auxiliares vy fijar
parametros de
procesado.
Mantiene limpio
y en orden
equipos y sitio de
trabajo.

Inyectar en
régimen de
produccion,
efectuar
operaciones de
terminacion y
registrar las
correcciones de
parametros.

Cumple con las
normasy
procedimientos
en materia de
seguridad
integral
establecidos por
la Organizacion.

125



Funciones secundarias

Funciones ocasionales Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacidn formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique el

nivel de estudio y el nimero de afios

N° afios Nivel de estudios
PRIMARIA
BACHILLERATO X COMERCIAL TECNICO
TECNOLOGICO X

UNIVERSITARIOS

OTROS X CUALES: técnico de Inyeccion de Plastico

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:

o

(¢]

o

Ninguna experiencia

Hasta seis meses de experiencia

De seis meses a un afio

Més de un afio de experiencia. 2

¢;Cuantos?

¢Por qué? _Por que se requiere una persona con experiencia para que no vaya a cometer

errores gque retrasen el trabajo o puedan causar problemas de calidad.
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INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes

o Deuno atres meses

o De tres a seis meses

o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento?

JEFE DE PRODUCCION

HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para

desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA

GRADO DE HABILIDAD

Bajo

Normal

Alto

Habilidad

manual

Habilidad

visual

Habilidad

verbal

Habilidad
Auditiva

Memoria

inmediata

Memoria

remota

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcion del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

SI X NO
ELEMENTOS | BREVE VALOR DANO PROBLABLE
A CARGO ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
EQUIPOS DE 200.000.000 POR MAL USO | POR MAL USO O POR
SOLDADURA, O POR DESGASTE
MAQUINARIA | DOBLADORAS DESGASTE
Y
CORTADORAS
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EQUIPODE | N/A
OFICINA

DINERO O N/A
VALOR

OTROS HERRAMIENT 300.000

ELEMENTOS AS

POR MAL USO

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE

y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
productos

Materia 10.000.000

prima

Producto 10.000.000

intermedio

Producto 50.000.000

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecucidon de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de Esporéadico

concentracion

mental

Intermitente

Permanente

Saldos N/A

institucionales

Negociacion con | N/A

proveedores

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto

de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion Esporéadica Intermitente Permanente
visual
Baja atencion X

visual
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Mediana X

atencién visual

Equipo de X
oficina

Alta atencion X

visual

¢Qué labores exige mayor atencién visual?

Al momento de tornear una pieza, de tomar medidas vy al interpretar los planos.

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del
cargo aplique las siguientes descripciones
o Serequiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente.
o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg). Es
necesario adoptar posiciones incObmodas esporadicamente.
o Serequiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos pesados.
X
o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados

(méas de 100 kqg). Es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fatigosas.

¢Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Al momento de montar y desmontar _las piezas a la maquina y al trasladarlas a | sitio de

almacenamiento.

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si X No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente
Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad
Lesiones de poca X
importancia
incapacidad parcial X
Muerte X
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¢Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo? Al momento de uso de la maquina un descuido

puede hacer gue suceda un accidente, al momento de desplazarse por la empresa.

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucién que se determinan a continuacioén, sefiale

el que mejor definala manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una"X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del

Trabajo

Frecuencia

Rara vez

Frecuente Constante

Seguir instrucciones

definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver

problemas complejos

planear el trabajo en lineas
generales, en detalle, y
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado
pararevisiony

comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo

de las tareas?: si

no

X

corresponde ejercer al carbdn y el numero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Identifique el tipo de supervision que le

Clase de
Supervision

Ejercida

Numero de personas

Cargos que 112
Supervisa

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan

labores
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sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

desagradables y el intervalo de la jornada

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

Factores Condiciones Condiciones condiciones Condiciones
ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E |I C E | E I E I

Calor

Humedad

Ruido

Polvo X

Ventilacion

Olores X

Congestion X

Suciedad X

Frio X

Contaminac X

ion

lluminacion X

Otros

¢;Cuales?

CONVENCIONES: E= esporadico

OBSERVACIONES:

| = intermitente C= constante
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Disefio de cargos Mensajero

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO MENSAJERO CODIGO 011
PRODUCCION DEPARTAMENTO

SECCION

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

AUXILIAR CONTABLE

OBJETIVO DEL CARGO

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera
la Organizacion,
necesarios para entregar oportunamente y en forma segura las

de

utilizando

los medios de

transporte

mismas.
FRECUENCIA
Describa en forma clara y
precisa las funciones o
actividades que se discutan
en el curso normal de las
labores indicando el periodo
de ejecucion Diaria Semanal Quincenal Mensual
Funciones principales Realizar Llenar Realizar el
Equipar el medio | compra de | reportes mantenimiento
de transporte | materiales, periodicos y ~ reparacion
que utiliza antes | articulos ~ de | de las tareas | 9¢ las
y durante la | oficina y | asignadas. (rar}aqwggs, ng
jornada. equipos  que mantener y
) se€ requieren, garantizar el
Conducir el | de acuerdo a buen
vehiculo las funcionamiento
automotor para | necesidades de las mismas.
transportar presentadas.
correspondencia
y/lo Reportar a la
encomiendas. Unidad de
Administracion
Distribuir Y | los gastos
entregar todo | ocasionados
tipo de por
correspondencia, | combustible.
oficios, boletines,
memoranda,
ordenes de
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pago, fichas
académicas,
circulares,
invitaciones y
participaciones
entre las
dependencias de
la institucion y
demés
organismos
publicos y
privados.

Efectuar
operaciones y
gestiones
bancarias, tales
como: depdsitos
de cheques,
efectivo, retira
chequeras,
transferencias,
etc.

Mantener limpio
y en orden
equipo y sitio de
trabajo.

Funciones secundarias

Funciones ocasionales Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacién formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique el

nivel de estudio y el nUmero de afios

N° afios

Nivel de estudios

PRIMARIA

BACHILLERATO X COMERCIAL TECNICO

TECNOLOGICO

UNIVERSITARIOS

OTROS

X CUALES: técnico de Inyeccién de Plastico
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NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:
o Ninguna experiencia

o Hasta seis meses de experiencia

o De seis meses a un afio

o Mas de un afio de experiencia. 1

o ¢Cuéantos?

o ¢Porqué? _

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes X

o Deuno atres meses

o Detres aseis meses

o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? AUXILIAR ADMISTRATIVA

HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para desempefiar
el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD

Bajo Normal Alto

Habilidad manual X

Habilidad visual X

Habilidad verbal

Habilidad
Auditiva

Memoria X

inmediata

Memoria remota X

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcion del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el
desarrollo del mismo?

Sl X NO
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ELEMENTOS A | BREVE VALOR DARNO PROBLABLE
CARGO ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
MAQUINARIA | N/A
EQUIPODE | NA
OFICINA
DINERO O N/A
VALOR
OTROS MOTO 1500000 POR MAL USO
ELEMENTOS

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales y BREVE VALOR DANO PROBLABLE
productos ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
Materia prima N/A

Producto N/A

intermedio

Producto N/A

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL.: si para la ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracién hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de
concentracién

mental

Esporéadico

Intermitente

Permanente

Saldos

institucionales

N/A

Negociacién con

proveedores

N/A

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto

de producir cansancio. Determine laintensidad del esfuerzo

Concentracion

visual

Esporadica

Intermi

tente Permanente
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Baja atencion visual

Mediana atencién

visual

Equipo de oficina

Alta atencién visual

¢Qué labores exige mayor atencidn visual?

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del

cargo aplique las siguientes descripciones

o Serequiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario

adoptar posiciones incomodas esporadicamente.

. S

o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg). Es

necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente.

o Serequiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos pesados.

o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados

(méas de 100 kqg). Es necesario adoptar posiciones incobmodas y muy fatigosas.

¢Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estdn expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si X

No describa

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

la

Gravedad del accidente

Probabilidades de ocurrencia de un accidente

Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad
Lesiones de pocaimportancia X
incapacidad parcial X
Muerte X

¢Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo? Al momento de hacer la diligencias en la moto

puede tener un accidente que le pueda causar cualquiera de esas funciones
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Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion, sefiale el

gue mejor defina la manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del

Trabajo

Frecuencia

Rara vez

Frecuente Constante

Seguir instrucciones
definidas y exactas

X

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver problemas

complejos

planear el trabajo en lineas
generales, en detalle, y tomar
decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado

pararevision y comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo de

las tareas?: si no

X . Identifique el tipo de supervisidon que le corresponde

ejercer al carbon y el nimero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de
Supervision

Ejercida

NuUmero de personas

Cargos que 112

Supervisa

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
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que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

intervalo de la jornada

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben

ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen desagradables y el

Factores Condiciones Condiciones condiciones Condiciones
ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E | C E | E | E | C

Calor X

Humedad

Ruido

Polvo X

Ventilacién X

Olores X

Congestion X

Suciedad X

Frio X

Contaminacion X

lluminacion X

Otros

¢;Cuales?

CONVENCIONES: E= esporadico

OBSERVACIONES:

| = intermitente C= constante
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Disefo de cargos Disefiador

METAL PLAST LTDA VERSION | 1
Analisis de cargos FECHA 25
LB SEP
METAL PLAST FORMATO MTP002 2013
NOMBRE DEL PUESTO DISENADOR CODIGO 012
PRODUCCION DEPARTAMENTO

SECCION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

AUXILIAR CONTABLE

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar, estructurar e implementar la creatividad e innovacion en los
disefios e imagen requerida por la organizacion, con motivo de
reconocimiento y atraccion del cliente desde la imagen de la

organizacion

Describa en forma clara y
precisa las funciones o
actividades que se discutan en
el curso normal de las labores
indicando el periodo de
ejecucion

FRECUENCIA

Diaria Semanal

Quincenal

Mensual

Funciones principales

Realizar un
informe
semanal de
las
actividades
realizadas.

Aplicar los
conocimientos
gréficos
atendiendo la
solicitud
previamente
aprobada.

Elaborar los
“‘dummys” para
Su revision.

Proponer las
diferentes ideas
de innovacion
para los
proyectos de la
organizacion

Entregar del
proyecto
realizado.

Llenar
reportes
periodicos de
las tareas
asignadas.
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Mantener limpio
y en orden el
equipo y sitio de
trabajo.

Funciones secundarias

Funciones ocasionales Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacion formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique el

nivel de estudio y el numero de afios

N° afios Nivel de estudios

PRIMARIA

BACHILLERATO X COMERCIAL TECNICO

TECNOLOGICO

UNIVERSITARIOS | x DISENO GRAFICO O
CARRERAS A FINES

OTROS

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:

(¢]

o

o

Ninguna experiencia

Hasta seis meses de experiencia

De seis meses a un afio

Mas de un afio de experiencia. 1

¢, Cuantos?

JPor qué? _
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INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes X

o Deuno atres meses

o Detres aseis meses

o Mas de seis meses
¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? JEFE DE

PRODUCCION

HABILIDADES :
Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para desempeniar

el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD
Bajo Normal Alto
Habilidad manual X
Habilidad visual X
Habilidad verbal
Habilidad Auditiva X
Memoria inmediata X
Memoria remota

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores
¢Es funcion del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

S| X NO

ELEMENTOS A BREVE VALOR DANO PROBLABLE

CARGO ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
EQUIPO DE 3000.000 POR MAL

MAQUINARIA COMPUTO, Uso
SILLA, MESA.
EQUIPO DE N/A
OFICINA
DINERO O VALOR | N/A
OTROS
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ELEMENTOS

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales y BREVE VALOR DANO PROBLABLE
productos ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
Materia prima N/A

Producto N/A

intermedio

Producto N/A

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracién hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de Esporéadico Intermitente Permanente
concentracién mental

Saldos institucionales | N/A

Negociacion con N/A

proveedores

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracién hasta el punto

de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion visual Esporédica Intermitente Permanente
Baja atencion visual X
Mediana atencién X
visual
Equipo de oficina X
Alta atencion visual X

¢Qué labores exige mayor atencion visual?
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ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del
cargo aplique las siguientes descripciones
o Serequiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente. X
o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg). Es
necesario adoptar posiciones incObmodas esporadicamente.
o Serequiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos pesados.

o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados
(més de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fatigosas.

¢Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si X No describa la
gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir
Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente

Poca probabilidad Mediana Alta

probabilidad Probabilidad

Lesiones de poca importancia X
incapacidad parcial X
Muerte X

Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?_Caidas dentro de la

empresa

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion, sefiale el
gue mejor defina la manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del Frecuencia
Trabajo Rara vez Frecuente Constante
Seguir instrucciones X

definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones X
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Analizar y resolver problemas

complejos

planear el trabajo en lineas
generales, en detalle, y tomar

decisiones de mucha importancia

Presentar el trabajo realizado para

revisiéon y comprobacién

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas

en el desarrollo de las tareas?: si

X . identifique el tipo de

supervisiéon que le corresponde ejercer al carbén y el nUmero de personas

supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de
Supervisién
Ejercida

NuUmero de personas

Cargos que 112 |3
Supervisa

11

12

13

14

15

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de
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Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben

ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen desagradables y

el intervalo de la jornada

Factores Condiciones Condiciones condiciones Condiciones
ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E I C E I C E | E I C

Calor X

Humedad X

Ruido X

Polvo X

Ventilacién X

Olores X

Congestion X

Suciedad X

Frio X

Contaminacién

lluminacion X

Otros

¢;Cuales?

CONVENCIONES: E= esporadico

OBSERVACIONES:

| = intermitente C= constante

146



Disefio de cargos Ayudante de planta

AREA

METAL PLAST LTDA VERSION |1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO AYUDANTE DE PLANTA CODIGO 013
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Jefe de produccion

OBJETIVO DEL CARGO

Ayudar a organizar la maquinaria y servir de apoyo para que

el area de produccion optimice sus resultados

herramientas y
los elementos
de trabajo

Verificar los
insumos antes
de iniciar el
proceso

FRECUENCIA
Describa en formaclaray
precisalas funciones o
actividades que se discutan en
el curso normal de las labores
indicando el periodo de
€ecucion Diaria Semanal Quincenal Mensual
Funciones principales Organizar y Medir y Colaborar
limpiar el lugar | esmerilar las con el
de trabajo piezas inventario de
materia
Organizar las pnma = &
almacenista

Funciones secundarias

Ayudar al
tornero,
fresador e
inyector en
todas sus
funciones

Apoyar en
los setups de
las maquinas
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Funciones ocasionales

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacién formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique el

nivel de estudio y el nimero de afios

N° afios Nivel de estudios

PRIMARIA Sl

BACHILLERATO Sl COMERCIAL TECNICO X

TECNOLOGICO

UNIVERSITARIOS

OTROS CUALES: Finalizados estudios secundarios

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:

o Ninguna experiencia X
o Hasta seis meses de experiencia

o De seis meses a un afio

o Mas de un afio de experiencia.

o ¢Cuéantos?

o ¢Porqué?

INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del

puesto. Sefale con una X la casilla correspondiente:
o Ninguno
o Hastaun mes X
o Deuno atres meses
o Detres aseis meses

o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento? __Jefe de Produccion
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HABILIDADES :

desempefiar el puesto de trabajo.

