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INTRODUCCION

La presente disertacion tiene por objeto valorar los cargos en el area “Fluff” de la empresa

“Productos Familia Sancela del Ecuador S.A”

En el presente trabajo se realiz0 el levantamiento de los perfiles del area “Fluff”, para después
poder valorar cada uno de estos cargos. Para esto se defini6 cuatro factores, a los cuales se les
asigno una puntuacion especifica. Cada uno de los perfiles de cargo fue valorado con la suma

de puntos de cada factor. El total de puntos de cada cargo se transformé en un valor salarial.

Posteriormente se elaboraron bandas salariales, para definir el rango en el que puede fluctuar

el salario asignado a cada cargo.

A partir de esta informacion, se realizan varias comparaciones con los datos obtenidos. Por
ejemplo se compara el salario que percibe actualmente la persona con lo que deberia recibir

segun la valoracion de perfiles.



ANTECEDENTES

Productos Familia Sancela del Ecuador S.A. es una empresa de consumo masivo con mas de
mil empleados a nivel nacional. Es una empresa con diferentes productos de consumo, los

cuales estan posicionados en el mercado.

En el 2012 la empresa decide comenzar el proyecto de la valoracion de todos los cargos en la
organizacion, ya que es de suma importancia para la compafiia establecer la remuneracién de
cada uno de los cargos existentes de acuerdo al perfil correspondiente. Con esto se lograra
recompensar de una manera adecuada y equitativa a los trabajadores, quienes podran darse
cuenta que su salario depende de factores definidos y es calculado de la misma manera para

todos los cargos de una manera transparente.



1. MARCO INTRODUCTORIO

1.1. Tema

“Valoracion de cargos en el area “Fluff” de la empresa “Productos Familia Sancela del

Ecuador S.A.”

1.2. Datos Empresa

Productos Familia Sancela S.A., de acuerdo a los documentos histéricos encontrados en la
intranet de la compafiia, es un grupo empresarial que tiene presencia en Sur América y El
Caribe. Es una empresa que opera con capital sueco, y tiene el respaldo de la Multinacional
SCA.

La empresa es lider en el disefio, innovacion, produccion y distribucion de productos de aseo
personal en Colombia. Su fuerte y determinante filosofia mundial se ve reflejada en las
operaciones internacionales que realiza en diversos paises alrededor del mundo donde sus

marcas generan directamente confianza, estabilidad y compromiso con sus consumidores.

Productos Familia Sancela S.A. es un grupo de profesionales, cuyo objetivo es generar
bienestar a través de soluciones de cuidado personal, higiene y aseo. Construyen marcas
lideres, mejorando la calidad de vida de sus clientes, percibiendo constantemente sus
necesidades y expectativas, generando valor para los grupos de interés y rentabilidad para los

accionistas.

Segun la informacion obtenida en la intranet de la empresa, “Grupo Familia es el nombre
que identifica el conjunto de compariias que conforman el grupo empresarial, y las marcas a
través de las cuales se establecen vinculos emocionales con los consumidores”. (Productos
Familia Sancela del Ecuador S.A., 2014)



A continuacion un breve resumen de cémo se cred Productos Familia Sancela del Ecuador
S.A.

La empresa nace en Medellin en 1958 gracias a John Gémez Restrepo, el duefio principal de la

compafiia.

Productos Familia Sancela del Ecuador S.A. es la union de cuatro grandes empresas:
e Tecnopapel Industrial (ecuatoriana)
e Productos Familia S.A. (colombiana)
e Productos Sanitarios Sancela S.A. (colombiana)

e SCA. (sueca)

Esta union se da gracias a John Gomez Restrepo, Werner Moeller Freire e Ivar Kreuger,
quienes en tres paises diferentes fundaron las bases de la actual empresa Productos Familia

Sancela del Ecuador S.A.

En 1958, John Gomez y Mario Uribe consiguen la representacion de la firma Scott Paper
Company en Colombia y se dedican a la importaciéon de papel higiénico, desde los Estados

Unidos a Colombia.

En 1965 comienza la produccion de papel higiénico suave en la primera planta de produccion.
En 1986 se disuelve la sociedad con Scott Paper Company y la empresa toma el nombre de

Productos Familia S.A.

Por otro lado, Tecnopapel Industrial fue fundada en 1979, iniciando en este afio con el montaje

de dos maquinas y en 1981 se inicia la produccién de papel.
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En 1992 se funda Productos Sancela del Ecuador S.A., empresa filial de Productos Sanitarios
Sancela S.A. (empresa colombiana), para comercializar productos de proteccion femenina
“Nosotras”, importado desde Colombia. En 1993 Tecnopapel ya se encarga de distribuir estos

productos.

En 1997 aparecen otros productos como servilletas, pafiuelos faciales y toallas de cocina. En
este mismo afio la Multinacional sueca SCA se convierte en un socio estratégico de Productos
Familia S.A. y obtiene el 100% de las acciones de Tecnopapel. En 1999 la compafiia cambia

su nombre a “Productos Familia Sancela del Ecuador S.A.”.

Las actividades principales de la empresa SCA es basicamente la explotacion forestal,
aserraderos y extraccion de pulpa de madera para la fabricacion de papel. Ahora es lider

absoluto en Europa de dichos productos.

En 1998 comienza la comercializacion de productos de incontinencia “Tena”. En el 2001 se
crea la transicion de los papeles “Confort” y “Mas” hacia “Familia”. Este mismo afio la

compafiia en Colombia comienza la distribucion de pafiales para bebé “Pequeiiin”.

A continuacion se presenta el plan estratégico, la vision y mision de la compafiia para entender

hacia donde esta encaminada.

1.2.1. Plan Estratégico

Tanto la vision como la misidn de la empresa son obtenidas de la intranet de la misma, la cual
estd sujeta al Sistema Integrado de Gestidn en base a la certificacion de normas ISO 9000,
14000 y 18000.



1.2.2. Vision

“Ser una organizacion lider en el mercado de productos para el aseo personal, el
hogar y las empresas, en general en Colombia y Latinoamérica. Comprometida en el
desarrollo del pais, a través de la utilizacion efectiva de la tecnologia y proteccion al
medio ambiente.” (Producto Familia Sancela del Ecuador S.A., 2014)

1.2.3. Mision

“Somos una organizacion dedicada a la fabricacion y comercializacion de productos
de aseo personal, para el hogar y las empresas en general, que proporcionan la
maxima satisfaccion al consumidor. Orientada a obtener rentabilidad de la inversion
de los accionistas, desarrollo de nuestro personal, crecimiento, posicionamiento en el
mercado, con una alta responsabilidad social.” (Productos Familia Sancela del
Ecuador S.A., 2014)

Grupo Familia es una empresa que estd en constante crecimiento en diferentes &mbitos, no
solo en ventas, sino también en los diferentes procesos y responsabilidades que tiene la

compafiia para cumplir con su mision.

Los productos que se comercializan, se dividen principalmente en cinco lineas:

“he e Familia, es la marca que ofrece soluciones de higiene para el
famllla cuidado personal y del hogar. (Papel higiénico, Servilletas, Toallas de

cocina, Pariuelos).

Logo Marca Familia
(Productos Familia Sancela
del Ecuador S.A., 2014)



e Nosotras se ocupa del cuidado y proteccion femenina (Toallas

Higiénicas, Protectores Diarios y Tampones).

Logo Marca Nosotras
(Productos Familia Sancela
del Ecuador S.A., 2014)

e Pequeiiin se ocupa del cuidado y proteccion del bebé, brindando

acompariamiento a los padres. (Pafales, Pafitos humedos y Toallas

hdmedas).

Logo Marca Pequefiin
(Productos Familia Sancela
del Ecuador S.A., 2014)

*'ﬁp— e Tena, brinda cuidado y proteccién al adulto en incontinencia leve
TENA ,
e~ y fuerte, (Absorbentes, cremas y Toallas himedas).

Logo Marca Tena
(Productos Familia Sancela
del Ecuador S.A., 2014)

— e Higiene Institucional, ofrece cuidado a la familia cuando estan

| PRODUS g Toes Servilletas  Institucional, Pafiuelos faciales, Limpiones vy
Dispensadores). Estos productos se comercializan como su nombre lo

fuera de casa. (Papeles higiénicos, Jabon de manos, Toalla de manos,

Logo Marca Higiene
Institucional indica en instituciones, como por ejemplo, hoteles, restaurantes y
(Productos Familia .

Sancela del Ecuador S.A., C€Ntros comerciales.

2014)

Grupo Familia tiene al momento aproximadamente 1100 empleados. Cuenta con oficinas al

norte de Quito y una planta de produccion ubicada en Lasso, cerca de Latacunga. En Quito se



encuentra una parte del personal, siendo este en su mayoria administrativo, otro gran nimero
de empleados estan ubicados en las distintas provincias, siendo su mayoria vendedores. Y por
ultimo la planta en Lasso esta conformada actualmente con alrededor de 700 empleados que se
encuentran distribuidos en su mayoria en tres grandes areas: Molinos (fabricacién de materia
prima), Conversion (Transformacion de la materia prima en producto final) y Fluff
(fabricacion de parfiales y toallas higiénicas).

Dentro de la planta existen areas de soporte tales como: logistica, materia prima, servicios
generales (trabajos civiles), gestion ambiental, sistema integrado de gestion, seguridad y salud

ocupacional, normas y procesos y recursos humanos.

Los empleados se encuentran trabajando en 3 turnos rotativos durante todo el afio, el proceso
productivo es continuo. La compafiia esta en proceso de crecimiento y desarrollo de nuevos

productos.

En la planta existen algunas areas que se encargan de los distintos procesos de fabricacion de
papel, toallas higiénicas y pafiales. Estos dos ultimos productos se los produce en una misma
area llamada “Fluff”.

En el 2009 se crea un area para una nueva produccion en el Ecuador. El area “Fluff” comienza
la elaboracion de toallas higiénicas “Nosotras” y se complementa con la produccion de

panales “Pequeiiin” a partir del 2010.

Actualmente la empresa se encuentra ubicada en 19 paises. En Colombia existen varias
plantas y centros de distribucion. Las plantas de produccién de papel estan localizadas en
Medellin, Cajica, Ecuador y Republica Dominicana, mientras que las plantas de produccion de
Personal Care, es decir, proteccion femenina, productos de bebé e incontinencia, se encuentran

ubicadas en Rio Negro, Cauca, Ecuador, Argentina y Republica Dominicana.
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El area “Fluff” se divide en dos sub &reas, la primera, que se la conoce como “Baby” es donde

se producen los pafales “Pequeiiin”, y la segunda area es donde se producen las toallas

higiénicas “Nosotras” y se le llama “Odin”.

2] -

i)
o~
im

Imagen 1. Hidalgo (2013). Foto de maquinas area “Fluff”

Esta area cuenta con 54 personas y 11 cargos tipo diferentes, tanto en el area de pafiales como
de toallas higiénicas, estos cargos son:

e Jefe de produccion

e Team Leader produccion
e Team Leader mecénico
e  Operador de maquinas

e  Operador de materiales

e  Operador de empacadora

e  Operador flotante



e Empacador
e Auxiliar de procesos
e Auxiliar de limpieza y desperdicio

e Mecénico

Algunos cargos pertenecen a cada una de las maquinas, mientras que otros cargos dan soporte
a ambas maquinas, es decir brindan soporte al area “Fluff” en general. A este tipo de cargos

los llamaremos “generales de Fluft”.

Para entender de mejor manera, a continuacion se explica a qué maquina pertenecen cada uno

de los cargos, o si pertenecen a “generales de Fluff”, y el nimero de ocupantes en cada uno.

e “Generales de Fluff”

GENERALES DE FLUFF
CARGO # PERSONAS

Jefe de produccion 1

Team leader produccion

Team leader mecanico

Mecéanico

N| 0|k, |W

Auxiliar de limpieza y desperdicio

Tabla 1. Hidalgo (2013) Personal “Generales de Fluff”.
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e Maquina “Baby”

MAQUINA BABY
CARGO # PERSONAS
Operador de maquinas 3
Operador de la empacadora 3
Operador de materiales 2
Operador flotante 2
Auxiliar de procesos 3
Empacador 8

Tabla 2. Hidalgo (2013). Personal "Méaquina Baby".

e Maquina “Odin”

MAQUINA ODIN
CARGO # PERSONAS
Operador de maquinas 4
Operador de la empacadora 7
Operador de materiales 4
Empacador 3

Tabla 3. Hidalgo (2013). Personal “Maquina Odin”.

Mas adelante se podra observar dicha informacion de manera més clara en el perfil del area.
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Cada cargo tiene una funcién importante e indispensable dentro del area para la elaboracion
adecuada y satisfactoria de cada uno de los productos que se elaboran en dicha area. Méas
adelante se expondra brevemente el proceso de ambas maquinas para tener una visién mas
global del area en la que se esta trabajando, y asi entender de mejor manera cuéles son las

actividades y responsabilidades que tienen los empleados del &rea.

“Fluff” es el area mas nueva dentro de la empresa. El area “Odin” inici6 en Junio de 2009 con
la elaboracién de productos “Nosotras”. Todo el personal recibié una capacitacion en
Colombia, para poder manejar de adecuadamente las maquinas y poder producir de manera
apropiada los distintos productos. En agosto del mismo afio se adquirié la maquinaria
necesaria para poder comenzar a producirlos. En septiembre del mismo afio se comienza la
produccidn de las toallas con alas basicas, plus e invisible. En marzo del 2010 se introduce la

seccion de invisible Rapigel.