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para

HABILIDAD
REQUERIDA GRADO DE HABILIDAD
Bajo Normal Alto
Habilidad manual X
Habilidad visual X
Habilidad verbal
Habilidad Auditiva
Memoria inmediata X
Memoria remota X

desarrollo del mismo?

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores
¢Es funcidn del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

s NO X
ELEMENTOS A BREVE VALOR DANO PROBLABLE
CARGO ENUNCIADO | APROXIMADO | PARCIAL TOTAL

MAQUINARIA N/A

EQUIPO DE N/A
OFICINA
DINERO O VALOR

OTROS ELEMENTOS | 200.000
ELEMENTOS VARIOS

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales y BREVE VALOR DANO PROBLABLE
productos ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
Materia prima N/A

Producto N/A

intermedio
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Producto N/A
terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL.: si parala ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de Esporadico Intermitente Permanente
concentraciéon mental

Saldos institucionales X

Negociacion con N/A

proveedores

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto

de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion visual Esporadica Intermitente permanente
Baja atencién visual X
Mediana atencion X
visual
Equipo de oficina X
Alta atencién visual X

¢Qué labores exige mayor atencion visual?

Verificacién de las herramientas de trabajo

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del

cargo aplique las siguientes descripciones

o Serequiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario

adoptar posiciones incomodas esporadicamente.

o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg). Es

necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente

X

o Serequiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos
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pesados
o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados

(més de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fatigosas

¢Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Alcanzar a fresador o tornero herramientas pesadas

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir
accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si___X No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente
Poca Mediana Alta
probabilidad probabilidad probabilidad
Lesiones de poca importancia X
incapacidad parcial X
Muerte X

Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?
Caidas durante el desarrollo de las actividades

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion, sefiale
el que mejor definala manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del Frecuencia
Trabajo Rara vez Frecuente Constante
Seguir instrucciones X

definidas y exactas

Tomar pequerfias decisiones X

Analizar y resolver problemas

complejos

planear el trabajo en lineas X
generales, en detalle, y tomar

decisiones de mucha importancia

Presentar el trabajo realizado para X

revisiéon y comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo
de las tareas?: si no X . identifique el tipo de supervisiéon que le
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corresponde ejercer al carbén y el nUmero de personas supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de
Supervision

Ejercida

NuUmero de personas

Cargos que

Supervisa

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas
que
realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores condiciones condiciones condiciones condiciones
ambientales ambientales ambientales ambientales
normales regulares malas extremas
E | E | C E | C E | C

Calor X

Humedad X
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Ruido X

Polvo X

Ventilacién X

Olores X
Congestion X

Suciedad X

Frio X
Contaminacién | x 0
lluminaciéon X
Otros

¢, Cudles?

CONVENCIONES: E= esporadico | = intermitente C= constante

OBSERVACIONES:
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Disefo de cargos Personal oficios Varios

AREA

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Andlisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO OFICIOS VARIOS CODIGO 014
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Auxiliar Administrativa

OBJETIVO DEL CARGO

Las funciones de este puesto se centran en la limpieza diaria y
programada de los centros 0 zonas asignadas a cada trabajador.
Aunque existe personal de limpieza especializado.

administrativa y
de produccién

Realizar limpieza

de bafios de la
empresa

Elaborar el café

Estar al tanto de
las necesidades

de sus superiores
y visitantes (café,

agua,
aromaticas)

productos de
aseoy
cafeteria para
hacer pedidos

productos de
aseo y cafeteria
para hacer
pedidos

FRECUENCIA

Describa en forma clara
y precisa las funciones o
actividades que se
discutan en el curso
normal de las labores
'nd'car.",jo el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual
ejecucion
Funciones principales Realizar limpieza | Realizar Realizar Realizar

diaria del area inventario de inventario de pedidos de

productos de
aseo

cafeteria a
proveedores
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Funciones secundarias

Organizar mesas
en la cocina al
medio dia para
gue empleados
almuercen

Clasificar
desechos de
materia prima y
organicos

Funciones ocasionales

EDUCACION

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacion formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique el

nivel de estudio y el nimero de afios

N° afios

Nivel de estudios

PRIMARIA

Sl

BACHILLERATO

SI

COMERCIAL TECNICO X

TECNOLOGICO

UNIVERSITARIOS

OTROS

CUALES: Finalizados estudios secundarios

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:

o Ninguna experiencia

X

o Hasta seis meses de experiencia

o De seis meses aun afio

o Mas de un afio de experiencia.

o ¢Cuantos?

o ¢Porqué?
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INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del
puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes

o Deuno atres meses

o De tres a seis meses

o Mas de seis meses

¢A cargo de quien estaria el adiestramiento?

X

Auxiliar Administrativa

HABILIDADES :

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para

desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA

GRADO DE HABILIDAD

Bajo

Normal

Alto

Habilidad

manual

Habilidad

visual

Habilidad
verbal

Habilidad
Auditiva

Memoria

inmediata

Memoria

remota

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcidn del puesto de la responsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

SI X NO
ELEMENTOS | BREVE VALOR DARO PROBLABLE
A CARGO ENUNCIADO | APROXIMADO PARCIAL TOTAL
MAQUINARIA | N/A
EQUIPODE | NA
OFICINA
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DINERO O

VALOR
OTROS ELEMENTOS 100.000
ELEMENTOS | \yariOS

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales BREVE VALOR DANO PROBLABLE
y ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
productos

Materia N/A

prima

Producto N/A

intermedio

Producto N/A

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL.: si para la ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de
concentracién

mental

Esporéadico

Intermitente

Permanente

Saldos

institucionales

Negociacién con

proveedores

N/A

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el punto

de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracion Esporéadica Intermitente permanente
visual
Baja atencion X

visual
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Mediana

atencién visual

Equipo de
oficina

Alta atencion

visual

¢Qué labores exige mayor atencién visual?

Inventario de productos de aseo y cafeteria

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del

cargo aplique las siguientes descripciones

o Serequiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario

adoptar posiciones incomodas esporadicamente. X

o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg). Es

necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente

o Serequiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos

pesados

o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados

(méas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incomodas y muy fatigosas

¢Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Lavado de pisos y en algunas ocasiones mover herramientas de trabajo en el &rea de produccion

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucion de las labores del mismo: si___X

No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente

Probabilidades de ocurrencia de un accidente

Poca probabilidad Mediana Alta
Probabilidad probabilidad
Lesiones de poca X
importancia
incapacidad parcial X
Muerte X
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Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?
Caidas durante el desarrollo de las actividades.

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucidn que se determinan a continuacion, sefiale
el que mejor definala manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una "X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del Frecuencia
Trabajo Rara vez Frecuente Constante
Seguir instrucciones X

definidas y exactas

Tomar pequefias decisiones

Analizar y resolver X
problemas complejos

planear el trabajo en lineas X
generales, en detalle, y
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado X
pararevisiony

comprobacién

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas

en el desarrollo de las tareas?: si no X . identifique el tipo de

supervision que le corresponde ejercer al carbon y el nimero de personas

supervisadas, sefialando como una "X".

Clase de NuUmero de personas
Supervision

ejercida

Cargos que 1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |1 11 12|13 | 14 15

supervisa

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo

Personas

que
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realizan
labores

sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

supervision

desagradables y el intervalo de la jornada

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

Factores condicione | condiciones condiciones condiciones
s ambientales ambientales ambientales
ambientale | regulares malas extremas
s
normales
E| I C |E | E E

Calor X

Humedad X

Ruido X

Polvo X

Ventilacion X

Olores X

Congestion X

Suciedad X

Frio X

Contaminacion | x

lluminacion X

Otros

¢;Cuales?

CONVENCIONES: E= esporadico

| = intermitente C= constante
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OBSERVACIONES:

Definicidon del proceso de disefio de cargos
e Objetivo

Disefiar y definir cada puesto de trabajo de la empresa METAL PLAST LTDA,
determinando las funciones, objetivos del cargo y responsabilidades de manera

gue contribuya al mejoramiento continuo de la empresa.
e Alcance

Este procedimiento se aplica a todos los empleados de la empresa ya que cada
desempeiian un papel importante en la empresa y se debe establecer el perfil
ocupacional de cada uno.

e Responsable
GERENTE GENERAL
e Periodicidad

Se realiza este procedimiento cada vez que se disefie un nuevo cargo o se

modifique las funciones de uno ya existente.
e Descripcion

Este procedimiento se lleva a cabo bajo los siguientes lineamientos.
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e Analisis de Cargos

o Examinar la estructura de cada cargo y de la organizacion en
conjunto
En este paso se establecen cuales son los cargos existentes dentro de
la organizacion y se identifica al parte de la estructura a la cual
pertenece. Para esto se identifica la necesidad del cargo y a

contribucidon que este genera a la organizacion.

o Definir lainformacién requerida para el andlisis de cargos y
Realizar encuesta
Se identifica el método por el cual se analizara el caso que para el
nuestro es por encuesta a través del Formato JIMU 002 Encuesta
Manual de Cargos Personal, el cual es diligenciado por cada uno de los

empleados de la organizacion.

o Realizar observaciones
Se realizan observaciones complementarias para establecer de una
manera mas clara las actividades, habilidades y funciones que debe
poseerse. Las observaciones se realizan en el formato anteriormente

mencionado para verificar si lo escrito es cierto.

o Analisis de Cargos
Se analiza el puesto en cuestion, con la compilacion de datos lograda a
través de la encuesta y la observacion sobre las actividades, conductas,

condiciones laborales, caracteristicas y habilidades.

e Diseiio de Cargo
Después de realizado el analisis de cargo se procede a disefiar el manual de
Funciones a través del Formato MTP0O0O3 de Manual de Funciones, en cual se

determinan los criterios y lineamientos necesarios que este debe tener.
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o Diligenciamiento del Manual de Funciones
En este paso de acuerdo al formato anterior se diligencia el formato
MTPO03 de manual de funciones para que el manual de la organizacion

quede establecido

o Verificar Manual de Funciones
Después de disefiado el manual de funciones se verifica si este contiene
los aspectos generales y que la informacion sea veraz, para cada cargo al

cual se le ha disefiado su manual.

o Dar aconocer el Manual de Funciones

Después de revisado el Manual de Funciones se da a conocer a toda la
organizacion y se pone a disponibilidad de todos los empleados para que
estos conozcan todo lo que se debe hacer en su cargo, del mismo modo,
cuando exista una vacante se sepa cual es el perfil del cargo para la nueva

busqueda.

3.2.4 Requisicion y reclutamiento del talento humano

Descripcién del proceso de requisicion y reclutamiento

En la empresa METAL PLAST LTDA el gerente general es el que pauta las

politicas y lineamientos bajo los cuales se deben desarrollar los procesos de

gestion humana las cuales son constantes e inflexibles y los cambios dependen

de las necesidades de talento humano debido al incremento de produccion y
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En la empresa la requisicion y el reclutamiento de personal se llevan a cabo ante
la necesidad de cubrir una vacante, ya sea en el area administrativa o en el area
de produccion, en la segunda principalmente se da cuando aumentan los

proyectos.
Requisicion de personal

Esta etapa del proceso se encuentra a cargo de la Gerencia General y el jefe de
produccion (segun el caso), los cuales deberan diligenciar el formato MTP004 de
requisicion de personal, respectivamente y de acuerdo con el perfil necesario para
cada cargo. Y posteriormente iniciar el proceso de seleccion.

En el formato MTP0O04 de requisicion de personal se especifica la informacion
suministrada por la empresa en cuanto a la informacién general del cargo, la razén

por la cual se presenta la vacante y su correspondiente justificacion.

METAL PLAST

REQUISICION DE PERSONAL
Formato MTP004

METAL PLAST

INFORMACION GENERAL DEL CARGO

FECHA DE PRESENTACION DE SOLICITUD:

CARGO REQUERIDO:
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AREA:

CARGO DE SUPERIOR INMEDIATO:

JORNADA LABORAL | Jornada completa Media jornada Por horas

[ ] ] ]

Contrato a término fijo:

TIPO DE Contrato a término indefinido:
VINCULACION

Contrato de aprendizaje:

Otro:

UL

ASIGNACION SALARIAL: $

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA:
1.
2.
FUNCIONES DEL CARGO 3.
4.
5.

INFORMACION DE LA VACANTE

Cargo nuevo:

Incapacidad:

Licencia:

MOTIVO DE LA VACANTE Renuncia:

Vacaciones:

Otros:
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JUSTIFICACION DE LA VACANTE

REVISION Y APROBACION

GERENCIA GENERAL:

GERENCIA DE PRODUCCION:

APROBACION:

Reclutamiento de Personal

Una vez diligenciado el Formato MTP004 Aprobacion Formal de Requisicion de
Personal, la empresa Metal Plast LTDA. da inicio al reclutamiento de hojas de vida
utilizando tanto fuentes internas, como fuentes externas, cuando es pertinente
utilizar cada una de ellas. Todas las hojas de vida reclutadas tendran el mismo
tratamiento al momento de elegir los candidatos al cargo y no se tendra ningun

tipo de prioridad para ninguna de ellas.
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Reclutamiento Interno

Aunque la empresa no cuenta con las condiciones estructurales apropiadas para
permitir una rotacion de trabajadores en diferentes cargos, o el desarrollo de un
plan carrera especifico, existe la posibilidad de realizar un reclutamiento interno en
la institucion cuando se creen nuevos cargos que requieran de experiencia en la

institucion o el conocimiento de ella.

Medios para Reclutamiento Interno

Del reclutamiento interno se hacen cargo el gerente general y exjefe de
produccion, quienes definen los criterios a considerar en el personal de la empresa
para ocupar un nuevo cargo o una vacante que requerira un perfil con el que
puede cumplir alguna de las personas que haga parte de la institucidon en ese

momento.

Este tipo de reclutamiento se da por Traslado o Ascenso del personal ya vinculado
a la organizacion, especialmente para los nuevos cargos en la empresa en el area
de produccion. Este tipo de reclutamiento se da cuando se cuenta en la misma
con una persona que posee conocimiento sobre los procedimientos y funciones a
ejecutar en determinado cargo, y representa una mayor seguridad en la

adaptacion y entendimiento del puesto de trabajo.

Reclutamiento Externo

Con la creacién de nuevos cargos en la empresa o la disponibilidad de una
vacante, que no puede ser ocupada por alguien que haga parte del personal de la

misma, cualquiera que sea el motivo, esta recurrird al reclutamiento externo de
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personal para encontrar a la persona con el mas alto nivel de desempefio, y lo

hara a través de diferentes fuentes.