Para ese entonces en octubre 2009 se obtuvo la maquina para el area “Baby” y poder
comenzar a producir los pafnales “Pequefiin”. El personal de esta area, también recibio una
capacitacion en Colombia. En marzo del 2010 se comienza la produccién para las etapas dos
y tres de pafales del bebé, ya que en ese momento para dichas etapas habia una mayor
demanda en el mercado. Para agosto del mismo afio el personal del area ya estaba
especializado para las etapas antes mencionadas, por lo tanto, desde marzo de 2012 esta

maquina se dedica a las etapas tres y cuatro de tipo extraconfort en pafales.

Es importante aclarar que en la actualidad todavia existen varios productos tanto de

“Pequefiin” como de “Nosotras” que todavia se importan desde Colombia.

Segun Mintzberg la estructura organizacional es “el conjunto de todas las formas en que se

divide el trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacion de las mismas” (Mintzberg,
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1984). Es también una estructura en la que cada persona asume un papel el cual se espera que

se cumpla con el mayor rendimiento posible.

A continuacion se detallara la estructura que tiene la planta de produccion, con cada una de las
areas que la conforman, y el organigrama del area “Fluff”. Ambas estructuras generan soporte

para entender la informacion del proyecto.
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1.2.4. Organigramas
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Imagen 2. Organigrama Gerencia Planta. Recuperado de Odiseo/9000doc
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1.3. Diagnostico

Actualmente en la empresa Familia Sancela, las remuneraciones se manejan bajo escalafones,
es decir, rangos pre establecidos. EI manejo de los rangos se los establece de acuerdo a la
informacion que Deloitte & Touche provee a la empresa, la misma genera un informe cada
seis meses basado en el estudio salarial del mercado, el cual ayuda a ubicar a la organizacion

en un rango especifico de acuerdo al mercado laboral.

Por otro lado, es importante mencionar que cada afio existe un alza salarial para cada uno de
los puestos de la compariia. Esta alza es un punto mas en relacién a la inflacion existente en el
pais. En los ultimos afios, por ejemplo, esta alza en la empresa ha variado entre el 3% y 5%.

Es decir, cada persona aumenta su salario en aproximadamente en un 4% cada afio.

En Colombia existe ya un formato preestablecido para el levantamiento de los perfiles de
cargo. Ecuador en general, se maneja bajo los parametros que exige Colombia, es por esta
razon que en cuanto al levantamiento de descriptivos de perfiles, se lo realizd con dicho
formato y Gnicamente se lo acopl6 al entorno social de nuestro pais, logrando asi levantar los

descriptivos de cargos en “Productos Familia Sancela del Ecuador S.A.”

1.4. Justificacion

Es de suma importancia para la compafia establecer la remuneracion para cada uno de los
cargos existentes de acuerdo al perfil correspondiente. Al ser una de las organizaciones de
consumo masivo mas grande a nivel nacional, con mas de 1000 empleados, es vital conocer
mas a fondo como se maneja la planta, cuantas personas hay en cada area, cuales son sus
actividades y el funcionamiento de cada una de las maquinas. Esta informacion ayudara a
definir qué es lo que solicita el cargo, es decir, qué nivel de estudios se requiere, el tiempo de

experiencia en actividades similares, entre otros aspectos.

Por otro lado, la realizacion de este proyecto brindara varios beneficios, como por ejemplo

una remuneracion adecuada de acuerdo a las actividades de cada colaborador, lo cual a su vez

16



generard que los trabajadores sean compensados justa y equitativamente en funcion de las

responsabilidades que cada puesto lo requiere.

La remuneracion tiene gran importancia tanto para el empleado como para la empresa. En
cuanto al empleado representa un medio de vida, de subsistencia, cubriendo las necesidades de
los colaboradores.

En la obra “The Motivation at Work” (1993), Herzberg presenta la “Teoria de los dos
factores”, donde explica que las personas estan influenciadas por dos factores; la satisfaccion y

la insatisfaccion, los cuales se detallan a continuacion.

Segun Herzberg, Los factores de higiene o extrinsecos, son aquellos que estan por fuera del
control de la persona, como por ejemplo: sueldo, beneficios, politicas de la empresa, relacion
con los comparieros, ambiente fisico, seguridad laboral, entre otros. La motivacion extrinseca
se refiere a lo que el individuo recibe a cambio de una accion realizada. Los factores
higiénicos evitan la insatisfaccion de los empleados, es decir no elevan la satisfaccion de una

manera consistente y de ser asi esta no logra mantenerse por mucho tiempo.

Los factores de motivacion o intrinsecos, segun Herzberg son aquellos que la persona realiza
sin ningdn tipo de incentivo externo, se trata de los deseos de la persona por realizar alguna
actividad. Este factor se relaciona con el cargo que la persona tiene y con las actividades que
desempefia, es decir: las actividades laborales, reconocimientos, independencia laboral,
responsabilidad y progreso profesional. Estos factores estan relacionados con el crecimiento y
desarrollo que pueda tener la persona, asi como el reconocimiento profesional y su
autorrealizacion. Por otro lado, la motivacion intrinseca aparece cuando la persona realiza una

actividad sin tener necesariamente un estimulo externo que le conlleve a eso.
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De acuerdo a lo mencionado, es importante que existan los factores de motivacion y de
higiene, para que se pueda generar la satisfaccion en los empleados. Se cree que si se combina
ambos tipos de motivacion (intrinseca y extrinseca) se puede producir un nivel maximo de
motivacion. La motivacion extrinseca puede servir para iniciar una actividad, pero la
motivacion intrinseca puede conseguir que esta se mantenga, logrando de esta manera que las
personas trabajen con mucho més deseo de hacerlo y no como una obligacién, alcanzando asi

mejores resultados en su trabajo y en el ambiente laboral.

Es por esta razén que es importante tener en cuenta aspectos como las actividades laborales, la
carga de trabajo y el aspecto salarial, para que los empleados puedan sentirse motivados.

Una remuneracion adecuada hace que la empresa sea competitiva en el mercado laboral,
retiene colaboradores, ya que al sentir que se valora su esfuerzo, se afianzardan mas a su
organizacion. Retener a los colaboradores puede también aportar en la disminucién de la
rotacion de personal, lo cual generara otro tipo de beneficio para la empresa, sobre todo de

tipo econémico.

Martha Alles, comenta sobre los beneficios de un buen programa de descripcién de puestos:

e “Posibilita comparar puestos y clasificarlos. De este modo las compensaciones son

mas equitativas.
e Esuna muy valiosa herramienta para reclutar, seleccionar y contratar personal.

e Capacitar entrenar y desarrollar personal es mucho mas sencillo con las ayuda de la

descripcion de puestos
e Define rendimientos estandar, lo que permite realizar correctas evaluaciones

e Esvital en los planes de sucesion” (Alles, 2006)
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Para este proyecto se ha escogido el area “Fluff” de la empresa, ya que dentro de la planta es
un &rea en la que se realizan diferentes procesos de produccion, pues existen dos productos
distintos en la misma area, y por lo tanto existen diferentes actividades y cargos, lo cual

ayudara a realizar un muestreo dentro de la organizacion.

1.5. Objetivo general

Valorar los cargos en el area “Fluff” de la empresa “Productos Familia Sancela del Ecuador

S.A. para estandarizar los salarios de los cargos basados en factores definidos.

1.6. Objetivos especificos

¢ Redisefiar los descriptivos de cargos de cada uno de los perfiles existentes dentro del area
“Fluff”.

¢ Definir la remuneracion adecuada para cada uno de los cargos tipo del area “Fluff”.

e Elaborar la estructura salarial del area “Fluff”.
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2. MARCO TEORICO

El tema principal de este proyecto es la valoracién de cargos, es por esta razon que
primeramente se explica qué es la evaluacion de los cargos, para poder entender como se llega

a la valoracién de los mismos.

Segun Chiavenato (2009), la evaluacion de cargos se refiere al analisis y comparacion de lo
que conlleva cada cargo para ubicarlos en diferentes rangos de complejidad y determinar el
valor que cada uno tiene dentro de una estructura organizacional. Siendo esto una de las bases

para generar un sistema de remuneracion para las empresas.

Segun Martha Alles (2006), la descripcion de un puesto es una técnica de recursos humanos
gue nos permite recoger informacién basica de un puesto de trabajo en una organizacion de
una manera estructurada. La descripcién de puestos es la base de los distintos procesos de

recursos humanos.

La descripcion de los puestos es uno de los insumos principales que se utilizara para llevar a
cabo el presente proyecto. Es necesario analizar los diferentes aspectos y caracteristicas que
tienen los cargos en la empresa para que el salario que perciben los colaboradores sea lo mas

justo y transparente posible.

De la misma manera comenta Chiavenato (2010), que lo primero es obtener la informacion
necesaria de cada cargo, lo cual se adquiere gracias a la descripcion y analisis comparativo de
los cargos, para luego establecer criterios definidos. Es importante tomar en cuenta que la

evaluacion se la hace al cargo como tal, no a la persona que lo ocupa.
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Segun el libro “Valoracion de puestos de trabajo: Fundamentos, métodos y ejercicios”
(Fernandez Rios & Sanchez Garcia, 1997), la valoracion de cargos establece el valor relativo
de los puestos de trabajo. Esto proporciona informacion que aporta a temas como estructura
organizacional, programas de formacion y el sistema de remuneracion de las empresas para

que sea justo, equitativo y aporte a los objetivos de la empresa y de sus colaboradores.

Se debe entender la parte teodrica para llevar a la practica en el presente proyecto. Es necesario
describir los puestos, es decir levantar los perfiles de cargo para luego poder evaluarlos segun
factores determinados. Para esto es necesario revisar los diferentes métodos que puedan servir

para la adecuada realizacion del proyecto.

Segun Chiavenato (2010), existen varios métodos para evaluar y valorar los cargos, algunos de
ellos son: Método de jerarquizacién, Método de las categorias predeterminadas, Método de

evaluacion por puntos, Método de comparacion por factores, entre otros.

e El método de jerarquizacion es la clasificacion ascendente o descendente de los cargos
segun su importancia. Se escoge un cargo como referencia y se compara con este el

resto de cargos.

e EIl método de las categorias predeterminadas, se divide de manera muy amplia en
diferentes categorias de acuerdo a las habilidades y responsabilidades que tenga el

cargo.

e EIl método de evaluacion por puntos se los describird mas delante de una manera mas

amplia y especifica ya que es este método el que se utilizara para el presente proyecto.

e EIl método de comparacién por factores, es una mezcla de jerarquizar los puestos y
clasificar por puntos. Sin embargo no es tan complejo como el método de evaluacion

por puntos. Se divide en cinco factores que son:

o Requisitos mentales
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o Habilidades requeridas
o Requisitos fisicos

o Responsabilidades

o Condiciones de trabajo

Y se divide en dos etapas; el escalonamiento por factores y la evaluacion de los
mismos. Sin embargo ha sido un método bastante criticado ya que puede resultar

confuso y complicado unir ambas normas.

Existen otros métodos como por ejemplo el método de graduacion, el cuél segin Luz Marina
Rueda Rueda (2010) en un articulo de la Universidad UNAD en Bogotd, define niveles en
diferentes categorias, se clasifican los puntos en niveles o grados de trabajo establecido. Es

decir, se compara el puesto con una escala determinada.

Segun Chiavenato (2009), el método de perfiles y escalas de HAY, es un método factorial de
puntos, el cual utiliza 3 factores y sus escalas tienen una progresion constante. Este método

sera expuesto mas adelante.

En cuanto a las caracteristicas que tienen los métodos anteriormente sefialados, se puede
observar que algunos son faciles de comprender y la valoracion puede realizarse de manera
relativamente rapida, sin embargo no existen normas concretas para generar grados
especificos. Otro de los métodos divide en diferentes categorias pero de una manera muy
amplia. En otro método en cambio, los salarios no son constantes por lo tanto la valoracion

puede estar desequilibrada.

El desarrollo del proyecto se fundamenta en el Método de Evaluacién por Puntos (Point

Rating) el cual fue creado por el estadounidense Merrill R. Lott. En 1926 Merrill aplica por
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primera vez dicho sistema, el cual a lo largo del tiempo se lo ha ido afinando y hoy en dia es

unos de los métodos més utilizados en cuanto a evaluacion de cargos.

Merrill R. Lott en su libro “Wage Scales and Job Evaluation” (1926), menciona el método de
evaluacion por puntos, el cual es analitico y cuantitativo. Analitico porque los componentes de
cargos se comparan entre ellos mediante factores de evaluacion. Y cuantitativo, ya que se
asignan valores numericos (puntos) a cada elemento o aspecto del cargo, obteniendo asi una

suma total de los valores numéricos (conteo de puntos).

En cuanto al sistema de puntuacion, Lott (1926), define claramente ciertos criterios que
ayudan a formar un esquema estandar. Este sistema define, las caracteristicas como factores, y
la intensidad como grados. No todos los factores tienen la misma importancia, el valor que lo
representa se lo llama ponderacion y se expresa en cifras. El conjunto de factores, grados y

ponderacién es el instrumento de medida a emplear en el presente proyecto.

Merrill R. Lott. (1926) menciona que al haber determinado los grados correspondientes en
cada puesto, y de acuerdo a la puntuacién establecida, se podra obtener el valor representativo
del puesto. Este valor en puntos serd transformado a una cantidad monetaria, siendo éste el

salario que percibiran los empleados de la compafiia dependiendo del cargo que ocupen.

Merrill R. Lott. (1926) comenta que el método de evaluacion por puntos se basa en el analisis

de cargos y requiere de las siguientes etapas:

e Seleccionar los factores para valorar los puestos de trabajo, estos factores se clasifican

de la siguiente manera:
o Requisitos Intelectuales
o Requisitos Fisicos

o Responsabilidades Implicitas
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o Condiciones de trabajo

o Ponderacidn de los factores y sub factores.
e Establecimiento de Grados.
e Confeccion del Manual de Valoracion.

e Estructura Salarial.

Es importante también tomar en cuenta otras teorias mas actuales que permitan complementar
el proyecto. Idalberto Chiavenato habla del concepto, tipos de cargo, y todo lo relacionado con
los descriptivos de cargos. “El cargo es la descripcion de todas las actividades desempefiadas
por una persona (el ocupante), englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta posicion
formal en el organigrama de la empresa.” (Chiavenato, 2009) “Los cargos no son estables ni
estaticos ni definitivos, sino que estin siempre en evolucion, innovaciéon y cambio”.

(Chiavenato, 2009)

El momento en que se analizan los cargos se debe tomar en cuenta también los conocimientos,
habilidades y capacidades que debe tener el ocupante para tener un buen desempefio. Se revisa

los requisitos que impone el cargo para la persona que lo vaya a ocupar.

Chiavenato (2010) menciona que el momento en que se describe un cargo se define qué hace
el ocupante del cargo, como lo hace, en qué condiciones y porqué lo hace. Es por esto que en
el formato para describir un cargo debe tener por lo menos los siguientes aspectos: nombre del
cargo, resumen de las actividades que se deben desempefiar y las principales responsabilidades
del cargo. Menciona tambien tres tipos de metodos distintos para la recopilacion de

informacién de los cargos.

El primer método es la entrevista, en este caso la persona que esté a cargo del levantamiento

de perfiles debe gestionarla, ésta puede ser individual, es decir se la realiza a un representante
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de cada cargo, también puede ser grupal, por lo que se hace la entrevista a todas las personas

gue ocupen un mismo cargo y por ultimo las entrevistas con el superior de dicho cargo.

El segundo método es el cuestionario, es parecido a la entrevista ya que debe estar la persona
encargada del levantamiento de perfiles y el o los ocupantes del cargo. Sin embargo en este

caso la persona que ocupa el cargo sera quien llene la informacion.

El tercer método es la observacion, en este caso la persona encargada de levantar el perfil debe
observar lo que el ocupante del cargo realiza en su puesto de trabajo. Este método se aplica
sobre todo en cargos sencillos o repetitivos, como por ejemplo en operadores de maquina.

Es importante mencionar que en el caso de este proyecto se pusieron en practica el segundo y
tercer método. La persona responsable de levantar los perfiles de cargo realizé los
cuestionarios tanto con un representante de cada cargo como con el superior y también se

observo las actividades que realizan los trabajadores en sus puestos de trabajo.

Chiavenato (2010), menciona también dos tipos de salarios, el salario nominal y el salario real.
El primero se refiere a la representacion de dinero fijado en el contrato laboral para remunerar
el cargo ocupado. El salario real representa la cantidad en bienes o en beneficios que el
empleado adquiere mensualmente. La valoracion de cargos es justamente para definir el

salario nominal que percibe cada persona en la empresa.

Chiavenato comenta “Nadie trabaja gratis. Como socio de la organizacion, cada empleado se
interesa en invertir trabajo, dedicacion y esfuerzo personal, conocimientos y habilidades, si
recibe la retribucion adecuada”. (Chiavenato, 2009) Por lo tanto, sugiere el sistema que se

debe disefiar para alcanzar los objetivos de la administracion de salarios. Los objetivos son:

e  “Motivacion y compromiso del personal
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e Aumento de la productividad
e Control de costos
e Tratamiento justo de los empleados

e  Cumplimiento de la legislacion”. (Chiavenato, 2009)

Existen varios tipos de métodos para evaluar los cargos, entre ellos el “Método de Evaluacion
por puntos: denominado evaluacion por factores y puntos (point rating), creado por Merrill
Lott, se convirtio en el método de evaluacion de cargos mas utilizado en el mundo”.
(Chiavenato, 2009)

Chiavenato (2009), sefiala también las etapas que utiliza el método:
e Elaboracion de la descripcién y analisis de los cargos que se van a evaluar.

e Elegir factores de evaluacion de cargos, los cuales sirven de criterios para comparar y

evaluar los cargos.
e Definir los factores de evaluacion, cada uno debe servir de medida para cada cargo.

e Cada factor de evaluacion debe tener grados de variacion. Estos grados representan los

valores que tiene cada factor.
e Ponderar los factores de evaluacion.

e Asignar puntos a los grados de los factores de evaluacion. La ponderacion de los

factores de evaluacidn establece la base para la escala de puntos de cada factor.

Adicionalmente también el “Método Hay”, presenta de un conjunto de procedimientos para
determinar la importancia que tiene un puesto en comparacion con otros, teniendo en cuenta el

aporte que éste genere a la compafiia.
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Hay Group fue fundado en 1943 por Edward N. Hay, quien desarrollé muchas de las practicas
de la gestion humana y organizacional. A partir de la década de los 50 comienza a desarrollar

la metodologia de “Evaluacion de puestos, perfiles y escalas”.

Este método se basa objetivamente en conceptos concretos para proporcionar informacion
clara de los diferentes puestos. En 1951 se cred la escala de guias y fue desarrollandose y

mejorando con el paso del tiempo, segin lo menciona en su pagina web. (Hay Group, 2014)

En el transcurso del presente proyecto, este método se fue acercando cada vez més a lo que la
compafiia necesita en cuanto a la valoracion de cargos. Es por esta razon que se definié que el

“M¢étodo Hay” es uno de los métodos que mas informacion brindara para el actual proyecto.

Hay Group (Hay Group, 2014) desarrolla tres factores:

e Competencia, se refiere a los conocimientos, capacidades y habilidades que tiene una
persona, los cuales le permiten desarrollarse de manera adecuada para cumplir con el

objetivo del cargo.

e Solucién de problemas, es la aplicacion de las Competencia que el trabajador debe
buscar para solucionar los diversos problemas que demande el cargo.

e Responsabilidad, se refiere a la capacidad de compromiso o de cuidado de una persona
consigo misma y con todo su alrededor. Es el actuar consciente de la persona, frente a
las diferentes decisiones que se tomen en el puesto y lo que esto pueda generar en la

organizacion.

Segun Hay (Hay Group, 2014)la exigencia de un puesto se basa en tres factores universales,

“saber”, “pensar” y “actuar”.

e Saber tiene que ver con lo tedrico-practico y se relaciona con lo humano. Son los

conocimientos, experiencias y habilidades.
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e Pensar es la habilidad, y de cierta forma el desafio que tiene la persona para resolver

los problemas.

e Actuar es la destreza para lograr los objetivos y el impacto que esto genera.

Los factores anteriormente detallados se relacionan entre si. El factor “competencia” en este
caso vendria a ser el “saber”, es decir los conocimientos, lo que conoce una persona para
lograr la finalidad u objetivo que tenga dicho cargo. La “solucion de problemas” se refiere al
“pensar”, es decir, el analisis que hace una persona para poder generar soluciones. Y por
ultimo la “responsabilidad” es el “actuar”, que en este caso hace referencia a la actividad que

ejecuta una persona para lograr los resultados.

Es importante tener en cuenta que, segun el “Método Hay” (Hay Group, 2014) la descripcion
del objetivo de un cargo se logra utilizando de manera interrelacionada estas tres actividades:
saber, pensar y actuar, a los cuales no se los puede tratar como elementos separados.

El uso de estos métodos es indispensable para que la empresa pueda velar por su recurso mas

importante que son las personas y mantenerlo en funcion de la vision y mision de la empresa.

Después de un analisis profundo por parte del comité que se designd para elaborar el proyecto,
se definié que estos tres factores son el insumo principal para la realizacion adecuada y
satisfactoria del mismo. Sin embargo, es importante también hacer uso de otras teorias como
la de Chiavenato y Hay sobre la valoracion por puntos, para poder abarcar todas las
necesidades que tiene la compafiia y asi valorar de manera adecuada a los cargos. En el

siguiente capitulo se exponen dichas teorias.
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3. MARCO METODOLOGICO

La metodologia de este proyecto es una “Investigacion aplicada”, la cual seglin José Padron G.
(2006) se refiere al tipo de estudio cientifico, el cual estd orientado a la resolucion de

problemas en la vida cotidiana, y al controlar situaciones de una manera practica.

Es importante mencionar brevemente la situacion actual de la valoracion de cargos en la
empresa. En un comienzo las personas responsables del proyecto eran: Director Corporativo
de Gestion de Informacién y Proyectos, la Directora de Compensacion y Beneficios en
Colombia, Gerente de Recursos Humanos, y Jefe de Desarrollo Organizacional en Ecuador y
como soporte Analista de Desarrollo Organizacional en Ecuador.

Este proyecto comenz6 en Ecuador a mitad del afio 2012. En Febrero 2013 se reestructura la
compafiia en algunas areas como la de Desarrollo Organizacional, elimindndose el cargo de
Jefatura. Hasta ese momento se habian levantado los perfiles de la compafia y se estaban

definiendo los factores, para valorar los perfiles de cargo.

Debido a la eliminacion del cargo de Jefe de Desarrollo Organizacional, el proyecto queda en
manos del Gerente de Recursos Humanos. En este momento el aporte o apoyo que tenia la
Analista disminuye notablemente ya que la informacion es bastante confidencial y los
Directores Corporativos en Colombia se vuelven celosos de la informacién utilizada para el

proyecto.

La autora del proyecto ocupa actualmente el cargo de Analista de Desarrollo Organizacional,
quien a partir de ese momento realiza el resto del proyecto por su propia cuenta. Por lo tanto,
la valoracion de los factores de los perfiles, las bandas salariales y los resultados obtenidos es
diferente a los que actualmente se estd manejando en la empresa “Productos Familia Sancela

del Ecuador S.A.” Es importante mencionar también que en la empresa todavia no pone en
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marcha el proyecto, todavia se encuentran valorando los cargos de toda empresa y se espera

comenzar en julio del presente afio.

Para lograr el proyecto, son importantes algunos aspectos, como por ejemplo que la Gerencia
General esté de acuerdo con la propuesta, se debe contar con la colaboracion por parte de los

empleados, y el presupuesto debe ser aceptado por parte de la empresa.

Para la realizacion de los talleres se invirtio6 US$ 2000 (dos mil 00/100 dolares americanos)

por la visita de dos personas de Colombia y para los materiales y refrigerios.

En cuanto al presupuesto para cerrar las brechas salariales del personal del area “Fluff”, se ha
presupuestado un monto de US$ 10000 (diez mil 00/100 ddlares americanos). Este monto se
definid en base a lo que le costdé a Colombia afios atrds cuando hizo este proyecto en un area

similar a la “Fluff’.

Recursos Humanos sera responsable de poner en marcha el proyecto y dara seguimiento al
cumplimiento del mismo. Se organiz6 una reunién en la que participaron los directivos
encargados del proyecto, el Gerente General, el Gerente de Gestion Humana y la Jefe de

Desarrollo Organizacional del area de Recursos Humanos en Ecuador.

El motivo de esta reunion fue definir ciertos aspectos que se deben tomar en cuenta para el
proyecto de valorizacion de cargos en la empresa “Productos Familia Sancela del Ecuador
S.A.”. En esta reunion los directivos expusieron una presentacion llamada ‘“Proyecto
Compensacion Ecuador” (Anexo 1), en la cual mostraron lo que necesitaban conocer de la
empresa y los pasos a seguir para llevar a cabo el proyecto. Se obtuvo la autorizacion del
Gerente General para comenzar con el proyecto y se calculé el presupuesto en base a lo que en

Colombia habian gastado afios atras cuando realizaron la valoracién de los cargos.
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Se definid un comité el cual se conformé por los directivos de Colombia, y la jefe de
Desarrollo Organizacional. EI Gerente de Recursos Humanos no participd de manera directa
con el proyecto, sin embargo se lo mantuvo informado de los pasos y novedades que se
presenten. La Analista de Desarrollo Organizacional es quien dio soporte en las actividades,
como por ejemplo la logistica de los talleres, visita a los lugares de trabajo, soporte en el
levantamiento de los perfiles y demas.

Posteriormente se programO una reunion con los jefes de cada area de la planta para
explicarles el proyecto a realizar. Este paso se enfocd a crear un espacio de sensibilizacion
hacia el proceso de levantamiento de cargos, en donde se presento6 el cronograma de reuniones
a realizarse con cada una de las areas, la modalidad de las actividades, la importancia de la
informacidn levantada, el formato a emplear, y ciertos parametros para el levantamiento de la
informacion. A estas reuniones asistieron los jefes de la planta junto con el comité

anteriormente mencionado.