Dado que el personal con mas alto nivel de rotacion es el Docente (Titular, Auxiliar
y de Area), en el momento de hacer el reclutamiento externo se recurre a cinco

fuentes:

* Referidos por el personal que se desempefia actualmente en la institucion.
* Sena
* Bolsas de Trabajo

+ Clasificados

Medios para Reclutamiento Externo

Comunicacion Oral

Respecto a los medios que se emplean para el reclutamiento externo, la
comunicaciéon oral sigue siendo fundamental en cuanto a la basqueda de nuevo
personal a través de referidos por quienes laboran en la empresa. La
comunicacién oral con los empleados informa sobre la existencia de una
oportunidad de empleo, la necesidad de contratacién de una nueva persona y los
requisitos que se deben cumplir, para que ellos tengan la posibilidad de presentar
la hoja de vida de las personas que ellos conozcan, que puedan referenciar y que
cuente con el perfil para aspirar al cargo en cuestion. Este tipo de reclutamiento
debe llevarse a cabo en un plazo maximo de dos semanas, en las que el
empleado actual de la institucién, o la persona recomendada, debe acercarse a

entregar la hoja de vida a las personas encargadas.

Comunicacion Escrita
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La empresa Metal Plast LTDA emplea la comunicacion escrita enviada, ya sea por
correo o correo electronico, haciendo la solicitud de perfiles u hojas de vida de
personas aptas para ocupar el cargo vacante o creado. La solicitud de hojas de
vida, debe ser enviada a sus bolsas de trabajo para que estas sean evaluadas y

aprobadas en contenido, antes de su publicacion.

Estas solicitudes de hojas de vida a las diferentes fuentes de reclutamiento, se
realiza a través del diligenciamiento del Formato MTP005 Comunicacion de
Reclutamiento a Instituciones Educativas, el cual debe contener la siguiente
informacion:

1. Profesion que exige el perfil en el Manual de Funciones.

2. Area en la que desempefiara las funciones.

3. Nombre del cargo.

4. Tiempo de experiencia requerido.

5. Areas o cursos de formacion exigidos en el Manual de Funciones.

6. Nombre de la persona encargada de la recepcion de las Hojas de Vida.

7. Direccién de la empresa Metal Plast LTDA.
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2. Definicién del proceso de requisicion y reclutamiento

EMPRESA:

METAL PLAST PGHO004

AREA: ADMINISTRATIVA

FECHA: 10/JUNIO/2013

1 4

PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAG: 5 WETAk PRART
MACROPROCESO INCORPORACION Y ADAPTACION DE LAS VERSION N° 1
PERSONAS A LA ORGANIZACION
PROCESO REQUISICION Y RECLUTAMIENTO
e Objetivos

Comunicar y divulgar una oferta laboral para atraer y enganchar los candidatos

idoneos para cubrir las vacantes disponibles en la organizacion y abastecer el
proceso selectivo de METAL PLAS LTDA

e Alcance

Este proceso es aplicable para todos los cargos que se encuentren vacantes y los

nuevos cargos creados en METAL PLAST LTDA, este proceso se encarga de la

descripcion correspondiente a las fuentes y medios de reclutamiento utilizados

para abastecer el proceso selectivo de la organizacibn en el momento que se

requiera.

e Responsables

Gerencia General
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Director Administrativo

Jefe de produccion

e Periodicidad

Este proceso se lleva a cabo cada que se presente una vacante y/o cuando se
crea un nuevo cargo (la mayoria de casos se presenta cuando se presenta un

aumento considerable de la produccion).

3.2.3 Descripcion del procedimiento

e Identificacion de la Necesidad de Requisicion

La requisicién debe ser realizada y diligenciada de forma escrita mediante el
formato MTP004 por la Gerencia General y/o la jefe de produccién, segun
corresponda. Si se trata de un nuevo cargo debe realizarse primero la elaboracién

del perfil para aprobar la requisicion e iniciar el proceso de seleccion.

e Fuentes de Reclutamiento de personal

Una vez diligenciado y aprobado el formato MTP004 de requisicion de personal se
procedera con la recepciébn de hojas de vida provenientes tanto de fuentes

internas como externas segun su pertinencia.
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e Reclutamiento Interno

La empresa METAL PLAST LTDA no cuenta con la capacidad para permitir la
rotacion del personal entre cargos y tampoco para el adecuado desarrollo de un
plan carrera, sin embargo, es viable llevar cabo un reclutamiento interno ante la
creacion de un nuevo cargo y posibilidad de aprovechar la formacion y la
experiencia del personal de planta; todo esto cumpliendo tanto con los requisitos

como con el perfil necesario para el cargo a ocupar.

Del reclutamiento interno como externo se encargan la Gerencia General y el jefe
de produccion, estos definen los criterios que deben tenerse en cuenta con

respecto al cubrimiento de una vacante.

El reclutamiento interno se da en el caso de que se cuente con una persona o
personas que tengan el conocimiento, las habilidades y la experiencia necesaria
para ejecutar determinado cargo. Lo cual le da la posibilidad de competir ya sea
por la promocién o traslado segun corresponda y representa una mayor y mejor

adaptacion al cargo.

e Medios para el Reclutamiento Interno

Los medios utilizados para la realizacion del reclutamiento interno seran: la
publicacién de la oferta laboral al interior de la empresa mediante las carteleras
informativas y la comunicacion verbal a quienes han sido considerados como los
mas opcionados para cubrir la vacante. Todo esto después del diligenciamiento y

posterior aprobacion del formato MTP004 de requisicion de personal
e Reclutamiento Externo

La empresa METAL PLAST LTDA realizar4 el reclutamiento externo ante la
disponibilidad de una vacante o la creacion de un nuevo cargo que no pueda ser

cubierto por alguien perteneciente a la empresa. Esto con el fin de ofrecer
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oportunidades de trabajo en el mercado laboral ademéas de encontrar y contar con
personal idéneo para desempefar el mismo. Este tipo de reclutamiento se hace

mediante diversas fuentes como son:

e Base de datos de candidatos
¢ Clasificados
e Presentaciéon de candidatos por recomendacion de empleados

e Reclutamiento virtual

Medios para el Reclutamiento Externo

Una vez agotadas las posibilidades de encontrar a una persona con el perfil
requerido para el cargo a desempefiar se proceder a la publicacion de un aviso
clasificado en la prensa y en bolsas de empleo virtuales mediante su portal.

Ademas se procedera con la publicacion de un anuncio clasificado en la prensa
local diariamente durante ocho dias. El contenido de dicho anuncio debe dar
informacion basica sobre la formacion y nivel profesional requerido ademas de la

experiencia.
Los portales en que se publicaran los clasificados son:

Www.computrabajo.com.co

www.elempleo.com

Ademas se procedera con la publicacion de un anuncio clasificado en la prensa
local diariamente durante ocho dias. El contenido de dicho anuncio debe dar
informacion basica sobre la formacion y nivel profesional requerido ademas de la

experiencia.
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En el formato MTP0OO5 anuncio clasificado se especifica la informacidén necesaria
gue debe contener el anuncio.

METAL PLAST

‘;" ANUNCIO CLASIFICADO

METAL PLAST Formato FRNOO5

IMPORTANTE EMPRESA DEL SECTOR METALURGICO

REQUIERE:

, con experiencia minima de

, para desempenfarse en el &rea de -----------------

-------------- , COMQ ----------------—-—--, CON COmMpetencias en

Tipo de contratacién

Disponibilidad

Remuneracion $

Interesados enviar hoja de vida a ,enla

--------------- , en Cali hasta el dia

Nota: quien no cumpla con alguna de las especificaciones mencionadas, favor abstenerse de enviar
su hoja de vida.
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e Verificacion de Antecedentes, requisitos y Preseleccion de Candidatos

Una vez se da por terminada la convocatoria tanto interna como externa el

Gerente General y/o la jefe de produccion segun corresponda en compaiiia de la

Secretaria Administrativa, realizaran la revision de hojas de vida estableceran la

idoneidad de uno(s) candidato(s) que cumplen con el perfil requerido para cubrir la

vacante o el nuevo cargo.

e Entrega de Hojas de Vida para el Proceso de seleccién

Cuando estan definidos él o los candidatos idoneos para continuar con el proceso

de seleccidn. Se entregaran las hojas de vida al gerente de la empresa que con

apoyo de los jefes de area iniciaran el proceso de seleccion.

FORMATOS RELACIONADOS

e MTP004 REQUISICION DE PERSONAL

e MTPOO5 ANUNCIO CLASIFICADO

Nombre Cargo Fecha
METAL PLAST
Elaborado por Alexandra Ortega Estudiante 10 julio 2013
Jhon Alexander Herrera Estudiante 10 julio 2013

Revisado por

Aprobado por
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3.2.5 Proceso de seleccion

1. Politicas de seleccién

El objetivo de este proceso es seleccionar al candidato que se adapte mejor al
perfil del cargo y que muestre las mejores destrezas y habilidades requerida para
desempeiiar sus funciones a cabalidad, generando bienestar y estabilidad a la

empresa en cuanto a los recursos humanos.
La seleccion se realizara bajo los siguientes lineamientos:
e Verificacién de los datos de la hoja de vida.
e Cumplimiento de las entrevistas.
e Presentacion de pruebas técnicas.
e Elaboracion de exdmenes médicos requeridos para el puesto de trabajo.

e Apreciacion de los resultados de cada uno de los aspirantes.

N

Descripcidn del proceso de seleccion de personal

Previa aprobacion de la requisicion de personal por parte de la Gerencia general
y/o jefe de produccidn y la realizacion del reclutamiento y recepcion de hojas de

vida se procede a dar inicio al proceso de seleccion.

Las hojas de vida de los candidatos mas opinados para aspirar al cargo son
remitidas a la asistente contable para su posterior estudio y verificacién de datos,
todo esto teniendo en cuenta tanto los requisitos incluyentes como excluyentes
gue permitan evidenciar si los solicitantes se ajustan o no al perfil requerido. En

caso de que ninguno de estos se ajusten se reiniciara el proceso de reclutamiento.
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Inmediatamente se seleccionan las hojas de vida, se procede a realizar la
correspondiente citacion a los candidatos a entrevista, con quien corresponda la
entrevista inicial depende del area en la cual se desempefaria (administrativa u
operativa), de igual manera y teniendo en cuenta lo anterior se aplican los

respectivos formatos.

En el caso de que el candidato aspire a cargos operativos se aplicaran los
formatos de entrevista operativo y administrativo respectivamente, y si el
candidato aspira a cargos administrativos Unicamente se aplicara el formato de

entrevista administrativa.

En los formatos MTP006 y MTPOO7 entrevista operativa y entrevista administrativa
respectivamente, se especifica el tipo de informacién requerida que busca verificar

la competencia para el cargo de acuerdo al perfil requerido.

Formato entrevista operativa

METAL PLAST LTDA. Version 1
L’ ENTREVISTA OPERATIVA Fecha
METAL PLAST Formato MTP006
NOMBRE COMPLETO: EDAD: ---------
DIRECCION: BARRIO:
TEL: CEL: NIVEL EDUCATIVO: ------====-meemmmm
CARGO AL QUE ASPIRA:
Como tuvo conocimiento acerca de la vacante?
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Tiene familiares que trabajan o han trabajado en la empresa? Si----- NoO-----

NOMBRE CARGO PARENTESCO

Trabaja actualmente? Si ----- No-----

Porque quiere usted retirarse de su actual empleo?

Cuales son los motivos de retiro en trabajos anteriores?

Est4 usted de acuerdo con las condiciones laborales presentadas por la empresa y por ende

esta dispuesto(a) a asumirlas?

Tiene experiencia en cargos similares? ¢Cuales? ¢Cuanto tiempo?

Enuncie sus habilidades en relacion con el cargo

Cuéles son sus conocimientos técnicos?

Cual es su seguridad social actual? EPS: Pension: ----------------

Caja de compensacion: ARP:

Observaciones de la entrevista:
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EVALUACION:

El candidato es considerado apto para el cargo:

Sl

NO

Orden de preferencia: 1.

Firma Gerente de Produccion

Formato entrevista administartiva

METALPLAST LTDA

L ENTREVISTA ADMINISTRATIVA

Formato MTP0OO7

CARGO AL QUE ASPIRA:

METAL PLAST
NOMBRE COMPLETO: EDAD:
DIRECCION: BARRIO:
L =T — (0] = NIVEL EDUCATIVO: --nermrmemmemenen

Como tuvo conocimiento acerca de la vacante?
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Tiene familiares que trabajan o han trabajado en la empresa? Si----- No-----

NOMBRE CARGO PARENTESCO

Trabaja actualmente?  Si ----- No-----

Porque quiere usted retirarse de su actual empleo?

Cuéles son los motivos de retiro en trabajos anteriores?

Esté usted de acuerdo con las condiciones laborales presentadas por la empresay por ende

esta dispuesto(a) a asumirlas?

Tiene experiencia en cargos similares? ¢Cuéles? ¢Cuanto tiempo?

Enuncie sus habilidades en relacion con el cargo

Cuéles son sus conocimientos técnicos?

Maneja alguna lengua extranjera? si ----- no ----- cual(es)

Cuél es su seguridad social actual? EPS: Pension: ----------------

Caja de compensacion: ARP:

En caso de ser elegido(a), tiene usted dificultad para asumir el cargo a partir de: -----------------—--

---------- Si: ----- no: ----- por que:

Observaciones de la entrevista:
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EVALUACION:

El candidato es considerado apto para el cargo:

Sl

NO

Orden de preferencia: 1.

Firma Gerente General

Después de la ejecucion de la entrevista(s) el Gerente General en conjunto con

la Gerente de Produccion realizaran el analisis de la informacion recogida

mediante la herramienta mencionada anteriormente teniendo en cuenta tanto los

parametros establecidos para la vacante como el perfil requerido para cubrirla. Y

asi tomar la decisién final acerca de la vinculacion para alguno de los candidatos,

esta depende del porcentaje obtenido en las entrevistas y se plasma los formatos

MTPO08 resultado de seleccién operativa y MTPO009 resultado de seleccion

administrativo.

METAL PLAS LTDA

1 4

RESULTADO DE ENTREVISTA OPERATIVA

METAL PLAST

Formato MTP008

NOMBRE COMPLETO:

DIRECCION:

EDAD:

BARRIO:
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CARGO AL QUE ASPIRA:
INFORMACION ACADEMICA (15%)

Titulo académico:

La educacion y formacién del aspirante cumple con las exigencias basicas del cargo:

Cumple (15%) I:l

ENTREVISTA OPERATIVA (40%)

Resultado de entrevista

Cumple Parcialmente (7.5%) I:l

Orden de Preferencia

1 2 3
40% 35% 20%
ENTREVISTA ADMINISTRATIVA (45%)
Resultado de entrevista
Orden de Preferencia
1 2 3
45% 40% 35%

RESULTADO FINAL

CRITERIO

PORDENTAJE OBTENIDO

INFORMACION ACADEMICA

ENTREVISTA OPERATIVA
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ENTREVISTA ADMINISTRATIVA

TOTAL

Firma Gerencia General Firma Gerencia de Produccion

Formato resultado entrevista administrativa.