Fue muy valioso conversar con los jefes, ya que se presentaron algunas inquietudes que se
pudieron solventar en ese momento, como por ejemplo en base a qué se va realizar la
valoracion de cargos, cudnto tiempo durard el proyecto y quién se encargard de dar
seguimiento en el futuro. Ademas se les comunico que los jefes son quienes deben transmitir a
sus colaboradores la importancia y responsabilidad que tienen en cuanto a la informacién que

detallen en los formatos de los perfiles de cargo.

Posteriormente se realizaron talleres en los que participd un ocupante de cada cargo
involucrado, para levantar dichos perfiles. Los participantes fueron convocados con una
semana de anticipacion, para ello se utilizaron volantes y carteleras. Los talleres los condujo el
Director Corporativo de Gestion de Informacion y Proyectos y la Directora de Compensacion

y Beneficios, y como soporte asistio la Jefe y Analista de Desarrollo Organizacional.
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A cada uno de los talleres asistieron entre 11 y 15 personas y cada uno tuvo una duracion de
aproximadamente dos horas. Se expusieron las diapositivas “Taller Descripcion de cargos”
(Anexo 2) explicando cada una de las partes del formato a llenar y se dieron ejemplos para que
sea mas comprensible para los trabajadores. Ellos realizaron preguntas, lo cual permitié que

quede claro para todos.

Se organizaron visitas a la planta, para poder conocer méas sobre las actividades del personal
en sus areas de trabajo y asi entender de mejor manera las responsabilidades que cada uno de
ellos tiene en el dia a dia. Esta informacion ayudaria més adelante para la realizacion de
talleres y asesorar adecuadamente a los jefes involucrados el momento de la revision de los

perfiles.

Esta visita a la planta brind6 informacion sobre el funcionamiento de cada méquina y por lo
tanto el trabajo que debe realizar cada persona dentro del area.

Posteriormente se realizaron reuniones individuales con los jefes de areas para validar la
informacion obtenida acerca de cada uno de los cargos. Estas reuniones fueron mucho mas

personalizadas, pues asistié Unicamente el jefe del &rea y la Jefe de Desarrollo Organizacional.

El proposito de las reuniones era verificar que la informacién levantada esté acorde a las
actividades que los colaboradores ejecutan. Esto fue de gran importancia, ya que, a pesar de
que se realizaron las visitas a la planta, habia actividades técnicas muy complejas, provocando

su dificil comprensién lo que a su vez complicaba la futura valoracion.

Con los perfiles de cargos ya levantados, se definio el proceso de la valoracién de cargos de

acuerdo a lo que se detalla a continuacion:

o Definir factores y sub factores a valorar de cada uno de los perfiles levantados.
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e Crear grados para cada factor.
e Determinar la puntuacién de cada factor

e Elaborar la estructura salarial sobre la base de la informacion obtenida.

Los factores de valoracion generaron la remuneracion adecuada para cada perfil de acuerdo a

la informacion levantada, con la cual se podra cumplir con el objetivo propuesto.

3.1. Levantamiento de perfiles

En el mes de Junio de 2012 se realizd el levantamiento de los perfiles de cargo de toda la
compafiia, entre ellos los del area “Fluff”. Como el proyecto estaba a cargo de los directivos
de Colombia, se programo una visita a Ecuador para poder hacer el levantamiento en conjunto

y que la informacion esté homologada en ambos paises.

Este nuevo proyecto se lo denomind “Taller de Levantamiento de Informacién para
Descriptivos de Cargos” segun la metodologia de Desarrollo Organizacional Colombia. Para
esto, Recursos Humanos envio al Gerente y Jefe del area “Fluff”’, correos electronicos

comunicando acerca del nuevo proyecto.

Se llevaron a cabo varios talleres, uno por cada area de la organizacion. En el caso del area
“Fluff” asistid un representante por cada cargo, es decir el Jefe de produccion, Team leader de
produccion, Team leader mecanico, Mecénico, Operador de maquina, Operador de materiales,
Operador empacador, Operador flotante, Auxiliar de procesos, Empacador y Auxiliar de

limpieza y desperdicios.

Los talleres se realizaron en la planta Lasso con una duracion aproximada de dos horas. Se
dieron algunas indicaciones a los participantes de como llenar el formato, tales como: “hay

que ser claros, concisos, utilizar frases sencillas, ser especificos y utilizar verbos de accion”.
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Se expuso la presentacion en diapositivas y el formato de los perfiles para explicar de manera
méas clara cada uno de los campos a llenar. En el transcurso de los talleres se fueron
respondiendo varias inquietudes de los trabajadores. Hubo gran aceptacion por parte de los
participantes, se pudo observar gran interés ya que la mayoria de ellos no conocia sobre esto y
tampoco lo habian hecho anteriormente. Fueron muy abiertos y contaban mas a detalle de sus
actividades diarias. Fue algo muy valioso tanto para los trabajadores como para los
capacitadores, ya que los trabajadores pudieron comprender las razones del porqué son
fundamentales varios de los requisitos que se solicitan cuando ingresa una persona a la
compafiia. A su vez, Desarrollo Organizacional pudo comprender de mejor manera las

actividades de los trabajadores, asi como también de sus necesidades en el cargo.

Como dificultades se pudo observar que, para algunos de los participantes, resulté un poco
complicado llenar la parte de las responsabilidades y actividades, pues se les dificultaba el
momento de redactar, de cémo transmitir lo que querian decir y cémo agrupar las

responsabilidades.

Previo a los talleres se definié el formato que se va a usar. Como se habia mencionado
anteriormente, el formato definido para este proyecto se lo cred en base al que tiene Grupo
Familia Colombia, y se realizaron Unicamente ciertas adecuaciones, de acuerdo al medio y a
las necesidades de este proyecto. (Anexo 3). En este formato se podra encontrar la siguiente

informacion:

e Nombre del cargo

e Gerencia a la que pertenece
e Avreaa laque pertenece

e Localizacion Geografica

e Cargo Jefe inmediato

e Fecha de revision

e Mision general del cargo

e Descripcidn de funciones y responsabilidades
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e NUmero de personas a cargo

¢ Relacion con personas internas y externas a la compaiiia
e Toma de decisiones

e Formacion académica

e Conocimientos especificos necesarios

e Experiencia laboral

e Competencias

e Otros

Como se mencion0 anteriormente, durante los talleres se explicd como llenar el formato y se
solventaban las dudas existentes en ese momento, pero ya el levantamiento de la informacién,
lo debian hacer las personas que asistieron a los talleres con el resto del equipo de cada uno de

los cargos, para que esté validado por todos los integrantes de cada cargo.

Es importante aclarar que este formato también les fue enviado por correo electronico a cada
uno de los representantes de los cargos en el formato digital, ya que se encuentran indicadores
en cada una de las celdas a llenar, para que se entienda de mejor manera el momento en que

los trabajadores realicen la tarea.

3.2. Proceso de produccion en area “Fluff”.

El area “Fluff” se encuentra apartada del resto de maquinas de papel. Al ingresar es
obligatorio ponerse todos los equipos de proteccién, como zapatos de punta de acero,
mascarilla, tapones para los oidos y gorra para el cabello.

En esta area se pueden observar dos maquinas grandes, a las cuales se les llama “Baby” y
“Odin”. En la primera fase de la maquina “Odin” se encuentra el operador de materiales y el
operador de maquina. El operador de materiales se encarga de la preparacion de la pulpa. La

pulpa es la materia prima con lo que se elabora el producto, tanto las toallas higiénicas como
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los pafiales. Este producto se lo introduce en la primera parte de la maquina, a lo que se llama
“molino”. Aqui es donde la pulpa se desintegra, se convierte en una especie de algodon para

poder manipularla e ir formando las toallas higiénicas.

Este material ya desintegrado cae en unas bandas las cuales van dando la forma de la toalla
higiénica. Al mismo tiempo cae un material llamado “sap”, es lo que absorbe la humedad en la
toalla. Posteriormente en la méaquina pasa una tela delgada la cual cubre a este material
parecido al algodon. Luego se aumenta un producto llamado “sublayer” que es como un
“sticker” con la forma que tiene internamente la toalla, esto sirve para que se distribuya de

mejor manera la humedad.

Luego se aumenta la “silicona”, es como una pega que se encuentra a altas temperaturas y
pega los diferentes tipos de “alas” que tenga la toalla. En este paso de produccion se encuentra
ubicada la persona encargada de calidad quien controla que las tollas estén cumpliendo con
todos los parametros establecidos. Este cargo no pertenece directamente al area “Fluff”, sin

embargo conviene incluir esta informacion para poder entender el proceso completo.

Luego la maquina dobla de cierta forma a la toalla y se introduce un material que se llama
“singler up” que es el plastico que envuelve a la toalla. Este plastico es sellado y cortado

Unicamente con calor.

Hasta este momento en cada etapa de la elaboracion de la maquina hay sensores que revisan
que la toalla cumpla con los pardmetros establecidos, el momento en que se detecte alguna
anomalia inmediatamente suena una sirena y los encargados deben dar una solucién. Hay
fallas que se pueden arreglar unicamente enviando la informacion necesaria a una
computadora, sin embargo, hay otras veces que la falla requiere que se pare la maquina, se

vuelva a parametrizar y arranque nuevamente.

Luego la maquina va contando las toallas higiénicas, dependiendo del nimero de toallas que

deba ir en cada paquete, lo cual se establece previamente. En otra parte de la maquina se
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introduce el plastico que va a contener a las toallas higiénicas, y se van haciendo paquetes, los
cuales de igual manera, se sellan Unicamente con calor. Se imprime el cddigo de referencia y

la fecha de elaboracion del producto.

Por Gltimo ya manualmente se guardan estos paquetes de toallas en las cajas, a esto se le llama
“paletizar”, y envian a la bodega para luego realizar la distribucién del producto. Otra manera

de empacar es en fundas grandes a lo que se llama “bultos” para también ser distribuidos.

Tanto el operador de materiales como de méaquina estan ubicados desde que se introduce la
pulpa hasta que la toalla sale ya en sus paquetes individuales, sin embargo para entender su
diferenciacion de mejor manera, el operador de materiales se encarga de alimentar todo el
tiempo la méaquina no solo con la pulpa, sino también con todos los materiales que van
creando la tolla anteriormente mencionados, por ejemplo, el material para los adhesivos o el
material para envolver la toalla unitariamente y el otro tipo de plastico que une las toallas
formando paquetes. De hecho también se encarga de revisar que se esté enviando la cantidad

adecuada de “sap” y de “silicona”.

El operador de méaquina es en cambio quien tiene mas experiencia, entonces debe estar
pendiente de todo el proceso y se encarga de limpiar constantemente la maquina, ya que tiene
un mayor conocimiento del manejo de la misma. EI momento en que suene la sirena o la
persona encargada de calidad de la sefial de que existe alguna falla en el producto, es el

operador de maquina quien se encarga de solucionar el problema.

El operador de la empacadora, se encarga del proceso de empacar el producto en la maquina,
es decir, revisar que estén bien selladas las toallas, al igual que los paquetes. Revisar también

que esté impresa la informacion correcta y que se encuentre en el lugar adecuado.
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Para finalizar, las empacadoras se encargan de la Gltima fase del proceso, empacar el producto.
Esto depende de como se haya establecido la produccion, ya que pueden ser por ejemplo, cajas
de paquetes o fundas de varios paquetes, es decir se los une en “six pack”. Por lo tanto los
responsables de estas funciones deben empacar en estas fundas grandes y también guardan en

las cajas anteriormente mencionadas.

Por otro lado, la maquina “Baby”, s¢ manecja de manera bastante parecida a la “Odin”. El
proceso de pafales es muy similar al de las toallas, se utiliza la misma pulpa, el mismo
absorbente, las mismas telas y los mismo adhesivos, sin embargo hay algunas diferencias,
como por ejemplo, cambia la forma de los adhesivos que da la misma maquina y el lugar

donde se ubican, en este caso es en la parte donde se ubica de la cintura del bebé.

La forma del producto como tal que genera la maquina también es diferente. Se ponen los
elasticos que tienen los pafales y se les da la forma requerida. De igual manera el producto se
lo va empacando en las fundas, sin embargo a diferencia de las toallas aqui no se empaca por

unidad.

Existe una persona que se encuentra revisando el producto, la impresion y los adhesivos, y es
quien da la sefial si existe alguna falla en el producto. Todo el personal de los diferentes cargos

se encarga de las mismas actividades que en la “Odin”.

El total de produccién al dia tiene un promedio de 660 piezas por minuto y un total de 3120
cajas en el caso de las toallas. Y en cuanto a los pafiales se produce aproximadamente 360
piezas por minuto dando un total de 2340 cajas.

Como se sefialé anteriormente, conocer el proceso de las maquinas, genera una gran ayuda
para poder revisar los perfiles y entender de mejor manera las correcciones que sefialan los

jefes.
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Una vez levantado cada uno de los perfiles, se organizaron reuniones con el Jefe del area para

poder validar la informacion del personal que tiene a cargo. De igual manera se programaron

reuniones con el Gerente de Planta para validar la informacion del perfil de Jefe de

produccién. En ambas reuniones se realizaron correcciones o precisiones en los perfiles.

Después de dichos cambios, los perfiles fueron presentados a la Gerencia General, para su

validacion y aprobacion definitiva. Los perfiles levantados se los puede encontrar en los

anexos (Anexo 4).

CRONOGRAMA REUNIONES

FECHA

ACTIVIDAD

RESPONSIBLE

05/06/2012

Taller de levantamiento de perfiles de cargo del

area "Fluff"

Un representante de cada cargo

14/06/2012

Revision de los perfiles levantados
(Team Leader, Mecéanicos y Operadores)

Jefe del area

14/06/2012

Revision del perfil levantado "Jefe de produccion”

Gerente de Planta

Gréfico 1. Hidalgo (2013) “Cronograma reuniones”.

3.3. Valoracion de cargos

Grupo Familia a nivel mundial tiene una meta para el 2018 a la cual se le ha denominado

“MEGA” Meta Grande y Ambiciosa. Esta meta es de tipo monetario, sin embargo para

cumplir con la “MEGA” se debe realizar algunas actividades dentro de la compaiiia. Una de

ellas es asegurarse de que todos los empleados tomen las mejores decisiones y trabajen de la

mejor manera, para asi cumplir con las metas de la organizacion.
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Segln el documento de la empresa “Plan Estratégico MEGA 20187, se han definido varios
objetivos estratégicos en diferentes &mbitos de la organizacion, por ejemplo en areas como
Mercadeo, Finanzas, Tecnologia, como también Recursos Humanos. Es importante
profundizar acerca de este objetivo, pues la empresa lo manifiesta de la siguiente manera:
“generar una cultura que facilite la innovacion y excelencia de los trabajadores y mejorar la
calidad de vida de los mismos generando bienestar en sus vidas”. (Productos Familia Sancela
del Ecuador S.A., 2012)

Segtn el documento de la empresa “Plan Estratégico Desarrollo Organizacional”, Desarrollo
Organizacional tiene seis pilares de objetivos estratégicos, los cuales son mencionados

brevemente a continuacion:

e “Lugar para trabajar: Ser uno de los mejores lugares para trabajar en Colombia y en
los paises donde se opera, propiciando experiencias laborales memorables.

e Liderazgo: Gestionar el modelo de liderazgo del Grupo Familia, impactando
positivamente el clima laboral, la productividad y el desempefio.

e Talento: Tener las personas adecuadas haciendo lo adecuado.

e Cultura: Gestionar la cultura del Grupo Familia, promoviendo la excelencia y la
innovacion, reconociendo la diversidad y gerenciando el cambio.

e Conocimiento: Promover la gestion del conocimiento como una ventaja competitiva
de la Organizacion.

e Aliado estratégico Ser un aliado estratégico de la organizacién ofreciendo soluciones
integrales que generen valor a través de la gestion de nuestro talento ”. (Productos
Familia Sancela del Ecuador S.A., 2012)

Para llegar a la meta propuesta, se debe trabajar en varios aspectos. Uno de ellos es el salario
que cada uno de los trabajadores percibe, ya que es importante tener en cuenta las diferentes
necesidades que tengan los trabajadores para que ellos puedan sentirse bien y por ende tener

un buen rendimiento en sus labores y que su trabajo sea eficiente. Es por esta razon que el
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proyecto de la valoracion por puntos se considera que va a generar gran aporte para la
“MEGA”.

Para poder realizar el analisis de la valoracion de los cargos, en este caso por puntos, es
necesario definir los factores y sub factores con una valoracién gradual en cada uno de ellos.
En este caso se decidio utilizar los factores que menciona Hay, saber, pensar y actuar, y se
irdn detallando los sub factores a medir en cada uno de los perfiles. La empresa matriz en
Colombia hace algun tiempo puso en practica la valoracion de cargos y lo aplicd a todos los
cargos existentes en Colombia. Este proyecto ha traido grandes beneficios, como reducir la
rotacion de personal, generar un buen clima laboral, entre otros aspectos. Es por esta razén que
se planea implementar el mismo proyecto en las diferentes filiales y se ha decidido comenzar

por Ecuador.

Es importante tomar en cuenta algunos aspectos que se diferenciardn en ambos paises para
Ilevar a cabo de manera adecuada el proyecto. Por un lado si bien es cierto, son paises vecinos,
sin embargo el entorno social, la economia del pais, la cultura y las leyes son distintos, por tal
motivo es necesario realizar algunos cambios y adecuaciones para que el proyecto encaje de

manera adecuada en la sociedad ecuatoriana.

Esta matriz se llama “Plantilla de valoracion de cargos Productos Familia Sancela del Ecuador
S.A.” (2012), la cual fue la base para poder realizar la valoracion de cargos en Ecuador. Se
hicieron algunos cambios de redaccién, y se modificaron o eliminaron algunos factores que no

correspondian a las necesidades de la empresa en Ecuador.
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A continuacion se describen las tres cualidades generales, los factores y sub factores

correspondientes:

Tabla 4. Hidalgo (2013). "saber, pensar, actuar". Adaptado del documento "Plantilla de Valoracion
de Cargos Familia Sancela S.A." (2012)

3.3.1. Cualidad “saber”

3.3.1.1.  Factor 1.- Conocimiento y habilidad gerencial

El factor 1 esta dentro del “saber”, tiene que ver con el conocimiento, es decir, la parte tedrica
que debe conocer la persona sobre ciertas actividades especificas, ya sea por los estudios

realizados o por la experiencia en este o0 en cargos similares.

Dentro de este factor hay 3 sub factores: “Conocimiento”, “Habilidad Gerencial” y “Rol de

cargo”, los cuales se detallan a continuacion:
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Sub factor 1.1: “Conocimiento” se dividira en la parte académica y en la experiencia. En
cuanto a lo académico, se refiere al conjunto de conocimientos adquiridos a través de estudios

formales. Existen siete niveles, siendo “bachiller” el mas bajo y “doctor” el mas alto.

Cada uno se clasifica en subniveles, los cuales hacen referencia al tiempo de experiencia que
tenga la persona en el campo especifico, lo cual es necesario para el desarrollo adecuado de las
responsabilidades asignadas al cargo. Existen tres posibilidades: “mas, cero 6 menos”
dependiendo de la necesidad del perfil del cargo a analizar. “Menos” es cuando se tiene hasta
3 afos de experiencia con el titulo en el grado de estudios formales respectivo”. “Cero” es
entre 3 y 5 afios de experiencia con el titulo en el grado de escolaridad respectivo y “mas” es
cuando la persona tiene mas de 5 afios de experiencia con el titulo en el grado de escolaridad

respectivo.

Sub factor 1.2: “Habilidad gerencial”, esto se refiere a la capacidad de coordinar y dirigir
diferentes funciones, procesos y recursos para poder llegar a los resultados esperados. Sera
dividida en cinco niveles siendo de tipo “inexistente” el nivel mas bajo y “alta” el nivel méas
alto. “Inexistente” se refiere a la ejecucion de actividades, las cuales suelen ser sencillas y
especificas. En el nivel “alta”, es cuando se necesita de una planeacion estratégica de todas las

areas que conforman la empresa o unidad de negocio.
Sub factor 1.3: “Rol del cargo”, es el rol que tiene la persona en el cargo que se estd

analizando. Los niveles de este sub factor se los puede entender por su propio nombre y son:

“Miembro de equipo”, o “Lider de equipo”.
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A continuacion se presenta la Tabla No. 5 que describe las caracteristicas del Factor 1:

FACTOR 1: CONOCIMIENTO Y HABILIDAD GERENCIAL

FACTOR

SUB FACTOR

NIVELES

FACTOR 1:
CONOCIMIENTO Y
HABILIDAD
GERENCIAL

CONOCIMIENTO

BACHILLER

MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA

0

3 A 5 ANOS EXPERIENCIA

+ |MAS DE 5 ANOS EXPERIENCIA

TECNICO

MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA

3 A 5 ANOS EXPERIENCIA

+ |MAS DE 5 ANOS EXPERIENCIA

TECNOLOGO

MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA

3 A 5 ANOS EXPERIENCIA

+ |[MAS DE 5 ANOS EXPERIENCIA

PROFESIONAL

MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA

0

3 A 5 ANOS EXPERIENCIA

+ |[MAS DE 5 ANOS EXPERIENCIA

ESPECIALISTA

MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA

0

3 A 5 ANOS EXPERIENCIA

+ |MAS DE 5 ANOS EXPERIENCIA

MAGISTER

MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA

0

3 A 5 ANOS EXPERIENCIA

+ |MAS DE 5 ANOS EXPERIENCIA

DOCTOR

MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA

3 A 5 ANOS EXPERIENCIA

MAS DE 5 ANOS EXPERIENCIA

HABILIDAD
GERENCIAL

INEXISTENTE

MINIMA

MODERADA

MEDIA

ALTA

ROL DEL CARGO

MIEMBRO DE EQUIPO

LIDER DE EQUIPO

Tabla 5. Hidalgo (2013). “Factor 1". Adaptado del documento "Plantilla de Valoracion de Cargos Familia

Sancela S.A." (2012)
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3.3.1.2.  Factor 2.- Habilidades de comunicacion y negociacion

El segundo factor, sigue siendo parte del “saber”, es decir lo que conoce la persona. En este
caso se refiere a la destreza que requiere la persona para tener una comunicacion adecuada
tanto con la gente interna como externa a la compafiia. Es importante tener en cuenta que se

evalta no solo la comunicacion sino también la capacidad de relacionarse con dichas personas.

En este factor hay 2 sub factores: “Contacto” y “Contenido de las relaciones”. Se detallan a

continuacion:

Sub factor 2.1: “contacto” se divide en tres niveles, diferenciando si el tipo de comunicacién

se da con una persona interna a la compafiia, externa o ambas opciones.

Sub factor 2.2: “contenido de las relaciones” se refiere a la habilidad para negociar y
relacionarse que el cargo requiere para el cumplimiento de las actividades correspondientes.
Puede ser de tipo basico, moderado, importante y superior. El nivel “basico” es cuando la
persona solicita, transmite informacion y logra tener cooperacién para actividades rutinarias,
mientras que “superior” hace referencia a que la persona logra un alto impacto en los
resultados de las actividades.
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A continuacion se presenta la Tabla No. 6 del factor 2:

FACTOR 2: HABILIDADES DE COMUNICACION Y
NEGOCIACION

FACTOR SUB FACTOR NIVELES
INTERNO
CONTACTO COMBINADO

HABILIDADES DE

= |0|wm|>

COMUNICACION Y BASICO
NEGOCIACION CONTENIDO DE MODERA DO
LAS RELACIONES 111 IMPORTANTE
v SUPERIOR

Tabla 6. Hidalgo (2013). “Factor 2". Adaptado del documento "Plantilla de
Valoracién de Cargos Familia Sancela S.A." (2012)

3.3.2. Cualidad pensar

3.3.2.1. Factor 3.- Solucion de problemas

El factor 3 “Solucion de problemas” hace referencia al “pensar”, se refiere a la manera en la
que la persona analiza y soluciona los diferentes problemas que se pueden presentar en el
desarrollo de su trabajo. Se divide en dos sub factores que son “Complejidad conceptual” y

“Guias de apoyo”.

Sub factor 3.1: “Complejidad conceptual” se subdivide en tres niveles que evaltan el proceso
mental que demanda el cargo, tomando en cuenta la dificultad del problema y con la
frecuencia que se presenta. Los niveles para este sub factor son: “semejantes”, “diversos” y
“nuevos”. El menor nivel “Semejantes” son situaciones simples y se repiten constantemente.
Mientras que el mayor nivel, “Nuevos” se refiere a situaciones mucho mas complejas y que no

se han presentado anteriormente.
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Sub factor 3.2: “Guias de apoyo” se refiere a las pautas que tiene el colaborador como apoyo
para solucionar los posibles problemas. Este sub factor tiene cinco niveles que son:
“Instrucciones  especificas”,  “Instrucciones  generales”, “Normas estructuradas”,
“Procedimientos definidos”, y “Politicas generales”. ElI menor nivel “Instrucciones
especificas” son instrucciones sencillas dadas por el inmediato superior, mientras que el mayor
nivel “Politicas generales” hace referencia a objetivos que ya estdn definidos en el plan

estratégico de la empresa.

A continuacion en la Tabla No. 7 se detalla la informacion del Factor 3:

FACTOR 3: SOLUCION DE PROBLEMAS

FACTOR SUB FACTOR NIVELES
COMPLENIDAD 1 SEMEJANTES
CONCEPTUAL |2 Dlvarsoe
FACTOR3: 3 BV
SOLUCION A INSTRUCCIONES ESPECIFICAS
DE B INSTRUCCIONES GENERALES
PROBLEMAS| cujas DEAPOYO |C NORMAS ESTRUCTURADAS
D PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS
E POLITICAS GENERALES

Tabla 7. Hidalgo (2013). “Factor 3". Adaptado del documento "Plantilla de Valoracion de
Cargos Familia Sancela S.A." (2012)
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3.3.3. Cualidad actuar

3.3.3.1.  Factor 4.- Responsabilidad sobre los resultados

Por dltimo en el factor cuatro “Responsabilidad sobre los resultados” hace referencia al
“actuar”, en este caso tiene que ver con la responsabilidad que tiene la persona en cuanto a la
toma de decisiones teniendo en cuenta que esto afectara de alguna manera a la compafiia. Este

factor esta dividido en dos sub factores: “Impacto del cargo” y “Autonomia para actuar”.