METAL PLAST LTDA Version 1
‘*- RESULTADO DE LA ENTREVISTA fecha
METAL PLAST ADMINISTRARIVA
Formato MTPO09

NOMBRE COMPLETO: EDAD: ---------
DIRECCION: BARRIO:
TEL: CEL: NIVEL EDUCATIVO: ------m=mmmemmmee-

CARGO AL QUE ASPIRA:

INFORMACION ACADEMICA (40%)

Titulo académico:

La educacion y formacion del aspirante cumple con las exigencias basicas del cargo:

Cumple (40%) I:l Cumple Parcialmente (20%)
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ENTREVISTA ADMINISTRATIVA (60%)
Resultado de entrevista

Orden de Preferencia

60% 50% 40%

RESULTADO FINAL

CRITERIO PORDENTAJE OBTENIDO

INFORMACION ACADEMICA

ENTREVISTA ADMINISTRATIVA

TOTAL

Firma Gerencia General Firma Gerencia de Produccion

Finalizadas las entrevistas y obtenidas las calificaciones se realizaran las pruebas
psicotécnicas para el caso de los aspirantes a cargos operativos se realizaran las
pruebas “PROA” las cuales evaluan la capacidad de desarrollo y ejecucion de los
cargos y para en nivel administrativo se aplicaran las pruebas “VOCA” identifica
los perfiles mas idéneas para areas comerciales y a todos se les realizara la
prueba “EROS” la cual evalua la personalidad del candidato. Esto ayudara a
tomar la decision correspondiente a la vinculacion y se lleva a cabo el enganche
del candidato que ha sido seleccionado al cual se le hace entrega del listado de

los documentos requeridos por la empresa.
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e 4 Fotocopias de la Cédula de Ciudadania

e 4 Fotos a color 3X4 fondo azul

e 1 Fotocopia de Libreta Militar

e 1 Fotocopia de registro civil (si tiene hijos)

e 1 Fotocopia de la partida de matrimonio

e 1 declaracion extra juicio de convivencia matrimonial (union libre)
e 1 Fotocopia de cédula de ciudadania del cnyuge

e 1 Examen médico de ingreso, este examen es de dos tipos:

Tipo I: Para el personal de planta que manipula maquinaria: serologia, examen de

optometria, audiometria y examen médico general.

Tipo II: Para el personal administrativo: serologia y examen médico
e Fotocopia de los soportes de estudios realizados
e 2 Cartas laborales y 1 personal actualizada

e 1 Certificado actualizado de la EPS y AFP a la que pertenece

Después de la recepcion de los anteriores documentos se dara inicio al proceso

de contratacién por parte de la gerencia General y la Secretaria Administrativa.

Definicion del proceso de seleccién de personal

e Objetivo

Disefiar, implementar y mantener un proceso de seleccion de personal que
permita garantizar la objetividad y efectividad del mismo ademas de atraer y
enganchar al personal idoneo para cubrir las vacantes disponibles en la empresa
METAL PLAST LTDA
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e Alcance

Este proceso es aplicable a todas las personas o postulantes que aspiren a
laborar en la empresa METAL PLAST LTDA en el momento que se demuestre la

necesidad de llevar a cabo la vinculacion de personal a la empresa.
Lo que puede darse por diferentes motivos como:

e La creacién de un nuevo cargo
e El despido de un empleado(a)
e La renuncia voluntaria de un empleado(a)

e Larotacion de cargos

Responsable
Gerencia General
Secretaria Administrativa
e Periodicidad

Este proceso se debe llevar a cabo cada que la situacion de la empresa o el
mercado asi lo exija, ya sea por motivos como el recorte de personal, la rotacion
del mismo u otros. Generalmente la seleccion de personal ocurre cuando se

presenta un aumento considerable de la materia prima.

Descripcién del proceso

e Recepcion de Hojas de Vida

Una vez diligenciado y aprobado el formato de FNROO4 de requisicion de
personal, se dara inicio al estudio y verificacion de datos de las hojas de vida de

los postulantes por parte de la asistente contable que se consideran son los mas
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opcionados para aspirar al cargo, todo esto teniendo en cuenta tanto los requisitos
incluyentes como excluyentes que permitan evidenciar si los solicitantes se
ajustan o no al perfil requerido. En caso de que ninguno de estos se ajusten se

reiniciara el proceso de reclutamiento.
e Entrevistas

Inmediatamente se seleccionaran las hojas de vida, se procedera a realizar la
correspondiente citacion a los candidatos a entrevista, con quien corresponda la
entrevista inicial depende del area en la cual se desempefaria (administrativa u
operativa), de igual manera y teniendo en cuenta lo anterior se aplican los
respectivos formatos. En el caso de que el candidato aspire a cargos operativos se
aplicaran los formatos MTP006 y MTP0OO7 de entrevista operativo y administrativo
respectivamente, y si el candidato aspira a cargos administrativos Unicamente se

aplicara el formato de entrevista administrativa.
e Andlisis de lainformacion paralatoma de la decision de vinculacion

Después de la ejecucidn de la entrevista(s) el Gerente General en conjunto con la
jefe de produccion realizan el andlisis de la informacion recogida mediante la
herramienta mencionada anteriormente teniendo en cuenta tanto los parametros
establecidos para la vacante como el perfil requerido para cubrirla. Y asi tomar la
decision final acerca de la vinculacion para alguno de los candidatos, esta
depende de la calificacion obtenida en las entrevistas y se plasma los formatos
MTPOO08 resultado de seleccion operativa y MTPO0O09 resultado de seleccion

administrativo.

Finalizadas las entrevistas y obtenidas las calificaciones se toma la decision
correspondiente a la vinculacion y se lleva a cabo el enganche del candidato que
ha sido seleccionado al cual se le hace entrega del listado de los documentos

requeridos por la empresa.
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e Formatos relacionados

e MTPOO6 ENTREVISTA OPERATIVA

e MTPOO7 ENTREVISTA ADMINISTRATIVA

e MTP008 RESULTADO DE SELECCION OPERATIVA

e MTP009 RESULTADO DE SELECCION ADMINISTRATIVA

3.2.5 Proceso de induccion

El objetivo de este proceso es brindar al empleado la informacion veraz y oportuna
para la rapida adaptacion a la empresa y al puesto de trabajo. Y brindarle las

herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones sin contratiempos.
La induccion se realizara bajo los siguientes lineamientos:
¢ Induccion al cargo a desempenfar

e Socializacion y relacionamiento con la empresa METAL PLAST LTDA. y sus

diferentes empleados

Descripcién de la induccion

Después de haber pasado por los procesos de seleccion y contratacion, el nuevo
empleado debe ser integrado a la empresa con el fin de proporcionar la
informacién y herramientas necesarias para llevar a cabo sus labores y obtener

asi una rapida adaptacién al ambiente laboral que se vive en la empresa.

Esta induccion se llevara a cabo en dos procesos: 1. Induccién a la empresa y 2.

Induccion al puesto de trabajo.
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La induccién a la empresa se llevard a cabo por el gerente quien se encargar de

presentarlo formalmente ante los demés colaboradores de las diferentes areas y

ademas le informara de las politicas y reglamentos que se manejan dentro de la

empresa.

La induccion al puesto de trabajo se realizara por la persona encargada de area

de trabajo.

Para iniciar el proceso de induccion se debera diligenciar el formato MTP010 que

es el soporte de que la induccion se realiza en sus dos etapas y también registra

quienes fueron los encargados.

Formato de induccién al nuevo empleado

METAL PLAST VERSION 1
(__ PROGRAMA DE INDUCCION AL NUEVO FECHA 05 JULIO
ME;_AL BLAET EMPLEADO 2013
FORMATO MTP010

NOMBRE DEL NUEVO EMPLEADO
FECHA DE INGRESO
CARGO A DESEMPENAR
FECHA DE INDUCCION

ACTIVIDAD FECHA'Y RESPONSABLE

HORA

INDUCCION A LA INSTITUCION

INDUCCION AL PUESTO
TRABAJO

DE
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Una vez diligenciado el formato MTP010 se debe pasar a los formatos individuales

de induccion en los cuales se plasma los temas abordados en la induccion.

Induccién ala empresa METAL PLAST.

La induccion a la empresa esta a cargo del gerente, el cual se encarga de darle la

bienvenida al nuevo colaborador, de la presentacion la empresa formalmente y de

los demas compairieros de trabajo. Esto con el fin de que el empleado conozca su

lugar de trabajo y se sienta a gusto para desempefiar sus funciones y tenga

claridad de los reglamentos y politicas internas de la empresa.

Para este paso se cuenta con el Formato MTP011

Programa de induccién a la empresa

Este proceso se realizara por medio de capacitaciones y charlas donde se

explicard el proceso de induccién.

METAL PLAST

VERSION 1

1 4

INDUCCION FECHA 05 JULIO
METAL PLAST FORMATO MTPO11 o
Fase |
Lugar: GERENCIA Duracién: 60 min
Contenido Hora Responsable Material
Bienvenida 8:10am a Gerente
8:20am

Presentacion de la institucion :

e Historia.

8:20am a 10am

Gerente o0 asistente

contable

e Marco contextual
donde se
encuentra la

resefia histérica la
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e Misién. mision la visién y
el organigrama de

e Vision. la empresa.

e Organigrama. ¢ Reglamento

. - ) interno de trabajo..
e Politicas. administrativas.

e Objetivos.

e Recorrido por la empresa.

e Reglamento interno de
trabajo.

e Politicas de gestién

humana.

Inducciodn al cargo

La induccioén al cargo se llevara a cabo por el jefe de area si es administrativo es el
gerente, si es de produccion el jefe de produccion y si es de venta es realizada por

el gerente.

Esta induccion tiene como fin brindarle al nuevo colaborador las herramientas y
conocimientos necesarios para llevar a cabo su labor y tener de esta forma una

rapida adaptacién al puesto de trabajo.

Esta induccidn y los temas a tratar en ella se elaborara y disefiara por cada uno de
los encargados del area, de igual forma para esta fase se cuenta con un formato
MTPO012 para induccion al cargo el cual aplica para las personas nuevas en la

empresa y para aquellas que van a ocupar otro cargo (asenso).
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METAL PLAST VERSION 1

(__ INDUCCION AL CARGO FECHA 05 JULIO

2013
METAL PLAST FORMATO MTPO012
Fase Il
Lugar: area de de trabajo Duracion:
Contenido Hora Responsable Material
Presentacion del cargo : 10am a 12m Encarga del area de | ¢ Manual de funciones
trabajo

e Misién del cargo e Politicas de gestion

humana
e Objetivos del cargo

e  Seguridad Industrial
e Funciones del cargo

e Dotacién de uniformes

y herramientas a utilizar

Cierre de lainduccioén

Al final de las dos etapas se realizara una reunion con el gerente apoyado con los
jefes de areas para verificar que todo esté claro en el empleado, y dar una
profundizacién en aspectos claves del reglamento interno, las politicas de gestion
humana y horarios de trabajo. Ademéas se le realizard un cuestionario de la
informacion suministrada al empleado con el fin de que todo quede claro y

explicito para el nuevo integrante de la empresa.

El formato MTP013 enmarca las pautas de esta ultima reunién de cierre de la

induccion.

192



METAL PLAST VERSION 1
CIERRE DE INDUCCION FECHA 05 JULIO
‘... 2013
L4 FORMATO MTPO13
METAL PLAST
Contenido Hora Responsable Material

Reunién final:

e Permisos

uniformes

trabajo

e Aclaracién del reglamento interno

e Horarios de trabajo

e Sanciones por incumplimiento al

reglamento interno

e Mantenimiento de la dotacién de

herramientas de

e Solicitud de documentacion para la

integracién ala empresa.

12:00 a | Gerente con
12:30 apoyo de los
jefes de areas.

Horarios de trabajo.

Documentacién
para integracion a la

empresa.

Cuestionario
evaluativo de la

induccion.

Registro de la induccién

Se debe llenar el formato MTP014 que hace referencia a todas las actividades que

se realizaron en la induccién con el nuevo empleado, todo con el fin de tener un

archivo para sustentar que cada uno de ellos conoce y se le dio la informacién

requerida para su labor y también se le brindo conocimiento de las politicas y

reglamentos de la empresa.
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METAL PLAST VERSION 1

L REGISTRO DE INDUCCION FECHA 05 JULIO

2013

METAL PLAST FORMATO MTPO14

Nombre del nuevo empleado

Cargo a desempeiiar

Fecha de ingreso

Fecha de inicio de la

inducciéon

Actividad Aplica Ejecutada Observaciones

Programacién de la

induccién

FASE |

Explicacion de las
actividades

Presentacion de la
empresa(mision

vision organigrama,
reglamento interno,

politicas,

Presentacion de los
integrantes de la

empresa.

Recorrido por la

planta de
produccion.
Entrega del

reglamento interno
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Entrega de los
documentos de las
politicas de gestién

humana.

Entrega de el
manual de higiene y
seguridad
industrial.

FASE Il

Indicaciones del

lugar de trabajo

Entrega de manual

de funciones

Explicacion de las
funciones del
puesto de trabajo.

Se da las
indicaciones de
como y a quien se
debe dirigir cuando
se requiere
dotacién o presenta

problemas.

Se realiza recorrido

por la empresa. del

ENTREVISTA DE CIERRE

Indicaciéon de los

horarios de trabajo.

Se hace referencia
a las respectivas
sanciones al

incumplimiento del
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reglamento de la

empresa.

Se hace solicitud
de los documentos
para integracion a

la empresa

Se le entrega
dotacion de
uniforme y
herramientas de
trabajo (al personal
de produccion).

OBSERVACIONES

Nombre y firma del jefe inmediato

Fecha de finalizacién

Nombre y firma del empleado
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Definicién del proceso de induccién

e Objetivo

Definir los procesos y puntos estratégicos en el proceso de seleccion e induccion

de la empresa METAL PLAST LTDA, generando bienestar al huevo empleado y

una adaptacion mas rapida al puesto de trabajo.

e Alcance

Este proceso se realizara con los nuevos empleados que se vinculen con un

contrato a término fijo o indefinido a la empresa METAL PLAST.

e Responsable
e Director Administrativo
e Gerente general

e Jefe de produccién

e Periodicidad

Este proceso se lleva a cabo cada vez que ingrese un nuevo colaborador a la

empresa METAL PLAST y haya pasado por los procesos de seleccién y

contratacion.
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e Descripcién del procedimiento
Programacioén de la induccion

Se programard la induccion del nuevo empleado bajo el formato MTP013 la cual

ayuda a definir quién debe realizar la induccion.

Una vez programada la induccion el gerente dard la orden para empezar el

proceso de induccion a la persona encarga del area.

Induccién a la empresa METALPLAST

La induccion a la empresa es un requisito que se cumple una vez contratado el
nuevo colaborador y este esta a cargo del gerente o en su defecto el director
administrativo, quienes dan la bienvenida a la empresa, se comparte con el huevo
empleado la informacién de la empresa (mision, vision, resefia historica, objetivos,
politicas, reglamento.). Para esta primera fase se cuenta con un formato MTP014

el cual tiene los lineamientos de la induccion a la empresa.