Sub factor 4.1: “Impacto del cargo” hace referencia a como influyen las diferentes actividades
en los resultados de la compafia, es decir el cargo puede Unicamente proporcionar
informacion, o puede influenciar directamente en los resultados finales de la empresa. Se
divide en los siguientes niveles: “Informativo”, “Apoyo indirecto”, “Apoyo directo” y
“Unicos”. El nivel “Informativo” inicamente brinda informacion para que otras personas lo
utilicen para otros resultados, mientras que “Unicos” requiere de una negociacion de manera

estratégica generando aspectos importantes para la compafiia.

Sub factor 4.2: “autonomia para actuar”, es importante tener en cuenta qué tan auténoma es la
persona para la toma de decisiones. Es decir, si necesita o no la aprobacién del jefe para tomar
decisiones y en qué medidas. Para este sub factor se han definido seis niveles. Siendo el méas
bajo “Inexistente” y el mas alto “Orientada”. El nivel “Inexistente” se refiere a que la persona
recibe instrucciones especificas y requiere la aprobacion de su jefe, mientras que “Orientada”
hace referencia a que la persona toma decisiones que afectan directamente a los objetivos de la

compaiiia.
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A continuacion se presenta la Tabla No. 8 que detalla la informacion del Factor 4:

FACTOR 4: RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RESULTADOS

FACTOR SUB FACTOR NIVELES

Tabla 8. Hidalgo (2013). “Factor 4". Adaptado del documento "Plantilla de Valoracion de
Cargos Familia Sancela S.A." (2012)

En los anexos (Anexo 5) se podréd encontrar la plantilla consolidada de los factores y sub
factores.

3.4.Valoracion de los factores

Se realiz6 un cuadro con los factores, sub factores y niveles. Cada nivel esté representado con
signos alfanuméricos, para poder diferenciarlos de mejor manera. Cada uno de estos niveles

tiene un puntaje, el cual esta definido en base a una progresion aritmética.

Segun el libro “Algebra Elemental Moderna II” (1962), Las progresiones matematicas son
sucesiones de numeros o términos algebraicos en los cuales hay una ley de formacion

constante, pueden ser aritméticas o0 geométricas.
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e Progresiones aritméticas: es la sucesion de nameros, que al obtener la diferencia de
dos nameros sucesivos entre ellos, el resultado es una constante. El valor del grado
aumenta cada vez el cien por ciento, creando una diferencia constante entre los grados.

A esta constante también se la conoce como diferencia de la progresion o distancia.

e Progresiones geométricas: Estas progresiones se definen como aquellas en las que cada
término se obtiene multiplicando el anterior por un valor fijo predefinido que se
conoce como razén. El valor del grado aumenta el cien por ciento del grado anterior, es

decir el valor del punto se va multiplicando.

De acuerdo a esta informacion, para el presente proyecto se utiliz la progresion aritmética.
Los puntajes obtenidos en la medicion de cada uno de los niveles, varia en forma constante

segun el crecimiento ascendente de los niveles.

A continuacion se encuentra la tabla con todos los factores, sub factores, niveles, cddigo de

nivel y el puntaje correspondiente a cada uno de los niveles.
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VALORACION DE LOS FACTORES

CUALIDADES CODIGO
EeERAL S FACTOR SUB FACTOR NIVEL fpyfang PUNTOS
- |MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA 0,33
0 |3 A5ARNOS EXPERIENCIA A 0.67
+ [MAS DE5 ANOS EXPERIENCIA 1.00
- |MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA 1.33
0 [3A5ANOS EXPERIENCIA B 167
+ |MAS DE5 ANOS EXPERIENCIA 200
- |MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA 233
TECNOLOGO [0 |3 A 5 AKIOS EXPERIENCIA C 267
+ [MAS DE5ANOS EXPERIENCIA 3.00
- |MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA 3.33
CONOCIMIENTO | PROFESIONAL [0 |3 A 5 ANOS EXPERIENCIA D 3.67
+ |[MAS DE5 ANOS EXPERIENCIA 4.00
FACTOR 1: - MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA 4.33
CONOCIMIENTO Y ESPECIALISTA |0 |3 A 5 ANOS EXPERIENCIA E 4.67
HABILIDAD + MAS DE 5 ANOS EXPERIENCIA 5.00
GERENCIAL - |MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA 533
0 |3 A5ARNOS EXPERIENCIA F 567
SABER + [MAS DE5 ANOS EXPERIENCIA 6.00
- |[MENOS DE 3 ANOS EXPERIENCIA 6.33
0 |3A5ANOS EXPERIENCIA G 6.67
+ |MAS DE5 ANOS EXPERIENCIA 7.00
INEXISTENTE | 1
MINIMA [} 2
g@sg;lgﬁf MODERADA 1l 3
MEDIA [\ 4
ALTA \Y, 5
MIEMBRO DE EQUIPO 1 1
ROL DEL CARGO LIDER DE EQUIPO 2 2
INTERNO A 1
o CONTACTO EXTERNO B 2
HABILIDADES DE COQAABS':\'CA(‘)DO |C i
CON'\ggg"cclﬁg:gs Y CONTENIDO DE MODERADO 1l 2
LAS RELACIONES IMPORTANTE 1l 3
SUPERIOR [\ 4
COMPLEJIDAD SEMEIEINIES L 1
CONCEPTUAL BILELS z 2
FACTOR3: E—_ : 3
evsar | soLuioN e e : ;
PROBLEMAS GUIAS DE APOYO NORMAS ESTRUCTURADAS C 3
PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS D 4
POLITICAS GENERALES E 5
INFORMATIVO | 1
IMPACTO DEL APOYO INDIRECTO [} 2
CARGO APOYO DIRECTO 1] 3
FACTOR 4: UNICOS \Y 4
RESPONSABILIDAD INEXISTENTE A 1
ACTUAR SOBRE LOS RESTRINGIDA B 5
RESULTADOS AUTONOMIA NORMALIZADA C 3
PARA ACTUAR ESTANDARIZADA D 4
DIRIGIDA E 5
ORIENTADA F 6

MAYOR PUNTAJE POSIBLE PARA UN CARGO

39,00

Tabla 9. Hidalgo (2913). “Valoracion de los factores”. Adaptado del documento "Plantilla de Valoracion de
Caraos Familia Sancela S.A." (2012)
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3.5. Valoracion de perfiles segun factores

Para valorar los perfiles fue necesario revisar los perfiles de cargo y la valoracion que
corresponde a cada uno de los factores. Para esto se cred la tabla de “Valoracion de los
factores” el cual se muestra a continuacion. Para valorar los perfiles de cargo se siguieron los
siguientes pasos. El primero es comparar cada sub factor con la informacion del perfil de
cargo y asignarle el codigo del nivel del sub factor correspondiente. El segundo paso es
transformar ese cddigo al valor en puntos previamente establecido. Y por ultimo, se suman los

puntos de cada sub factor para obtener el total de puntos de cada cargo.

A continuacién se presenta la Tabla No. 10 donde se puede visualizar el resumen de lo

anteriormente expuesto.
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VALORACION DE PERFILES

SABER SABER PENSAR ACTUAR
CARGO FACTOR L: CONOCIMIENTO Y HABILIDAD GERENCIAL FACTOR 2: HABILIDADES DE FACTOR 3: SOLUCION DE FACTOR 4: RESPONSABILIDAD | TOTAL PUNTOS
Conocimientos | Tendencia | Puntos | Habiidad | Puntos | Roldelf Puntos | Contacto | Puntos | Contenido | Puntos | Complejidad | Puntos | Guias | Puntos | Impacto del | Puntos | Autonomia | Puntos

JEFE PRODUCCION E + 5 ll 3 2| 2 B | 2 Il 3 3 3 | D | ¢4 ll 3 D ! 200
TEAM LEADER

PRODUCCION D 0 [361] 3 2| 2 B | 2 I 2 3 3 | C| 3 I 2 C 3 261
TEAM LEADER

VECANICOFLUFE D 0 [361] 3 2| 2 B | 2 I 2 3 3 | C| 3 I 2 C 3 261
MECANICO FLUFF C 28| 2 1 1 B | 2 I 2 2 2 | B | 2 I 2 B 2 3
OPERADORDE C | 0 L2 | el a e b s [l o |t o8 | 2] Ba
MAQUINA

OPERADOR DE

VATERIALES C 23 | | It A |1 | 1 2 2 | B | 2 | 1 B 2 1333
OPERADOR DE

ENPACADORA B 13 | | It A |1 | 1 1 L [ AL | 1 A 1 933
OPERADOR

FLOTANTE B 13 | | It A |1 | 1 1 1 [ AL | 1 A 1 033
AUXILIAR

PROCESDS B 13 | | i1l A |1 | 1 1 L [A] L | 1 A 1 933
EMPACADOR A 13 | | i t] A |1 | 1 1 1 [A] 1L | 1 A 1 933
AUXILIAR

LIMPIEZA Y A 033 | | It A |1 | 1 1 L [A] L | 1 A 1 833
DESPERDICIO

Tabla 10. Hidalgo (2013). “Valoracion de los perfiles”.
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En la siguiente tabla se presenta el puntaje de cada uno de los factores correspondiente a cada

cargo del area “Fluff” y la sumatoria de puntos.

PUNTUACION DE CARGOS DEL AREA "FLUFF"

SABER SABER PENSAR ACTUAR
CARGO FACTOR 1 FACTOR 2 | FACTOR 3 | FACOTR 4 PTJID\ITTAOLS
Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos
JEFE PRODUCCION 5 3 2 2 3 3 4 3 4 29,00
TEAM LEADER 3,67 3 2 2 2 3 3 2 3 23,67
TEAM LEADER
MECANICO FLUEFE 3,67 3 2 2 2 3 3 2 3 23,67
MECANICO FLUFF | 2,33 2 1 2 2 2 2 2 2 17,33
OPERADOR DE 2,33 2 1 1 1 3 2 1 2 15,33
MAQUINA ’ ’
OPERADOR DE
MATERIALES 2,33 1 1 1 1 2 2 1 2 13,33
OPERADOR DE
EMPACADORA 1,33 1 1 1 1 1 1 1 1 9,33
OPERADOR
FLOTANTE 1,33 1 1 1 1 1 1 1 1 9,33
AUXILIAR
PROCESOS 1,33 1 1 1 1 1 1 1 1 9,33
EMPACADOR 1,33 1 1 1 1 1 1 1 1 9,33
AUXILIAR
LIMPIEZA'Y 0,33 1 1 1 1 1 1 1 1 8,33
DESPERDICIO

Tabla 11. Hidalgo (2013). “Puntuacion de cargos del area “Fluff”.
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A continuacion se muestra la recta salarial de los cargos con su respectiva puntuacion.
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Gréfico 2. Hidalgo (2014). "Recta salarial”

3.6. Estructura salarial

Deloitte & Touche proporciona periddicamente a la empresa un estadigrafo con un analisis

salarial del mercado. En el presente proyecto se trabajara con el analisis entregado en Agosto

2012. Este estadigrafo presenta el nombre del cargo de la empresa, el nivel de cargo al que

éste representa en el mercado, cuanto estd ganando la persona en la empresa y el analisis

salarial del mercado, el cual esta dividido en tres partes, minimo, mediana, maximo.

A continuacion se presenta la tabla donde se puede visualizar lo anteriormente expuesto.
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ESTADIGRAFO DELOITTE & TOUCHE - AGOSTO 2012

A CARGO PRODUCTOS FAMILIA SALARIO ANALISIS DESALARIO
SANCELA FAMILIA MIN MED MAX
JEFE DE PRODUCTO SENIOR  |JEFE PRODUCCION FLUFF 2.382 898 2371 3.200
SUPERVISOR DE PRODUCCION [TEAM LEADER FLUFF 946 495 708 1.300
SUPERVISOR DE PRODUCCION [TEAM LEADER MECANICO FLUFF 946 495 708 1.300
MECANICO MECANICO FLUFF 441 309 508 735
OBRERO CALIFICADO OPERADOR DE MAQUINA 441 292 383 700
OBRERO CALIFICADO OPERADOR MATERIALES 416 292 383 700
OBRERO CALIFICADO OPERADOR EMPACADORA 389 292 383 700
OBRERO CALIFICADO OPERADOR FLOTANTE 318 292 383 700
OBRERO CALIFICADO AUXILIAR PROCESOS 378 292 383 700
OBRERO NO CALIFICADO EMPACADOR 340 292 318 377
ENCARGADO DE LIMPIEZA ~ |AUXILIAR LIMPIEZA Y DESPERDICIOS 318 292 320 459

Tabla 12. Deloitte & Touche (2012). “Estadigrafo Deloitte & Touche — Agosto 2012”.

Sobre la base de los datos presentados el valor mas bajo es de 318 dolares, por lo que es
importante aclarar que la informacion de la tabla es obtenida en el 2012 y el salario bésico en

el pais era menor a los que es actualmente.

A continuacion, se presenta de manera grafica las diferencias salariales que existen en la

empresa vs. el mercado.
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Salario Grupo Familia vs. Mediana Mercado

Salarios
[
)
(=]
o
N

—Salario Familia Mediana Mercado

Gréfico 3. Hidalgo (2014). “Salario Grupo Familia vs. Mediana Mercado”.

Se puede observar que siete de los once cargos de la empresa tienen un salario mayor de lo

que el mercado oferta. En algunos casos existe una diferencia importante mientras que en

otros la diferencia es minima.

3.6.1. Transformacién puntos - salario

Se analizd cuanto es el valor del punto para transformarlo a valor monetario en dolares

americanos.

En base a la comparacion realizada entre el salario actual de la empresa y la media en relacion

al mercado, el cargo de Jefe Produccion “Fluff” se encuentra levemente por encima de la

media. Es por esta razon que para el presente proyecto se definio mantener este valor y
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utilizarlo como punto de partida para obtener el indice, lo cual arrojara el resto de salarios para

los demas cargos.

Para definir el valor del punto se tomo6 como base el salario del Jefe de Produccion “Fluff” y
se dividié para el puntaje total del cargo, dando como resultado 82,14. Para el resto de cargos
se dividio este valor para dos, obteniendo como resultado 41,07.

Los cargos mientas mas arriba estan jerarquicamente, tienen un escalén mas grande entre uno
y otro, es por esta razén que la empresa decide definir la siguiente politica. EI valor del punto
establecido sera de 82,14, sin embargo, para cargos mas bajos se dividira este valor para dos.
Los resultados obtenidos bajo la utilizacién de esta politica coinciden muy de cerca tanto con
los salarios utilizados actualmente por la empresa, como con los valores que maneja el

mercado.

Luego de haber establecido la politica, se procedié a multiplicar el puntaje de cada cargo por

el valor definido y asi se obtuvo el salario de cada cargo

TRANSFORMACION PUNTOS - SALARIO

CARGO TOTAL PUNTOS SALARIO EN DOLARES
JEFE PRODUCCION 29 2382
TEAM LEADER 23,67 972,13
TEAM LEADER MECANICO FLUFF 23,67 972,13
MECANICO FLUFF 17,33 711,74
OPERADOR DE MAQUINA 15,33 629,60
OPERADOR DE MATERIALES 13,33 547,46
OPERADOR DE EMPACADORA 9,33 383,18
OPERADOR FLOTANTE 9,33 383,18
AUXILIAR PROCESOS 9,33 383,18
EMPACADOR 9,33 383,18
AUXILIAR LIMPIEZA Y DESPERDICIO 8,33 342,11

Tabla 13. Hidalgo (2014). “Transformacion Puntos - Salario”.
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A continuacion se presenta el cuadro y grafico comparativo del salario actual de los cargos

del area “Fluft”, y las cifras obtenidas por la valoracion por puntos realizada anteriormente.

SALARIO ACTUAL vs. VALORACION DE CARGOS

CARGO PRODUCTOS FAMILIA SANCELA

SALARIO
ACTUAL

VALORACION
DE CARGOS

JEFE PRODUCCION FLUFF 2.382 2.382
TEAM LEADER FLUFF 946 972
TEAM LEADER MECANICO FLUFF 946 972
MECANICO FLUFF 441 712
OPERADOR DE MAQUINA 441 630
OPERADOR MATERIALES 416 547
OPERADOR EMPACADORA 389 383
OPERADOR FLOTANTE 318 383
AUXILIAR PROCESOS 378 383
EMPACADOR 340 383
AUXILIAR LIMPIEZA Y DESPERDICIOS 318 341

Tabla 14. Hidalgo (2014). “Salario actual vs. Valoracion de cargos”.

En el cuadro anterior se puede observar que la diferencia entre el salario actual de los cargos,

comparado con el salario que se obtuvo después de haber realizado la valoracion de cargos, es

minima. En el caso de los cargos de team leader la diferencia es muy parecida, al igual que el

auxiliar de procesos, empacador y auxiliar de limpieza. En uno de los cargos de operadores

hay una diferencia de aproximadamente 200 doélares, igual que en el cargo de mecanico. Son

las brechas méas grandes. En los otros cargos de operadores se encuentran casi igual o hasta un

poco mayor al salario actual.

59



El momento en el que se lleve a cabo el proyecto, se tendra que analizar como quedan los
nuevos salarios en comparacién al mercado. Por lo tanto, a continuacion se presenta un cuadro
comparativo de los resultados obtenidos por la valoracion de cargo vs. la mediana del mercado

y su grafico correspondiente.

VALORACION DE CARGOS vs. MEDIANA MERCADO

VALORACION

CARGO PRODUCTOS FAMILIA SANCELA POR PUNTOS MED
JEFE PRODUCCION FLUFF 2.382 2.371
TEAM LEADER FLUFF 972 708
TEAM LEADER MECANICO FLUFF 972 708
MECANICO FLUFF 712 508
OPERADOR DE MAQUINA 630 383
OPERADOR MATERIALES 547 383
OPERADOR EMPACADORA 383 383
OPERADOR FLOTANTE 383 383
AUXILIAR PROCESOS 383 383
EMPACADOR 383 318
AUXILIAR LIMPIEZA Y DESPERDICIOS 341 320

Tabla 15. Hidalgo (2014). “Valoracion de cargos vs. Mediana Mercado”.
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Valoracién de Cargos vs. Mediana Mercado
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Gréfico 4. Hidalgo (2014). “Valoracion de Cargos vs. Mediana Mercado”.

En este caso, la brecha que se genera entre el salario que maneja el mercado y el salario que a
futuro propone la empresa, va a ser mayor, ubicandose los salarios de la compafiia por encima

del mercado.

3.6.2. Bandas salariales

En cuanto a las bandas salariales, la empresa ha decidido que el salario de un cargo puede
fluctuar entre el 80% y 120%, tomando en cuenta que el 100% seria el valor que representa al

resultado de la valoracion de cargos.
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Los valores correspondientes a las bandas salariales se presentan a continuacion.

BANDA SALARIAL (80%b - 120%0)

CARGOS 80%o 100%o 120%
JEFE PRODUCCION FLUFF 1.906 2.382 2.858
TEAM LEADER FLUFF 778 972 1.167
TEAM LEADER MECANICO FLUFF 778 972 1.167
MECANICO FLUFF 569 712 854
OPERADOR DE MAQUINA 504 630 756
OPERADOR MATERIALES 438 547 657
OPERADOR EMPACADORA 307 383 460
OPERADOR FLOTANTE 307 383 460
AUXILIAR PROCESOS 307 383 460
EMPACADOR 307 383 460
AUXILIAR LIMPIEZA Y DESPERDICIOS 273 341 409

Tabla 16. Hidalgo (2014). “Banda Salarial (80% - 120%)”.

Es necesario aclarar que en la actualidad el salario basico es 340 ddlares por lo que ninguna
remuneracién puede estar por debajo de esa cantidad. En la tabla se observan algunos cargos
en los cuales el 80% corresponde a un salario menor a 340 dolares. Por lo tanto, en esos casos

estara establecido que se mantendran los 340 ddlares.
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En el siguiente gréafico se puede observar el valore referente al 80%, 100% y 120%.

BANDAS SALARIALES
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Grafico 5. Hidalgo (2014). “Salario actual vs. Valoracion de cargos”.

3.6.3. Brechas

A continuacién se definen las brechas econdmicas que tiene cada cargo de acuerdo a la

valoracion realizada.

BRECHAS
SALARIO VALORACION
CARGO PRODUCTOS FAMILIA SANCELA ACTUAL DE CARGOS BRECHA
JEFE PRODUCCION FLUFF 2.382 2.382 0
TEAM LEADER FLUFF 946 972 26
TEAM LEADER MECANICO FLUFF 946 972 26
MECANICO FLUFF 441 712 271
OPERADOR DE MAQUINA 441 630 189
OPERADOR MATERIALES 416 547 131
OPERADOR EMPACADORA 389 383 -6
OPERADOR FLOTANTE 318 383 65
AUXILIAR PROCESOS 378 383 5
EMPACADOR 340 383 43
AUXILIAR LIMPIEZA Y DESPERDICIOS 318 341 23

Tabla 17. Hidalgo (2014) “Brechas”.
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En este cuadro se puede evidenciar que los cargos con mayor brecha son los mecanicos,
operadores de méaquina y operadores materiales, los cuales se encuentran infravalorados.
Después esta el operador flotante, empacador, team leader, team leader mecanico y auxiliar de
limpieza. En el caso del cargo de operador de empacadora se encuentra minimamente
sobrevalorado, por lo que se propone “congelar” el valor que percibe actualmente hasta que

con el incremento anual que realiza la empresa, se iguale al salario definido.

Por altimo, se presenta el presupuesto que se necesita para igualar los sueldos en base a la
valoracion de cargos. En total hay una diferencia de 4.913 ddélares en los salarios del &rea
“Fluff”.

PRESUPUESTO TOTAL

NUMERO DE  DIFERENCIA
CARGO PRODUCTOS FAMILIA SANCELA PERSONAS  SALARIAL  PRESUPUESTO
PORCARGO  POR CARGO
JEFE PRODUCCION FLUFF 1 0
TEAM LEADER FLUFF 3 2 6
TEAM LEADER MECANICO FLUFF 1 26 26
MECANICO FLUFF 8 271 2.168
OPERADOR DE MAQUINA 7 189 1.323
OPERADOR MATERIALES 6 131 786
OPERADOR EMPACADORA 10 -6 -60
OPERADOR FLOTANTE 2 65 130
AUXILIAR PROCESOS 3 5 15
EMPACADOR 1 43 473
AUXILIAR LIMPIEZA Y DESPERDICIOS 2 23 46
TOTAL 54 749 -

Tabla 18. Hidalgo (2014). “Presupuesto total”.
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4. RESULTADOS

4.1. Monitoreo

Como se menciond anteriormente Recursos Humanos sera el responsable de dar seguimiento a
las actividades necesarias para el cumplimiento del proyecto. Sin embargo, es importante
establecer un control continuo de la implementacion del proyecto y para esto se realizaran
reuniones trimestrales con el personal encargado de Colombia y Recursos Humanos en

Ecuador.

En estas reuniones se revisaran los avances, novedades y posibles mejoras para la realizacion
satisfactoria del proyecto, logrando también que los empleados se sientan reconocidos con los

nuevos cambios salariales.

4.2. Evaluacion

Para poder evaluar el cumplimiento del proyecto se disefiara una encuesta dirigida a los
empleados de las distintas areas y a los gerentes. Esta encuesta sera previamente elaborada con

el personal de Colombia y los encargados de Recursos Humanos Ecuador.

La encuesta medird el grado de cumplimiento del proyecto, es decir, si hubo una revision

salarial de cada cargo, en relacién a la remuneracién que percibian anteriormente.

Es importante también medir el grado de satisfaccion que tengan frente al proyecto. Es decir,
no solo si se llevd a cabo el proyecto o no, sino también conocer si los trabajadores estan

satisfechos con los cambios realizados.

Es importante que la encuesta tenga también respuestas abiertas para conocer las opiniones y

observaciones que tenga el personal de la empresa.
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La encuesta brindara informacion de gran importancia, ya que se podra conocer cual fue la

percepcion de los trabajadores frente al proyecto y qué consideran que puede mejorar. El

formato de la encuesta esta ubicado en los anexos. (Anexo 6)

4.3. Cronograma

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

MES 1

MES 2

MES 3

Valorar cada cargo, en relacién con el puntaje de cada uno
de los factores.

Definir el salario por puntos correspondiente a cada uno de
los cargos.

Calcular el presupuesto del proyecto.

Comunicar a las gerencias los resultados parciales de la
valoracion.

Obtener la autorizacion para la aplicacion.

Comunicar los resultados de la valoracién de cargos al area
de relaciones laborales, para realizar el cambio de salarios de
cada persona.

Comunicar personalmente los resultados de la valoracion del
cargo a cada uno de los ocupantes de los cargos.

Gréfico 6. Hidalgo (2013). "Cronograma de actividades”.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A continuacion se presenta una serie de conclusiones y recomendaciones sobre la base de la

experiencia obtenida con la elaboracion de este proyecto.

5.1.Conclusiones

En primer lugar, es importante resaltar que el levantamiento de perfiles de la compafiia ha
brindado un valor agregado muy importante para el personal de Recursos Humanos Ecuador,
ya que esto servird como aporte para otros procesos, como por ejemplo el proceso de seleccion

de personal, ya que se entiende mejor qué aspectos son los que necesita el cargo.

Se espera que este proyecto traiga grandes beneficios para la compafiia, aportando también
para la “MEGA”. Definitivamente el factor “personas” en una empresa es muy importante, por

tal razén es fundamental preocuparse por su bienestar.

La empresa esta consciente que este cambio significa una fuerte inversion econémica, asi
como también el esfuerzo por parte del personal de Colombia y Ecuador para poder tener éxito
en el mismo, sin embargo, también sabe que es fundamental la ejecucidn de este proyecto para
el beneficio de la organizacion.

Se espera que la empresa sea competitiva salarialmente en el mercado, lo cual ayudara a que el
proceso de reclutamiento de personal sea mucho mas facil. De igual manera influird en la
retencion de personal, ya que se espera que se disminuya la rotacion de personal que existe

actualmente y de igual manera tendré un impacto positivo en el clima laboral de la compafiia.

El proceso diagnéstico y metodoldgico, junto con el acercamiento directo a la planta de una

manera mas continua y minuciosa, fue de gran aporte, ya que se ha podido entender mejor el
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proceso productivo de la compafiia, los problemas que los trabajadores tienen y qué es lo que
ellos necesitan en sus lugares de trabajo. Esto permitié conocer mejor su realidad y por ello

definir los factores y sub factores apropiados para el area en especifico.