Induccion al puesto de trabajo

La induccién al puesto de trabajo se lleva a cabo por el encargado del area. Si el
nuevo empleado es de produccion lo realiza el jefe de produccién, si es de la parte
administrativa lo realiza el gerente o en su defecto el director administrativo y si es
de la fuerza de ventas, lo realiza el gerente. El encargado del area tiene
autonomia para definir qué actividades se llevan a cabo, pero el formato MTP015
tiene las basicas y mas relevantes para todos los puestos de trabajo (Funciones

del puesto, herramientas, manual de higiene y seguridad industrial.).
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Cierre de induccién

En este punto el gerente se entrevistarda con el nuevo empleado para corroborar
que la informacién que le fue suministrada este clara y entendida, se informa al
empleado los horarios de trabajo, las sanciones por faltar el reglamento interno y a
quién acudir para solucion de problemas. Ademas se lleva cabo un cuestionario
para constatar que el empleado si retroalimentd la informacion que se le brindo.

Para este proceso se utilizard el formato MTP0O16

Diligenciamiento de la lista de chequeo

Se diligenciara una lista de chequeo que consigna los temas abordados en cada
una de las fases. Este debe ser firmado por el encargado de la induccion y por el
nuevo empleado, con fecha de la induccion. Para este procedimiento se cuenta
con el formato MTPO17.

Archivo de documentos

Terminada las etapas de la induccion y la posterior entrega de los documentos de
integracion a la empresa del nuevo empleado, se procede por parte de la
secretaria a archivar los formatos diligenciados junto a los documentos en una
carpeta administrativa, que sera la hoja de vida del nuevo empleado dentro de la

organizacion.

Formatos relacionados
e MTP010 PROGRAMACION DE LA INDUCCION
e MTPO11 INDUCCION A LA EMPRESA

e MTP012 INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO
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e MTPO013 MCIERRE DE INDUCCION

e MTPO018 REGISTRO DE LA INDUCCION.

Nombre Cargo Fecha
METAL PLAST
Elaborado por Alexandra Ortega Estudiante 04 julio 2013
John Alexander Herrera Estudiante 04 julio 2013

Revisado por

Aprobado por
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4. CONCLUSIONES

En la empresa METAL PLAST LTDA. los procesos de disefios de cargos,
requisicion, reclutamiento y seleccion e induccion no estan definidos de
forma concreta y su responsabilidad recae en la auxiliar contable. Esto
genera que se presenten inconvenientes con diferentes situaciones, que de
manera directa o indirecta afectan el funcionamiento de la empresa. Por lo
tanto después de realizar este proyecto se determiné que la persona mas
idénea para realizar los procesos de gestion humana (analisis y disefio de
cargos, requisicion y reclutamiento y seleccion e induccion) es la auxiliar
administrativa porque su perfil es el mas apropiado para optimizar estos
procesos, adicional esta persona se capacitara en el manejo de los

determinados formatos planteados para cada uno de los procesos.

Esta responsabilidad recae sobre una persona porque no es posible que la
empresa al ser pyme contrate 3 personas para cada uno de los procesos,
por tal razén serd la auxiliar administrativa la encargada y en algunos
asunto sera apoyada por el Gerente General que sera el que tomara la

decision final acerca de la contratacion.

La realizacion de este proyecto, determiné la necesidad de contar con un
manual de funciones que diera los lineamientos a los empleados de como
llevar a cabo sus funciones de una manera satisfactoria en la empresa
METAL PLAST LTDA.

La estructuracion de los procesos de disefios de cargos, requisicion,
reclutamiento y seleccién e induccién para la empresa METAL PLAST
LTDA. propende por el logro de los objetivos y las metas de la

organizacion.
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La no definicibon de los procesos de disefios de cargos, requisicion,
reclutamiento y seleccion e induccion hace que se descuiden algunos

aspectos importantes en relacion con los empleados de la empresa.

La revision teodrica realizada, facilitd el diagndstico realizado a la institucion,
pues permitié establecer claramente los objetivos y expectativas que se

debian cumplir.

El soporte tedrico sobre la Gestion Humana, evidenciado en la revision
bibliografica de este documento, justifica rigurosamente los métodos,
herramientas y procedimientos empleados para cumplir con el objetivo
general y los objetivos especificos planteados, y permite identificar
claramente la coherencia que existe entre la teoria planteada por diferentes

autores y su aplicacion en la vida empresarial.

El diagndstico realizado a la empresa, permitid conocer la opinion de cada
uno de los empleados con respecto a lo que esperan y reciben departe de
la misma, ademas facilitd la realizacion del disefio de cada uno de los
procesos, con base en las respuestas que dieron al preguntarles sobre sus

cargos.
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5. RECOMENDACIONES

La empresa METAL PLAST LTDA no tenia unos procesos determinados de
analisis y disefio de cargos, seleccion e induccion y requisicion y
reclutamiento. A partir de este trabajo se recomienda establecer los
procesos planteados y adaptarlos de la mejor forma a la organizacion
logrando mantenerlos en el tiempo para que los resultados sean notables.
El plan sugerido para implementar los procesos es iniciar con la
capacitacibn a la persona encargada (auxiliar administrativa) y dar a

conocer el plan de trabajo a las demés personas de la empresa.

Distribuir equitativamente las responsabilidades que competen a cada
cargo, evitando que algunos sean sobrecargados con funciones

adicionales, esto con el fin de tener una mayor eficiencia en los procesos.

Considerar los formatos planteados para cada uno de los procesos
disefiados en el presente documento, la forma en que deben ser ejecutados
en la organizacion y tener en cuenta el aporte que estos realizan a los

objetivos institucionales.

Formalizar el proceso de reclutamiento permite tener constancia o registro
del clasificado de requerimiento de personal para determinado cargo. El
tener esto registrado permite documentar el proceso de ingreso de un
nuevo empleado desde su requisicion, con el fin de optimizar resultados y

de mejorar continuamente.

La induccién que se realiza a los nuevos empleados es muy importante ya
gue se le puede dar a conocer las condiciones bajo las cuales llevara sus

labores, incentivos y beneficios a los cuales va a tener derecho,
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remuneracion y deberes. Ademas finalizado el proceso se recomienda que
el inducido firme un registro de induccion, garantizando que recibié toda la

informacion.
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7. ANEXOS

Anexo 1 .Guia de Entrevista

¢ Existe en la organizacion un area de gestion humana?

¢Qué procesos que involucra la Gestion Humana se llevan a cabo en la
organizacion?

¢ Estos procesos estan estructurados formalmente?

¢, Quién se encarga de llevar a cabo estos procesos?

¢Como se lleva a cabo el proceso mediante el cual atraen a personas que
posiblemente lleguen a ocupar los cargos o vacantes que tiene la empresa
(Reclutamiento)?

¢, Cuales son los métodos, técnicas y/o procesos mediante los cuales convoca a
los aspirantes de las vacantes que tenga la organizacién?

¢ Quién es la persona encargada del proceso de atraer candidatos a la empresa
para la ocupacion de los cargos o vacantes?

¢, Como se lleva a cabo el proceso de Seleccién mediante el cual se escoge, de los
candidatos, el mas apto o quien cumple de mejor manera los requerimientos que
hace la empresa para ocupar cargo determinado?

¢ Quién es la persona encargada de dicho proceso?

¢, Cudles son las caracteristicas, competencias y consideraciones que tiene en
cuenta al momento de seleccionar al candidato mas apto para ocupar el cargo?
¢Qué procesos y técnicas son utilizadas en el desarrollo de este proceso,
entrevistas, visitas estudios de perfil etc.?

¢,Como se lleva a cabo el proceso de Contrataciéon?

¢, Qué tipo de contrato se utiliza en la organizacion para la vinculacion de los
trabajadores?

¢, Quién es la persona encargada del proceso de contratacion?
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¢ Se realiza algun proceso de Induccion, en el cual se busca la adecuada
adaptacién del nuevo trabajador a su puesto de trabajo, a sus compafieros, y a las
politicas, objetivos y metas organizacionales?

¢, Quién es la persona encargada del desarrollo del proceso de induccion en la
organizacion?

¢ Cudl es el tiempo de duracién de dicho proceso?

¢ Tiene la organizacion algun tipo de definicion especifica de los cargos, funciones
y relaciones entre las actividades que se deben llevar a cabo en cada uno de los
cargos?

¢, Cudl es la forma en que se determinan las funciones y actividades que se debe
realizar en cada uno de los cargos que componen la organizacién? ¢Cuél es la
persona encargada de llevar a cabo el proceso de establecimiento de funciones y
actividades para cada uno de los cargos?

¢, Como es el proceso mediante el cual se establece el salario que debe recibir un
empleado como retribucién por su labor prestada en la organizacion?

¢, Cuales son los aspectos que se tiene en cuenta para establecer el salario de
cada uno de los cargos que existen en la organizacion?

¢, Cudles son las técnicas y/o procesos que se realizan para llevar a cabo dicho
proceso de evaluacion?

¢, Quién es la persona encargada del desarrollo del proceso de evaluacion del

desempefio?
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Anexo 2 Formulario disefio de Cargos

ejecucion

METAL PLAST LTDA VERSION 1
Analisis de cargos FECHA 25 SEP
& = 2013
METAL PLAST FORMATO MTP002
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO 01
SECCION
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO
OBJETIVO DEL CARGO
FRECUENCIA
Describa en formaclaray
precisalas funciones o
actividades que se
discutan en el curso
normal de las labores
indicando el periodo de Diaria Semanal Quincenal Mensual

Funciones principales
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Funciones secundarias

Funciones ocasionales

EDUCACION
Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto

Educacion:

Indique la educacién formal necesaria o su equivalente, para el desempefio del puesto. Indique

el nivel de estudio y el numero de afios

N° afios Nivel de estudios

PRIMARIA

BACHILLERATO COMERCIAL

TECNICO

TECNOLOGICO

UNIVERSITARIOS

OTROS CUALES:

NOMBRE DEL PUESTO

EXPERIENCIA: indique la experiencia minima para el puesto a cabalidad. Sefiale con una X:

o

(¢]

o

Ninguna experiencia

Hasta seis meses de experiencia
De seis meses a un afio

Mas de un afio de experiencia.
_¢Cuantos?

¢Por qué?
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INDUCCION: indique el tipo de INDUCCION previo necesario para desempefiar las funciones del

puesto. Sefiale con una X la casilla correspondiente:

o Ninguno

o Hastaun mes

o Deuno atres meses

o De tres a seis meses

o Mas de seis meses

A cargo de quien estaria el adiestramiento?

HABILIDADES :

Indigue el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad de trabajo exigido para

desempefiar el puesto de trabajo.

HABILIDAD
REQUERIDA

GRADO DE HABILIDAD

Bajo

Normal

Alto

Habilidad

manual

Habilidad

visual

Habilidad
verbal

Habilidad
Auditiva

Memoria

inmediata

Memoria

remota

Responsabilidad por el manejo de maquinaria equipo y valores

¢Es funcion del puesto de laresponsabilidad de los recursos que le corresponde manejar en el

desarrollo del mismo?

SI NO
ELEMENTO | BREVE VALOR DANO PROBLABLE
S A CARGO | ENUNCIADO APROXIMADO PARCIAL TOTAL
MAQUINAR
IA
EQUIPO DE
OFICINA
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DINERO O
VALOR

OTROS
ELEMENTO
S

RESPONSABILIDAS POR PRODUCTOS Y MATERIALES

Materiales

y
productos

BREVE
ENUNCIADO

VALOR
APROXIMADO

DANO PROBLABLE

PARCIAL TOTAL

Materia

prima

Producto
intermedio

Producto

terminado

Otros

ESFUERZO MENTAL: si para la ejecucién de las labores de este puesto debe emplearse la

concentracion hasta el punto de producir cansancio. Determine la cantidad del esfuerzo

Grado de
concentracién

mental

Esporéadico

Intermitente

Permanente

Saldos

institucionales

Negociacién con

proveedores

ESFUERZO VISUAL

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la concentracién hasta el

punto de producir cansancio. Determine la intensidad del esfuerzo

Concentracio

visual

n Esporéadica

Intermitente Permanente

Baja atencion

visual
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Mediana

atencién visual

Equipo de
oficina

Alta atencion

visual

¢Qué labores exige mayor atencién visual?

ESFUERZO FISICO: determine el esfuerzo fisico que debe realizarse en la donde las labores del
cargo aplique las siguientes descripciones
o Serequiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente.
o Serequiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30 kg).
Es necesario adoptar posiciones incOGmodas esporadicamente.
o Serequiere un esfuerzo fisico moderadamente grandes. Se manejan objetos
pesados.
o Serequiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy

pesados (mas de 100 kg). Es necesario adoptar posiciones incémodas y muy fatigosas.

¢ Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Riesgos del puesto de trabajo: las funciones del puesto de trabajo estan expuestas a sufrir

accidentes en la ejecucién de las labores del mismo: si No describa la

gravedad de los libres accidentes y la probabilidad de que esto puedan ocurrir

Gravedad del accidente Probabilidades de ocurrencia de un accidente
Poca probabilidad Mediana Alta
probabilidad Probabilidad

Lesiones de poca

importancia

incapacidad parcial

Muerte
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Qué labores encuentran sometidas a mayor riesgo?

Habilidad mental e iniciativa: de los tipos de ejecucién que se determinan a continuacion, sefiale

el que mejor definala manera de desarrollarlos en las zonas del puesto marque con una"X" la

columna correspondiente.

Desarrollo del

Trabajo

Frecuencia

Rara vez

Frecuente

Constante

Seguir instrucciones
definidas y exactas

Tomar pequerfias decisiones

Analizar y resolver

problemas complejos

planear el trabajo en lineas
generales, en detalle, y
tomar decisiones de mucha

importancia

Presentar el trabajo realizado
pararevisiony

comprobacion

Responsabilidad por supervision: ¢el puesto exige supervisar a varias personas
en el desarrollo de las tareas?: si

supervision que le corresponde ejercer al carbén y el numero de personas

no

supervisadas, sefialando como una "X".

. identifique el tipo de

Clase de
Supervision

Ejercida

Ndmero de personas

Cargos que 1] 2

Supervisa

11

12

13 ] 14 15

Supervision

Técnica

Asigna,
instruye y
comprueba

trabajo
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Personas
que
realizan
labores
sencillas

Personas
que
realizan
labores

especiales

Personas
que
supervisan
otros

cargos

Otro tipo de

Supervision

Condiciones ambientales: determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente

deben ejecutarse las funciones del puesto de trabajo, sefiale los factores que las hacen

desagradables y el intervalo de la jornada

Factores

Condiciones
ambientales

normales

condiciones
ambientales

regulares

Condiciones
ambientales

malas

condiciones
ambientales

extremas

E |!I C

E |

E |

E |

Calor

Humedad

Ruido

Polvo

Ventilacion

Olores

Congestion

Suciedad

Frio

Contaminac

ion

lluminacién

Otros

¢, Cudles?
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Anexo 3 Formulario requisicion del personal

METAL PLAST

REQUISICION DE PERSONAL

3 Formato MTP004
METAL PLAST

INFORMACION GENERAL DEL CARGO

FECHA DE PRESENTACION DE SOLICITUD:

CARGO REQUERIDO:

AREA:

CARGO DE SUPERIOR INMEDIATO:

JORNADA Jornada completa Media jornada Por horas

[ ] ] ]

Contrato a término fijo:

TIPO DE Contrato a término indefinido:
VINCULACION

Contrato de aprendizaje:

Otro:

LT

ASIGNACION SALARIAL: $

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA:
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FUNCIONES DEL CARGO 3.

INFORMACION DE LA VACANTE

Cargo nuevo:

Incapacidad:

Licencia:

MOTIVO DE LA VACANTE Renuncia:

Vacaciones:

Otros:

JUSTIFICACION DE LA VACANTE

REVISION Y APROBACION

GERENCIA GENERAL:

GERENCIA DE PRODUCCION:

APROBACION:
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Anexo 4. Anuncio clasificado

METAL PLAST

('7 ANUNCIO CLASIFICADO

METAL PLAST Formato FRN0OO5

IMPORTANTE EMPRESA DEL SECTOR METALURGICO

REQUIERE:
, con experiencia minima de , COMO -------------
, para desempefiarse en el area
de , COMo , con competencias en

, Yy conocimientos en

Remuneracion $

Interesados enviar hoja de vida a ,enla

, en Cali hasta el dia

Nota: quien no cumpla con alguna de las especificaciones mencionadas, favor abstenerse de

enviar su hoja de vida.
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Anexo 5. Entrevista operativa

METAL PLAST LTDA. Version 1
L"l ENTREVISTA OPERATIVA Fecha
METAL PLAST Formato MTP006
NOMBRE COMPLETO: EDAD: ----nnnn-
DIRECCION: BARRIO:
TEL: CEL: NIVEL EDUCATIVO; ------=mmmememmmev

CARGO AL QUE ASPIRA:

Como tuvo conocimiento acerca de la vacante?

Tiene familiares que trabajan o han trabajado en la empresa? Si----- NoO-----

NOMBRE CARGO PARENTESCO

Porque quiere hacer parte de esta empresa?

Trabaja actualmente?  Si ----- No-----

Porque quiere usted retirarse de su actual empleo?

Cuédles son los motivos de retiro en trabajos anteriores?

Esta usted de acuerdo con las condiciones laborales presentadas por la empresay por ende
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esta dispuesto(a) a asumirlas?

Tiene experiencia en cargos similares? ¢Cuales? ¢Cuanto tiempo?

Cual considera usted que es su principal fortaleza para asumir este cargo?

Enuncie sus habilidades en relacién con el cargo

Cuéles son sus conocimientos técnicos?

Cuél es su seguridad social actual? EPS:

Caja de compensacion: ARP:

Pension: ----------------

En caso de ser elegido(a), tiene usted dificultad para asumir el cargo a partir de:

------------- Si: ----- Nno: ----- por que:

Observaciones de la entrevista:

EVALUACION:

El candidato es considerado apto para el cargo:

Orden de preferencia: 1.

Sl

NO

Firma Gerente de Produccién
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Anexo 6. Entrevista administrativa

METALPLAST LTDA

L ENTREVISTA ADMINISTRATIVA

Formato MTP0O07

METAL PLAST
NOMBRE COMPLETO: EDAD:
DIRECCION: BARRIO:
L = I —— (@ = I ——— NIVEL EDUCATIVO; =---nnnemmmmmnnee

CARGO AL QUE ASPIRA:

Coémo tuvo conocimiento acerca de la vacante?

Tiene familiares que trabajan o han trabajado en la empresa? Si----- No-----

NOMBRE CARGO PARENTESCO

Porque quiere hacer parte de esta empresa?

Trabaja actualmente?  Si ----- No-----

Porque quiere usted retirarse de su actual empleo?

Cuédles son los motivos de retiro en trabajos anteriores?
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Esta usted de acuerdo con las condiciones laborales presentadas por la empresay por ende
esta dispuesto(a) a asumirlas?

Tiene experiencia en cargos similares? ¢Cuales? ¢Cuanto tiempo?

Cual considera usted que es su principal fortaleza para asumir este cargo?

Enuncie sus habilidades en relacion con el cargo

Cuéles son sus conocimientos técnicos?

Maneja alguna lengua extranjera? si ----- no ----- cual(es)

Cual es su seguridad social actual? EPS: Pension: ----------------

Caja de compensacion: ARP:

Observaciones de la entrevista:

EVALUACION:
SI
El candidato es considerado apto para el cargo:
. NO
Orden de preferencia: 1.

Firma Gerente General
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Anexo 7. Resultado seleccion operativa

METAL PLAS LTDA

“"J RESULTADO DE SELECCION OPERATIVA

METAL PLAST Formato MTP008
NOMBRE COMPLETO: EDAD:
DIRECCION: BARRIO:
) = (] = ———— NIVEL EDUCATIVO: ---nmmmremmmmenav

CARGO AL QUE ASPIRA:

INFORMACION ACADEMICA (15%)

Titulo académico:
La educacion y formacién del aspirante cumple con las exigencias béasicas del cargo:

Cumple (15%) I:I Cumple Parcialmente (7.5%) I:l

ENTREVISTA OPERATIVA (40%)
Resultado de entrevista

Orden de Preferencia

40% 35% 20%

ENTREVISTA ADMINISTRATIVA (45%)

Resultado de entrevista

Orden de Preferencia
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45% 40% 35%

RESULTADO FINAL

CRITERIO PORDENTAJE OBTENIDO

INFORMACION ACADEMICA

ENTREVISTA OPERATIVA

ENTREVISTA ADMINISTRATIVA

TOTAL

Firma Gerencia General Firma Gerencia de Produccion
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Anexo 8. Resultado seleccién administrativa

METAL PLAST LTDA Version
(’M RESULTADO DE SELECCION ADMINISTRARIVA | fecha
METAL PLAST Formato MTP009
NOMBRE COMPLETO: EDAD: ---------
DIRECCION: BARRIO:
TEL: CEL: NIVEL EDUCATIVO; ----n-mmmmmmmmeee

CARGO AL QUE ASPIRA:

INFORMACION ACADEMICA (40%)

Titulo académico:

La educacion y formacién del aspirante cumple con las exigencias basicas del cargo:

Cumple (40%) I:I Cumple Parcialmente (20%)
ENTREVISTA ADMINISTRATIVA (60%)

Resultado de entrevistaOrden de Preferencia

60% 50% 40%

RESULTADO FINAL

CRITERIO PORDENTAJE OBTENIDO

INFORMACION ACADEMICA

ENTREVISTA ADMINISTRATIVA

TOTAL

Firma Gerencia General Firma Gerencia de Produccion
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Anexo 9. Programa de induccion al nuevo empleado

METAL PLAST VERSION 1
(_ PROGRAMA DE INDUCCION AL NUEVO FECHA 05 JULIO
i mL BLABT EMPLEADO 2013
FORMATO MTP010

NOMBRE DEL NUEVO COLABORADOR_
FECHA DE INGRESO
CARGO A DESEMPENAR
FECHA DE INDUCCION

ACTIVIDAD FECHA'Y RESPONSABLE

HORA

INDUCCION A LA INSTITUCION

INDUCCION AL PUESTO
TRABAJO

DE
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Anexo 10. Induccion a la empresa

METAL PLAST

VERSION 1

L INDUCCION A LA EMPRESA

8:20am

FECHA 05 JULIO
METAL PLAST FORMATO MTPO11 o
Fase |
Lugar: GERENCIA Duracién: 60 min
Contenido Hora Responsable Material
Bienvenida 8:10am a Gerente

Presentacion de lainstitucion :

e Historia.
e Mision.
e Vision.

e Organigrama.

e Politicas. administrativas.

e Objetivos.

e Recorrido por la empresa.

e Reglamento interno de

trabajo.

e Politicas de gestién

humana.

8:20am a 10am | Gerente o asistente | ¢ Marco contextual

contable

donde se
encuentra la
resefia historica la
misién la visién y
el organigrama de

la empresa.

e Reglamento

interno de trabajo..
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Anexo 11. Induccion al cargo

e Misién del cargo

e Objetivos del cargo

e Funciones del cargo

e Dotacion de uniformes

y herramientas a utilizar

METAL PLAST VERSION 1
(_ INDUCCION AL CARGO FECHA 05 JULIO
METAL PLAST FORMATO MTP012 20
Fase Il
Lugar: area de de trabajo Duracion:
Contenido Hora Responsable Material
Presentacion del cargo : 10ama 12m Encarga del &area de | ¢ Manual de funciones

trabajo

e Politicas de gestion

humana

e  Seguridad Industrial
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Anexo 12. Cierre de la induccién

e Aclaracién del reglamento interno . .
jefes de é&reas.

e Horarios de trabajo
e Permisos

e Sanciones por incumplimiento al

reglamento interno

e Mantenimiento de la dotacion de
uniformes 'y herramientas de

trabajo

e Solicitud de documentacién para la

integracién ala empresa.

METAL PLAST VERSION 1
CIERRE DE INDUCCION FECHA 05 JULIO
‘... 2013
e FORMATO MTPO13
METAL PLAST
Contenido Hora Responsable Material
Reunidn final: 12:00 a | Gerente con | ¢ Horarios de trabajo.
12:30 apoyo de los

e Documentacion
para integracion a la

empresa.

e Cuestionario
evaluativo de Ila

induccion.
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Anexo 13. Registro de la induccion

METAL PLAST VERSION 1
(_ REGISTRO DE INDUCCION FECHA 05 JULIO
METAL PLAST FORMATO MTP014 o
Nombre del nuevo empleado
Cargo a desempeniar
Fecha de ingreso
Fecha de inicio de la
induccién
Actividad Aplica Ejecutada Observaciones

Programacion de la

induccién

FASE |

Explicacion de las

actividades

Presentacién de la
empresa(mision

visién organigrama,
reglamento interno,

politicas,

Presentacion de los
integrantes de la

empresa.
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Recorrido por la

planta de
produccion.
Entrega del

reglamento interno

Entrega de los
documentos de las
politicas de gestién

humana.

Entrega de el
manual de higiene y
seguridad

industrial.

FASE Il

Indicaciones del
lugar de trabajo

Entrega de manual

de funciones

Explicacion de las
funciones del

puesto de trabajo.

Se da las
indicaciones de
como y a quien se
debe dirigir cuando
se requiere
dotacién o presenta

problemas.

Se realiza recorrido

por la empresa. del

ENTREVISTA DE CIERRE
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Indicacién de los
horarios de trabajo.

Se hace referencia
a las respectivas
sanciones al
incumplimiento del
reglamento de la

empresa.

Se hace solicitud
de los documentos
para integracion a

la empresa

Se le entrega
dotacion de
uniforme y
herramientas de
trabajo (al personal
de produccion).

OBSERVACIONES

Nombre y firma del jefe inmediato

Fecha de finalizacién

Nombre y firma del empleado
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Anexo 14. Manual de funciones Gerente General

1 4

METAL BLAST

METAL PLAST

VERSION

DISENO DE CARGOS

MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

FECHA

25 SEP 2013

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo

GERENTE GENERAL

Area ADMINISTRATIVA

Jefe inmediato

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo

alternativas de mejoramiento en todos los aspectos

Es directamente responsable por la correcta direccion,
organizacion, y control de los bienes y recursos que posee la Empresa. Planea y

ejecuta lo concerniente a la evolucién estratégica de la Organizacion. Propone

Que se hace

Por qué se hace y

Como se hace

Con que se hace

Resolver problemas

Revisar facturacion y

El cumplimento con los proveedores y los
empleados es fundamental para mantener

un ambiente de trabajo sano y ademas

Equipo de computo (

teclado, mouse, CPU,
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notas
Revisar cartera

Revisar el cumplimiento
de la nomina

Elaboracién de notas a
proveedores

Realizar recibos de caja

Negociar y adquirir
magquinaria y equipos de
oficina.

Administrar y desarrollar
las politicas de la empresa

Crear y mantener buenas
relaciones con los
clientes, proveedores y
trabajadores para
mantener el buen
funcionamiento de la
empres

tener lineas de crédito disponibles para

casos eventuales con la produccion.

Hay que gestionar el cobro de cartera y el

cumplimiento con la facturacién para

evitar retrasos en el flujo de efectivo.

Mantener una planta de produccién activa
y competitiva requiere de maquinaria con
tecnologia de punta que ayude a
mantener un nivel de calidad alto y mayor
agilidad en la produccion, pero también el
precio de adquisicion incide en la
rentabilidad que esta genera, por tal razén
se busca comprarlas al mejor precio
posible.

torre e impresora)
Teléfono

Conocimiento de cuentas

bancarias de la empresa

3. Especificaciones del cargo

Factores

Grado de requerimiento

ACADEMICO

Profesional

ingenieria industrial.

Manejo de paquete utilitario Windows y Microsoft

office.

EXPERIENCIA

De 3 A 4 afios de experiencia en cargos afines

en administracibn de empresas,

ALTO

ALTO

ALTO

4. Extension de actividades
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Equipo empleado en el cargo

Equipo

COMPUTADOR (monitor, teclado,
mause, torre)

IMPRESORA

TELEFONO

Tiempo de utilizacion

6 HORAS

4 HORAS

3 HORAS

Materiales empleados en el cargo

Materiales
Folder
Papel

Elementos de oficina

Caracteristicas
Carpetas AZ
Resmas de papel

Lapiceros, resaltadores, grapadoras, saca ganchos, tijeras etc

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Poca exposicion a polvo , calor, olores y frio

Exposicion constante a ruido y ventilacion

Riesgos de accidente

Poca probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo

Riesgos de enfermedades

Probabilidad media a enfermedades debido a malas posturas
en el escritorio 0 a tanel carpiano por el constante uso del
computador

Relacion con los demas cargos

Bastante contacto con el personal de la empresa
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Anexo 15. Manual de funciones Jefe de compras

METAL PLAST

VERSION |1

@

METAL PLAST

DISENO DE CARGOS

MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

FECHA 25 SEP 2013

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo

JEFE DE COMPRAS

Area

ADMINISTRATIVA

Jefe inmediato

GERENTE GENERAL

2. Resumen del cargo

requeridas.

Resumen general del cargo

Apoyar al Gerente General en todas las actividades
relacionadas con la gestién de adquisiciones de materia prima para que Su precio sea

competitivo, y generar acuerdos definitivos que brinden estabilidad de las materias primas

Que se hace

Por qué se hace y

Como se hace

Con que se hace

Mantener la continuidad
del

la materia prima de la

abastecimiento en

empresa

Negociaciones con los

El ingreso de la materia prima a la
empresa debe ser en las mejores
condiciones econdémicas y fisicas
posibles ya que partiendo de un
precio de adquisicibn competitivo,

brinda a la empresa una ventaja

Equipo de computo

Teléfono
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proveedores buscando
los mejores beneficios

para la empresa

Comprar mercancia

Negociar con los

proveedores
Pactar precios

Buscar nuevos
proveedores y fuentes

de ingreso

Negociacién con los

clientes mayoristas

Apertura de mercados

competitiva en el mercado.

La negociacion con los proveedores
es directa y personal, se lleva cabo en
reuniones con fines concretos y bajo
dos lineamientos de oferta vy

demanda.

De igual forma se presenta la
negociacion con los clientes
mayoristas, ya que son estos los que
sustentan las ventas de la empresa, y
se debe tener precaucioén a la hora de
negociar. La idea principal es tener un
cliente satisfecho y feliz para que se

fidelice con la empresa.

3. Especificaciones del cargo

Factores Grado de requerimiento
ACADEMICO
Profesional en administracion de empresas o ALTO

comercio exterior.

Manejo de paquete utilitario Windows y Microsoft

office.

EXPERIENCIA

De 3 A 4 afios de experiencia en cargos afines

ALTO

ALTO
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Equipo empleado en el cargo

4. Extensioén de actividades

Equipo

Tiempo de utilizacion

COMPUTADOR (monitor, teclado, 6 HORAS

mause, torre)
IMPRESORA

TELEFONO

4 HORAS

3 HORAS

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Folder

Papel

Elementos de oficina

Caracteristicas
Carpetas AZ
Resmas de papel

Lapiceros, resaltadores, grapadoras, saca ganchos, tijeras etc

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Poca exposicion a polvo , calor, olores y frio

Exposicion constante a ruido y ventilacion

Riesgos de accidente

Poca probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo

Riesgos de enfermedades

Probabilidad media a enfermedades debido a malas posturas
en el escritorio 0 a tdnel carpiano por el constante uso del

computador

Relaciéon con los demas cargos

Contacto constante con el Gerente general y los jefes de area
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Anexo 16. Manual de funciones Auxiliar contable

METAL PLAST VERSION | 1
(_ DISENO DE CARGOS FECHA 25 SEP 2013
METAL PLAST MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo AUXILIAR CONTABLE

Area ADMINISTRATIVA

Jefe inmediato GERENTE GENERAL

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo Como funcién principal tiene la elaboracion y contabilizacion de los
comprobantes de pago y cheques, manejo del programa Contable, para brindar apoyo a la parte

contable y a los procesos de recursos humanos.

Que se hace Por qué se hace y Con que se hace

Como se hace

Manejo contable Brinda un apoyo a la parte contable de la | Para llevar a cabo estas

L empresa con el fin de agilizar y mantener | funciones requiere de:
Elaboracion y P 9 y q

contabilizacion de al dia con los pagos y cuentas de cobro,
gﬂemqpurggantes de pagoy promoviendo una cartera ligera y efectiva. Un equipo de  computo

(monitor, teclado, mouse,

Manejo de caja menor. torre e impresora.)

Conciliaciones bancarias . . .
Maneja los procesos basicos de la gestion | Acceso a la cuenta

de los recursos humanos como pago de

Elaboracion y pago de . . . h
y bag nomina y prestaciones sociales y brinda

aportes parafiscales y
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EPS de los empleados. apoyo al gerente en otros procesos de bancaria de la empresa.
gestion.
Elaboracién de informes
de contabilidad y
rentabilidad.
3. Especificaciones del cargo
Factores Grado de requerimiento
Personal profesional o estudiante de ultimos ALTO
semestres de administracién de empresas o
contaduria publica.
Manejo de programa contable ALTO
Manejo de paquetes office (Word, Excel, MEDIO
power point)
EXPERIENCIA ALTO
Un afio o mas en cargos afines
4. Extensioén de actividades

Equipo empleado en el cargo
Equipo Tiempo de utilizacion
COMPUTADOR (monitor, teclado, 6 HORAS
mause, torre)

4 HORAS
IMPRESORA

3 HORAS
TELEFONO

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Caracteristicas
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Folder

Papel

Elementos de oficina

Carpetas
Resmas de papel

Lapiceros, resaltadores, grapadoras, saca ganchos, tijeras etc

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Poca exposicién a polvo , calor, olores y frio

Exposicion constante a ruido y ventilacion

Riesgos de accidente

Poca probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo

Riesgos de enfermedades

Probabilidad media a enfermedades debido a malas posturas
en el escritorio 0 a tdnel carpiano por el constante uso del

computador

Relaciéon con los demas cargos

Bastante contacto con el personal de la empresa
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Anexo 17. Manual de funciones auxiliar administrativa

METAL PLAST

VERSION |1

1 4

METAL PLAST

DISENO DE CARGOS

MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

FECHA 25 SEP 2013

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Area

ADMINISTRATIVA

Jefe inmediato

GERENTE GENERAL

2. Resumen del cargo

disponibles para alcanzar los objetivos administrativos de La empresa

Resumen general del cargo Brindar un servicio de la mejor manera posible utilizando los recursos

Que se hace

Por qué se hace y

Como se hace

Con que se hace

Elaborar en tiempo vy
forma los oficios, escritos,
y toda correspondencia
generada en la gerencia

Recepcion, captura 'y
distribucién de
correspondencia

Llenar recibos o facturas

La auxiliar administrativa
Proporciona de manera eficiente y
con calidad los objetivos
administrativos de la empresa

Se hace con el fin de tener un orden
en la documentacion que llega a la
empresa y poder ser analizada y
resuelta

Se debe tener claro todos los

Equipo de computo (
teclado, mouse, CPU,

torre e impresora)

Carpetas AZ

Recibos de caja,
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por los ingresos ingresos y salidas contables

Recibir a las personas que | Mantener un contacto directo con
acuden a las | proveedores, clientes y visitantes es muy

instalaciones, asi como | importante
las llamadas telefonicas.

Efectuar labores de
recepcion, atender al
publico, de manera

personal o]
telefonicamente de
forma cortes y
oportuna.

Confeccionar cartas,
certificados y otros
documentos

Tomar notas o apuntes
de las indicaciones que
le entregue su superior.

comprobantes de egreso

Teléfono

3. Especificaciones del cargo

Factores

Personal profesional o estudiante de ultimos
semestres de administracion de empresas o

contaduria publica.

conocimiento de equipo de computo y de
oficina, habilidad de expresidon, redaccion,

sintesis, atencién y comprension de lectura

Manejo de paquetes office (Word, Excel,

power point)
EXPERIENCIA

Un afio o mas en cargos afines

Grado de requerimiento

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

4. Extension de actividades
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Equipo empleado en el cargo

Equipo

COMPUTADOR (monitor, teclado,
mouse, torre)

IMPRESORA

TELEFONO

Tiempo de utilizacion
6 HORAS
4 HORAS

4 HORAS

Materiales empleados en el cargo

Materiales
Folder
Papel

Elementos de oficina

Caracteristicas
Carpetas
Resmas de papel

Lapiceros, resaltadores, grapadoras, saca ganchos, tijeras etc

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Poca exposicién a polvo , calor, olores y frio

Exposicion constante a ruido y ventilacion

Riesgos de accidente

Poca probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo

Riesgos de enfermedades

Probabilidad media a enfermedades debido a malas posturas
en el escritorio 0 a tanel carpiano por el constante uso del

computador

Relacion con los demas cargos

Todo el personal del area administrativa y de oficios varios
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Anexo 18. Manual de funciones jefe de produccién

METAL PLAST VERSION | 1
(_ DISENO DE CARGOS FECHA 25 SEP 2013
METAL PLAST MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo JEFE DE PRODUCCION

Area ADMINISTRATIVA

Jefe inmediato GERENTE GENERAL

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo Responsable de prever, organizar, integrar, dirigir, controlar y
retroalimentar las operaciones de las areas productivas garantizando el cumplimiento de los planes
de produccién, con un eficiente manejo de recursos y dentro de los estandares de productividad y

calidad establecidos

Que se hace Por qué se hace y Con que se hace

Como se hace

Disminuir y controlar las | Se realiza con el fin de optimizar recursos
mermas de los procesos | y que la empresa obtenga beneficios
productivos realizados en | econémicos

la empresa

Optimizar el uso vy
aprovechamiento de los
recursos tanto humanos

como materiales y
financieros acorde a las
politicas, normas y
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tecnologia de la empresa

Proponer a su jefe
inmediato la adquisicién
de nueva maquinaria a fin

de mejorar la
productividad, segun las
necesidades del
departamento.

Planificar la produccién
de la empresa.

3.

Especificaciones del cargo

Factores

Grado de requerimiento

Persona profesional en administracién de ALTO
empresas o ingenieria industrial

Manejo de paquetes office (Word, Excel, ALTO
power point)
EXPERIENCIA
~ . . ALTO
Un afio o mas en cargos afines
4. Extensién de actividades

Equipo empleado en el cargo
Equipo Tiempo de utilizacion
COMPUTADOR (monitor, teclado, 6 HORAS
mause, torre)

4 HORAS
IMPRESORA

3 HORAS
TELEFONO

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Caracteristicas

246



Folder

Papel

Elementos de oficina

Carpetas
Resmas de papel

Lapiceros, resaltadores, grapadoras, saca ganchos, tijeras etc

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Exposicion constante a ruido , polvo y olores

Poca exposicién a frio

Riesgos de accidente

Probabilidad media a accidentes debido a caidas en el area de

produccion

Riesgos de enfermedades

Probabilidad media debido a polvo que puede causar

enfermedades respiratorias

Relacion con los demas cargos

Contacto constante con el area administrativa y operativa
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Anexo 19. Manual de funciones almacenista

METAL PLAST VERSION |1

DISENO DE CARGOS FECHA 25 SEP 2013

METAL PLAST

MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo

ALMACENISTA

Area PRODUCCION

Jefe inmediato

Jefe de produccién

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo

Controlar que las areas de almacenamiento estén bien

ubicadas, limpias y ordenadas y mantener los inventarios en niveles 6ptimos.
Controlar de ingreso y salida de materia prima de la bodega.

Que se hace

Por qué se hace y

Como se hace

Con que se hace

Es el encargado de
resguardar, custodiar,
controlar y abastecer
los materiales y

productos.

Llevan registros de la
cantidad, tipo, ubicacion
de los productos y/o
mercancias almacenados,
para lo cual, pueden
operar programas de
cémputo.

Reciben, verifican y
clasifican los

productos, mercancias

Este cargo tiene la responsabilidad de
mantener y responder por el ingreso y

salida de las materias primas.

Cada producto pasa por la bodega esta
debe
ingreso y cuando salié y el destino de la

registrar 'y determinar cuando

mercancia.

El inventario se mantiene mediante los
registro de ingreso y salida y estos al final
del mes deben coincidir con las
existencias en bodega.

Equipo de computo
Teléfono

Gato hidraulico
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por almacenar

3. Especificaciones del cargo
Factores Grado de requerimiento
ACADEMICO
Tecnodlogo en areas contables o administrativas ALTO
Manejo de paquete utilitario Windows y Microsoft MEDIO
office.
EXPERIENCIA
ALTO
Minimo 6 meses de experiencia en cargos afines
4. Extension de actividades
Equipo empleado en el cargo
Equipo Tiempo de utilizacion
Equipo de computo 6 HORAS
Teléfono 4 HORAS
Gato hidraulico 3 HORAS

Materiales empleados en el cargo

Materiales
Plantilla de manejo de inventario

Plantilla de inventario

Caracteristicas
Carpetas AZ

Resmas de papel
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Accesorios de oficina

Materia prima

Lapiceros, resaltadores, grapadoras, saca ganchos, tijeras etc

Plastico, tubos metalicos.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Poca exposicion a , calor, olores y frio

Exposicion constante a ruido, polvo, ventilacion e iluminacién.

Riesgos de accidente

Mucha probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo

Riesgos de enfermedades

Probabilidad media a enfermedades profesionales

Relacién con los demas cargos

Contacto constante con el area de produccion.
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Anexo 20. Manual de funciones tornero

METAL PLAST LTDA VERSION 1
DISENO DE CARGOS FECHA 05 JULIO
& = 2011
METAL PLAS] MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo: TORNERO

Area: PRODUCCION

Jefe inmediato N/A

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo Fabricar y pulir piezas mecéanicas, mediante el uso del torno, para
garantizar el 6ptimo funcionamiento de las piezas requeridas en las producto que ofrece la compafiia.
Que se hace Por qué se hace y Con que se hace

Como se hace

Estima tiempo y Estas funciones se hacen para el Con el torno mecanico
material necesario para | cymplimiento de los objetivos de la
la elaboracion de su )
trabajo empresa y para cumplir con los
requerimientos de los clientes.
Solicita material de
trabajo, de acuerdo a la

labor a realizar
Realizar el torneado de Se hace utilizando la maquina llamada

las piezas indicadas por el | torno que sirve para fabricar y pulir piezas
jefe de produccion.

Mantiene limpio y en
orden equipos y sitio de
trabajo.
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Lee e interpreta
ilustraciones, disefos,
diagramas, croquis y

planos.

Pule, taladra, ajusta y da
forma a piezas en
diferentes tipos de
materiales.

Cumple con las normas y
procedimientos en materia
de seguridad integral
establecidos por la

Organizacion.

3. Especificaciones del cargo
Factores Grado de requerimiento
ACADEMICOS
Personal Técnico tornero — fresador (SENA) ALTO
PROFESIONALES
Dos afios de experiencia o mas en cargos a fines ALTO
4. Extensioén de actividades

Equipo empleado en el cargo

Equipo Tiempo de utilizacion
TORNO 8 HORAS
HERRAMIENTAS (destornillador, 8 HORAS

alicate,

etc.)

llaves, metros, calibradores,

Materiales empleados en el cargo
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Materiales

Caracteristicas

MATERIA PRIMA

LUBRICANTES

HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Metal y piezas plasticas para tornear

Refrigerantes para enfriar las piezas y la herramienta de corte
(buril)

Destornillador, alicate, llaves, metros, calibradores, etc.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Exposicion constante a calor, polvo, ruido, olores, frio,

contaminacion.

Riesgos de accidente

Mediana probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo,
debido al uso de maquinaria y herramienta.

Riesgos de enfermedades

Probabilidad mediana a enfermedades profesionales pro el
ruido, el calor, el esfuerzo fisico y posturas.

Relacion con los demas cargos

Contacto constante con lo demas cargos operativos de la

empresa y con el jefe de produccion
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Anexo 21. Manual de funciones fresador

METAL PLAST LTDA VERSION | 1
DISENO DE CARGOS FECHA 05 JULIO
& = 2011
METAL PLAS] MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo: FRESADOR

Area: PRODUCCION

Jefe inmediato N/A

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo  Fabricar y pulir piezas mecénicas, mediante el uso de la fresa, para
garantizar el 6ptimo funcionamiento de las piezas requeridas en los productos que ofrece la
compaiiia.

Que se hace Por qué se hace y Con que se hace

Como se hace

Estima tiempo y Estas funciones se hacen para el Con la maquina fresadora
material necesario para | cymplimiento de los objetivos de la
la elaboracion de su )
trabajo empresa y para cumplir con los
requerimientos de los clientes.
Solicita material de
trabajo, de acuerdo a la

labor a realizar
Realizar el fresado de las Se hace utilizando la maquina llamada

piezas indicadas por el torno que sirve para fabricar y pulir piezas
jefe de produccion.

Mantiene limpio y en
orden equipos y sitio de
trabajo.
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Lee e interpreta
ilustraciones, disefos,
diagramas, croquis y

planos.

Pule, taladra, ajusta y da
forma a piezas en
diferentes tipos de
materiales.

Cumple con las normas y
procedimientos en materia
de seguridad integral
establecidos por la
Organizacion.

3. Especificaciones del cargo
Factores Grado de requerimiento
ACADEMICOS
Personal Técnico tornero — fresador (SENA) ALTO
PROFESIONALES
Dos afios de experiencia o mas en cargos a fines ALTO
4. Extensioén de actividades

Equipo empleado en el cargo

Equipo Tiempo de utilizacion
FRESADORA 8 HORAS
HERRAMIENTAS (destornillador, 8 HORAS

alicate,

etc.)

llaves, metros, calibradores,

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Caracteristicas
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MATERIA PRIMA

LUBRICANTES

HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Metal y piezas plasticas para fresar

Refrigerantes para enfriar las piezas y la herramienta de corte.

Destornillador, alicate, llaves, metros, calibradores, etc.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Exposicion constante a calor, polvo, ruido, olores, frio,

contaminacion.

Riesgos de accidente

Mediana probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo,
debido al uso de maquinaria y herramienta.

Riesgos de enfermedades

Probabilidad mediana a enfermedades profesionales pro el
ruido, el calor, el esfuerzo fisico y posturas.

Relacion con los demas cargos

Contacto constante con lo demas cargos operativos de la

empresa y con el jefe de produccién
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Anexo 22. Manual de funciones soldador

METAL PLAS]

MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

METAL PLAST LTDA VERSION |1
DISENO DE CARGOS FECHA 05 JULIO
2011

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo: SOLDADOR

Area: PRODUCCION

Jefe inmediato N/A

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo

Construir piezas y objetos de metal, utilizando disefos, instrumentos y maquinarias De
herreria/soldadura, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Que se hace

Por qué se hace y

Como se hace

Con que se hace

Estima tiempo y
material necesario para
la elaboracién de su
trabajo.

Solicita material de
trabajo, de acuerdo a la
labor a realizar.

Corta y recorta, da
forma, dobla, calienta y
taladra ldaminas de
metal y/o tubos.

Forja metal utilizando
herramientas y equipos

Estas funciones se hacen para el
cumplimiento de los objetivos de la
empresa y para cumplir con los

requerimientos de los clientes.

Se hace utilizando maquinas como el
soldador, la cortadora, la dobladora, la

pulidora.

Se hace utilizando

maquinas como el
soldador, la cortadora, la

dobladora, la pulidora.
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manuales y mecanicos.
Lija y pule las piezas
elaboradas en el taller
de acuerdo al acabado
solicitado.

Mantiene limpio y en
orden equipos y sitio de
trabajo.

Lee e interpreta
ilustraciones, disefos,
diagramas, croquis y
planos.

Pule, taladra, ajusta y da
forma a piezas en
diferentes tipos de
materiales.

Cumple con las normas y
procedimientos en materia
de seguridad integral
establecidos por la
Organizacion.

3. Especificaciones del cargo

Factores Grado de requerimiento
ACADEMICOS
Personal Técnico herreria y soldadura (SENA) ALTO
PROFESIONALES
Dos afios de experiencia o mas en cargos a fines ALTO

4. Extension de actividades

Equipo empleado en el cargo

Equipo Tiempo de utilizacion
SOLDADOR 4 HORAS
DOBLADORA Y COTARDORA 2 HORAS
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PULIDORA

HERRAMIENTAS (destornillador,

alicate, llaves, metros, calibradores,

etc.)

2 HORAS

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Caracteristicas

MATERIA PRIMA

LUBRICANTES

HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Piezas para soldar, pulir, doblar y cortar

Refrigerantes para enfriar las piezas y la herramienta de corte.

Destornillador, alicate, llaves, metros, calibradores, etc.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Exposicion constante a calor, polvo, ruido, olores, frio,

contaminacion.

Riesgos de accidente

Mediana probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo,

debido al uso de maquinaria y herramienta.

Riesgos de enfermedades

Probabilidad mediana a enfermedades profesionales pro el

ruido, el calor, el esfuerzo fisico y posturas.

Relaciéon con los demas cargos

Contacto constante con lo demas cargos operativos de la

empresa y con el jefe de produccion
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Anexo 23. Manual de funciones operario maquina inyectora

METAL PLAST LTDA VERSION | 1
DISENO DE CARGOS FECHA 05 JULIO
g 2011
METAL PLAST MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo: OPERARIO MAQUINA INYECTORA

Area: PRODUCCION

Jefe inmediato N/A

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo

Realizar las operaciones correspondientes al acondicionamiento de las matrices, del material a
procesar y del espacio de trabajo. Controlar el proceso de inyeccidon de plasticos obteniendo el
producto con los requerimientos de calidad establecidos para los proyectos de la empresa

Que se hace Por qué se hace y Con que se hace

Como se hace

Estima tiempo y Estas funciones se hacen para el Se hace utilizando la
material necesario para | cymplimiento de los objetivos de la maquina inyectora.

la elaboracion de su i |

trabajo. empresa y para cumplir con los

requerimientos de los clientes.
Solicita material de
trabajo, de acuerdo a la
labor a realizar.

. . Se hace utilizando la, maquina inyectora
Organizar el espacio _
de trabajo y gestionar | de plastico
los equipos,
dispositivos, o
elementos
necesarios para el
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proceso productivo.

Aprovisionar el
material plastico;
controlar la

matriz, los insertos y
demas herramientas
para montar la matriz
sobre la maquina.

Encender y verificar
el funcionamiento
general de la
maquina inyectora,
equipos auxiliares y
fijar parametros de

procesado.

Mantiene limpio y en
orden equipos y sitio de
trabajo.

Inyectar en régimen
de produccion,
efectuar operaciones
de terminacion y
registrar las
correcciones de
parametros.

Cumple con las
normasy
procedimientos en
materia de seguridad
integral establecidos
por la Organizacion.

3. Especificaciones del cargo
Factores Grado de requerimiento
ACADEMICOS
Personal Técnico en inyeccion de plastico ALTO
(SENA)
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PROFESIONALES

Dos afios de experiencia o mas en cargos a fines ALTO

Equipo empleado en el cargo

4. Extensioén de actividades

Equipo Tiempo de utilizacion
INYECTORA 8 HORAS
HERRAMIENTAS (destornillador, 8 HORAS

alicate, llaves, metros, calibradores,

etc.)

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Caracteristicas

MATERIA PRIMA

LUBRICANTES

HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Plastico para inyectar
Refrigerantes para enfriar las piezas

Destornillador, alicate, llaves, metros, calibradores, etc.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Exposicion constante a calor, polvo, ruido, olores, frio,

contaminacion.

Riesgos de accidente

Mediana probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo,
debido al uso de maquinaria y herramienta.

Riesgos de enfermedades

Probabilidad mediana a enfermedades profesionales pro el

ruido, el calor, el esfuerzo fisico y posturas.

Relacion con los demas cargos

Contacto constante con lo demas cargos operativos de la

empresa y con el jefe de produccion
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Anexo 24. Manual de funciones mensajero

METAL PLAST LTDA VERSION | 1
DISENO DE CARGOS FECHA 05 JULIO
& = 2011
METAL PLAS] MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo: MENSAJERO

Area: ADMINISTRATIVO

Jefe inmediato AUXILIAR CONTABLE

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la Organizacion,
utilizando los medios de transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma
segura las mismas

Que se hace Por qué se hace y Con que se hace

Como se hace

Equipa el medio de Se hace para garantizar la entrega Se hace utilizando la noto
transporte que utiliza oportuna de la correspondencia. como medio de transporte
antes y durante la

jornada. - )

J También se hace para garantizar el pago

Conduce vehiculo a tiempo de las obligaciones de la

automotor para empresa

transportar

correspondencia y/o
encomiendas.

Distribuye y entrega
todo tipo de
correspondencia,
oficios, boletines,
memoranda, ordenes
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de pago, fichas
académicas, circulares,
invitaciones y
participaciones entre
las dependencias de la
instituciéon y demas
organismos publicos y
privados..

Efectla operaciones y
gestiones bancarias,
tales como: depésitos
de cheques, efectivo,
retira chequeras,
transferencias, etc.

Mantiene limpio y en

orden equipo vy sitio de

trabajo.

3. Especificaciones del cargo

Factores Grado de requerimiento
ACADEMICOS
Bachiller ALTO
PROFESIONALES
Dos afios de experiencia 0 mas en cargos a fines
ALTO

4. Extension de actividades
Equipo empleado en el cargo
Equipo Tiempo de utilizacion
MOTO 8 HORAS

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Caracteristicas
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VEHICULO DE TRANSPORTE

MALETIN

EQUIPO DE SEGURIDA

MOTO

PARA CARGAR DOCUMENTOS

CASCO Y CHALECO PARA LA MOTO

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Exposicion constante a calor, polvo, ruido, olores, frio,

contaminacion.

Riesgos de accidente

Mediana probabilidad de un accidente en el vehiculo que se

transporta

Riesgos de enfermedades

Probabilidad mediana a enfermedades profesionales pro el
ruido, el calor, el esfuerzo fisico y posturas.

Relacion con los demas cargos

Contacto constante con lo demas cargos de la empresa y con
el jefe de produccién
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Anexo 25. Manual de fu

nciones disefiador

METAL PLAST LTDA

VERSION | 1

METAL PLAS]

DISENO DE CARGOS

MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

FECHA 05 JULIO
2011

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo: DISENADOR

Area: ADMINISTRATIVA

Jefe inmediato: GERENTE GENERAL

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo

organizacion

Realizar, estructurar e implementar la creatividad e innovacion en los disefios e imagen requerida por
la organizacion, con motivo de reconocimiento y atraccién del cliente desde la imagen de la

Que se hace

Por qué se hace y

Como se hace

Con que se hace

Aplicacion de
conocimientos graficos
atendiendo la solicitud
previamente aprobada.

Elaboracién de “dummys”
para su revision..

Proponer las diferentes
ideas de innovacion para
los proyectos de la
organizacion

Entrega del proyecto
realizado.

Mantiene limpio y en
orden equipo y sitio de

trabajo

Es el encargado del disefio de los
proyectos de la empresa y se hace por

que es la base de todos los procesos

Equipo de computo

Impresora.

Teléfono

Escaner
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3.

Especificaciones del cargo

Factores

Grado de requerimiento

ACADEMICOS

Profesional en disefio Grafico

PROFESIONALES

1 Aflo o mas de experiencia

ALTO

ALTO

Equipo empleado en el cargo

4. Extensioén de actividades

Equipo

Tiempo de utilizacion

Equipo de computo

Impresora.

Teléfono

Escaner

8 HORAS

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Caracteristicas

Papeleria

Elementos de oficina

Resmas de papel carta y oficio

Lapiceros, marcadores, resaltador, tijeras, grapadora,
perforadora, etc.

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Poca exposicion a calor, polvo, ruido, olores, frio,

contaminacion.

Riesgos de accidente

Poca probabilidad de un accidente en el puesto de trabajo

Riesgos de enfermedades

Poca probabilidad a enfermedades profesionales.

Relacion con los demas cargos

Contacto constante con lo demas cargos de la empresa
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Anexo 26. Manual de funciones ayudante de planta

METAL PLAST LTDA VERSION 1
DISENO DE CARGOS FECHA 05 JULIO
& = 2011
METAL PLAS] MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo: AYUDANTE DE PLANTA

Area: PRODUCCION

Jefe inmediato: JEFE DE PRODIUCCION

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo
Ayudar a organizar la maquinaria y servir de apoyo para que el area de produccién
optimice sus resultados

Que se hace Por qué se hace y Con que se hace

Como se hace

Organizar y limpiar el Para brindar apoyo a los demés cargos Con las herramientas

lugar de trabajo operativos de la empresa y se hace bajo necesarias para cumplir

Organizar las la instruccién del jefe de produccion. con la funcion.

herramientas y los
elementos de trabajo

verificacion de insumos
antes de iniciar el
proceso

Ayudar al tornero,
fresador e inyector en
todas sus funciones

Medir y esmerilar las
piezas
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3.

Especificaciones del cargo

Factores

Grado de requerimiento

ACADEMICOS

Bachiller

PROFESIONALES

No requiere experiencia.

ALTO

Equipo empleado en el cargo

4. Extensioén de actividades

Equipo

Tiempo de utilizacion

HERREAMIENTAS (Destornillador, 8 HORAS

alicate, llaves, metros, calibradores,

etc.)

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Caracteristicas

MATERIA PRIMA

HERREAMIENTAS

MATERIA PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

Destornillador, alicate, llaves, metros, calibradores, etc.)

5. Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Exposicion constante a calor, polvo, ruido, olores, frio,

contaminacion.

Riesgos de accidente

Mediana probabilidad de un accidente en el vehiculo que se

transporta

Riesgos de enfermedades

Probabilidad mediana a enfermedades profesionales pro el

ruido, el calor, el esfuerzo fisico y posturas.

Relacion con los demas cargos

Contacto constante con lo demas cargos de la empresa y con

el jefe de produccion
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Anexo 27. Manual de funciones operario servicios varios

METAL PLAST LTDA VERSION 1
DISENO DE CARGOS FECHA 05 JULIO
& = 2011
METAL PLAS] MANUAL DE FUNCIONES

FORMATO MTPO003

1. Identificacion del cargo

Nombre del cargo: OFICIOS VARIOS

Area: PRODUCCION

Jefe inmediato: AUXILIAR CONTABLE

2. Resumen del cargo

Resumen general del cargo
Las funciones de este puesto se centran en la limpieza diaria y programada de los centros o zonas
asignadas a cada trabajador. Aunque existe personal de limpieza especializado (por ejemplo,
limpieza de cristales

Que se hace Por qué se hace y Con que se hace

Como se hace

Limpieza diaria del area | Se hace por que es necesario tener un Con los productos de
adm|n|st'r,at|va y de lugar de trabajo limpio y agradable para aseo y las herramientas
produccion

que la gente se sienta a gusto. destinadas para este
Limpieza de bafios de la proceso.
empresa

Elaboracion de café

Estar al tanto de las
necesidades de sus
superiores y visitantes
(café, agua, aromaticas)

Organizar mesas en la
cocina al medio dia para
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que empleados almuercen

Clasificar desechos de
materia prima y organicos

Factores

Grado de requerimiento

ACADEMICOS
Bachiller
PROFESIONALES

No requiere experiencia.

ALTO

3.

Equipo empleado en el cargo

Extension de actividades

Equipo

Tiempo de utilizacion

Productos de aseo y utensilios de

aseo.

8 HORAS

Materiales empleados en el cargo

Materiales

Caracteristicas

PRODUCTOS DE ASEO

Utensilios de aseo

Jabon en polvo, limpido, limpiavidrios.

Escoba, recogedor, trapeador.

4,

Condiciones de trabajo

Condiciones ambientales

Exposicion constante a calor, polvo, ruido, olores, frio,

contaminacion.

Riesgos de accidente

Mediana probabilidad de un accidente en el vehiculo que se

transporta

Riesgos de enfermedades

Probabilidad mediana a enfermedades profesionales pro el

ruido, el calor, el esfuerzo fisico y posturas.

Relaciéon con los demas cargos

Contacto constante con lo demas cargos de la empresa y

con el jefe de produccion
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