En base a los resultados que se obtuvieron en la comparacion del salario actual de los cargos
en la empresa y el estudio de mercado generado por Deloitte, se puede observar que no hay
mayor diferencia. De hecho, en cuanto a los salarios definidos por la empresa, hay siete de los
once cargos que tienen un valor mayor al del mercado. Por lo tanto, los salarios al menos en el

area “Fluff” son competitivos en el mercado.

Las brechas del salario actual comparado con el salario que propone la valoracion de cargos,
no son muy grandes, por lo que facilita el cierre de las mismas. Este cierre se lo podria hacer
en un periodo corto de tiempo, sin mayor impacto en los pagos de ndémina de los
colaboradores. Tampoco existiria un mayor impacto de tipo econdmico para la empresa ya que
seria una cantidad monetaria de aproximadamente 5000 doélares, siendo la mitad del

presupuesto previamente establecido, generando un gran ahorro para el proyecto.

Se puede concluir que tanto los factores de valoracion y el valor de punto que se definieron,
fue adecuado ya que existen minimas brechas con lo que se percibe actualmente en la empresa

y con los valores salariales que maneja el mercado.

5.2. Recomendaciones

Se recomienda tomar en cuenta todos los factores que requiere el perfil de cargo para contratar

a una persona y de esta manera realizar una mejor seleccion.

Adicionalmente, se recomienda que cada afio se revise la informacion de los perfiles de cargo,

ya que esto asegura que se mantengan alineados a la realidad de las responsabilidades y
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actividades que realizan los empleados, asi como también ayuda a mantener la informacion de

perfiles actualizada.

Es importante que se dé seguimiento a cada una de las actividades sugeridas, para asegurar

que se cumpla con el proposito del proyecto.

En base a los resultados positivos que genero el acercamiento en las maquinas, se propone que
para futuros procesos de valoracion de cargos, se realice previamente una investigacion y
aproximacion a la realidad de los empleados y asi poder determinar con mayor precision sus

necesidades y requerimientos.

Es importante que la empresa realice cada cierto tiempo un estudio de mercado salarial, ya que
esto nos permite obtener informacion importante para el analisis remunerativo y asi mantener

la empresa salarialmente competitiva en el mercado.

Debido al ahorro que se obtuvo de acuerdo al presupuesto que se tenia, se recomienda invertir
ese dinero en otras areas que tengan brechas més grandes, o se mantenga ese presupuesto para

otros proyectos del area “Fluff”.

Se recomienda utilizar los mismos factores y el mismo valor de punto que se utiliz6 en el
presente proyecto, para realizar la valoracion salarial del resto de la empresa, puesto que los
resultados fueron acertados.

Se debe retroalimentar a los colaboradores de una manera muy clara en cuanto a los cambios

gue puedan generarse en los salarios para que no se cree ningun tipo de inconveniente.
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Se recomienda ser muy cuidadosos con el manejo de informacion ya que los datos y valores
son altamente confidenciales y delicados. De la misma manera es importante guardar toda la
informacién de la manera méas clara posible por dos razones. Primero, para que no exista
ningun tipo de confusion y segundo porgue es un proyecto a mediano plazo, por lo tanto si las
personas encargadas del proyecto saldrian de la empresa, se pueda continuar normalmente sin

ninguna novedad.
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ANEXOS



Anexo 1: Proyecto Compensacién Ecuador

PROYECTO COMPENSACION
ECUADOR

famijia

ETAPAS DEL PROYECTO

1. Conocimiento de la Compaiiia (Reconocimiento de terreno
en términos de los insumos del proyecto)

. Metodologia de descripcidn de cargos

. Levantamiento perfiles de cargos

. Valoracién de Cargos

. Validacién y aprobacién Valoracion (Gerencia General)

. Presentacion de resultados

. Definicion de Politica Salarial

. Diagnostico Personas

. Planes de Accion

0.Implementacion

= OO0 ~NOUL b~ WN

famijia
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b

CONOCIMIENTO DE LA
COMPANIA

Mapa de procesos
Estructura Organizacional
a) Organigrama
b) Censo de cargos
c) Censo poblacién por cargos
Grandes cifras del negocio
a) Ventas compafiia
b) Ventas por unidad de Negocio
c) Gastos de funcionamiento compaiiia y desagregados (personal,
publicidad y mercadeo, Logistica, seguridad fisica, etc)
Mapeo de obligaciones laborales legales
Mapeo de prestaciones y beneficios extralegales
Seleccién de empresas para estudio de competitividad

famijia
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Anexo 2: Taller Descripcion de Cargos

TALLER
DESCRIPCION DE CARGOS

I famijia

METODOLOGIA DESCRIPCION
DEL CARGO

I CONCEPTUALIZACION
ELEMENTOS QUE
COMPONEN UNA
DESCRIPCION

DESCRIPCION

DEFINITIVA

CONSTRUCCION DE
LA DESCRIPCION f Grupo @y
amiid
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CONCEPTUALIZACION

f Grupo ‘. .
dami,ia

¢QUE ES UN CARGO?

Es la unidad basica de la estructura organizacional que
ayuda a la organizacion a alcanzar su mision.

Se compone de tres elementos:

Procesos en los Conocimientos,
que participa o Resultados Habilidades y

sobre los que esperados destrezas
impacta requeridas
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DESCRIPCION DE CARGO

Descripcion: Documentar, registrar vy
especificar en forma sistematica y concisa la
informacion del cargo en el “Aqui y Ahora”.

Descripcidn “de Cargo, no Personas”

famijia

COMPONENTES

DESCRIPCION CARGO

famijia
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ELEMENTOS DESCRIPCION CARGO

|. IDENTIFICACION
1. MISION
l1l. REPONSABILIDADES
IV. DIMENSIONES

V. RELACIONES

D
3
S
C
R
|
P
C
|
0
\

VI. DECISIONES - RECOMENDACIONES

VII. PERFIL

f Grupo ‘.
amiiad

CONSTRUCCION DE LA

DESCRIPCION

f Grupo =. .
am,ia
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IDENTIFICACION

e Titulo del Cargo

e Unidad a la que pertenece
e Area o divisién

e Localizacién

e Nombre cargo jefe inmediato

famijia

MISION

*Expresa el propodsito general del cargo en la
organizacion, su razon de ser.

*Permite comprender para qué esta el cargo
en la organizacion.

‘”KIK;
@ + Funcidén - Resultado

famiiia
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Recomendaciones

-~
cy + Funcion - Resultado
y

Tres verbos Uno, o mas Un verbo de
de accién procesos, resultado,
como maximo actividades, con uno o mas

areas o resultados
e Planificar funciones asociados
* Coordinar
* Controlar * Lograr
* Supervisar * Asegurar
e Evaluar e Garantizar
* Analizar e Contribuir
* Ejecutar * Mantener
* Vender

famijia

RESPONSABILIDADES

e Los principales responsabilidades constituyen Ia
base para desarrollar y definir la misién. (Finalidades)

e Son los resultados finales por los cuales la posicion
es responsable.

y

Accion + Funcidon Resultado

famijia
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DIMENSIONES

NUMERO DE PERSONAS A CARGO

famijia

RELACIONES INTERNAS

*Hace referencia a las relaciones que posee el cargo al
interior de la organizacion fuera de su area

(No jefes o subordinados).

*Se expresan de forma diferenciada dependiendo de
cada una de las responsabilidades asignadas (si existe).
*Exprese con qué frecuencia tiene relacion.

famijia
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RELACIONES EXTERNAS

*Hace referencia a las relaciones que posee el cargo
con entidades externas a la organizacién (Clientes,
Proveedores, Entidades gubernamentales, Medios de
comunicacion, entre otras).

* Se expresan de forma diferenciada dependiendo de
cada una de las responsabilidades asignadas (si existe).
*Exprese con qué frecuencia tiene relacion

f Grupo =. .
am,ia

DECISIONES Y RECOMENDACIONES

DECISIONES: Hace referencia a la libertad para la
toma decisiones que posee el cargo enmarcado en
las politicas que lo regulan.

RECOMENDACIONES: Hace referencia a las
recomendaciones que emite el cargo enmarcado
en las politicas que lo regulan.

Grupo ‘ o
famiia

85



PERFIL DEL CARGO

*REQUISITOS MINIMOS (FORMACION ACADEMICA)
*CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (GRADOS)
*EXPERIENCIA LABORAL

*COMPETENCIAS (GRADOS)

*OTRAS CARACTERISTICAS

f Grupo ;. .
amiiad

iiGRACIAS!!

famijia
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Anexo 3: Formato perfiles de cargo

Grupo @ 2
fam,:ia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO VERS'lo'\' No

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO DE TRABAJO (Posicion) ( Nombre del Cargo)

UNIDAD ORGANIZATIVA (Gerencia) ( Gerencia a la que Pertenece)
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO ( Departamento especifico al que pertenece )
LOCALIZACION GEOGRAFICA ( Presencia del cargo en el pais)

CARGO JEFE INMEDIATO

FECHA DE REVISION

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO
111. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDAD 1

ACTIVIDADES

RESPONSABILIDAD 2

ACTIVIDADES

IV. DIMENSIONES

DIRECTAS: . INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

No. PERSONAS A CARGO
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RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

VI. TOMA DE DECISIONES Y / O RECOMENDACIONES

Decisiones:
Recomendaciones:

VII. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA

Sefiale la formacion académica de orden formal requerida para el cargo
Bachiller Técnico Tecndlogo Profesional | Especializacion Otro (Cudl?)

Descripcion: titulo/ orientacion

profesional.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS
GRADQOS
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

(Ej. Excel, Legislacion Tributaria, Legislacion Laboral). | BASICO | INTERMEDIO AVANZADO

1

2

3

EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?

Entre 0 y 1 afios
Entre 1y 3 afios
Entre 3y 5 afios

Mas de 5 afios

COMPETENCIAS

Es el conjunto de comportamientos, conocimientos, habilidades, aptitudes que favorecen el correcto desempefio del trabajo
y de la Organizacién, con el fin de desarrollar el interés en sus colaboradores en la consecucion de los objetivos
estratégicos (econdmicos, sociales y humanos) de la empresa.

GRADOS
COMPETENCIAS
(Sefiale con una X el nivel de la competencia requerida
siendo A el grado més alto y D el mas bajo). A B C D

~N (O W (N




OTRAS CARACTERISTICAS

Indique otras caracteristicas no incluidas y que son requeridas (haga una pequefia descripcion de la misma)

Disponibilidad para

Viajar

Sl

ELABORADO

NO Requiere VISA
REVISADO

Si

NO
APROBADO
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ANEXO 4: Perfiles levantados del area ""Fluff".

fa(iﬁ':ia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO VERSION NO 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO DE TRABAJO (POSICION) JEFE DE PRODUCCION

UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF

LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO

CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE DE PLANTA

FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘
GESTIONAR, PLANIFICAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE ESTAN RELACIONADAS CON EL
PROCESO DE MANUFACTURA DE LA PLANTA DE PRODUCCION, CON EL OBJETIVO DE LLEVAR A
CABO UN BUEN DESEMPENO DE LAS MAQUINAS Y MEJORAR LOS INDICADORES DE LA PLANTA
DEFINIDOS EN EL ANO

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDAD 1

GESTIONAR ACTIVIDADES ORGANIZADAS (CONTROLES, REVISIONES, INFORMES) PARA EL
CUMPLIMIENTO DE PRODUCCION. AUMENTAR PRODUCCION, DISMINUIR DESPERDICIOS,
OPTIMIZAR RECURSOS

ACTIVIDADES

CONTROLAR LA PRODUCCION DIARIA, DESPERDICIO Y PRODUCTOS NO CONFORMES PARA
CUMPLIR LOS INDICADORES DE GESTION ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

ANALIZAR LOS KPI DE PRODUCCION PARA IMPLEMENTAR UN PLAN DE MEJORA Y GENERAR
PLANES DE ACCION QUE GARANTICEN LOS OBJETIVOS DE PRODUCCION

REALIZAR SEGUIMIENTOS DIARIOS DE LA PRODUCCION PARA TOMAR ACCIONES
CORRECTIVAS O PREVENTIVAS QUE ASEGUREN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

PLANEAR LA PRODUCCION CON LAS AREAS INVOLUCRADAS CON EL OBJETIVO DE CUMPLIR
LA GESTION DE DEMANDA

RESPONSABILIDAD 2

ASEGURAR LA CORRECTA EJECUCION DE PRESUPUESTOS DE COSTOS Y DE GASTOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS

ACTIVIDADES
1 |CONTROL DE GASTOS DEL PROCESO DE PRODUCCION ASIGNADO

REVISION DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL PARA TOMAR LAS ACCIONES CORRECTIVAS
QUE SEAN NECESARIAS

PRESUPUESTAR LOS COSTOS DE PRODUCCION Y GASTOS DEL AREA PARA PODER CUMPLIR
CON LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS EN LA PLANTA

RESPONSABILIDAD 3

PLANIFICAR Y CONTROLAR LA GESTION DE MANTENIMIENTO PARA ASEGURAR LA
DISPONIBILIDAD OPERATIVA DE LAS MAQUINAS

ACTIVIDADES
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REVISAR LA PLANIFICACION DE MANTENIMIENTO MECANICO PARA PODER GESTIONAR LOS
TIEMPOS DE PARO PROGRAMADO EN LA PRODUCCION

REVISAR CONJUNTAMENTE CON EL TEAM LEADER MECANICO LOS GASTOS MENSUALES
GENERADOS CON EL OBJETIVO DE CUMPLIR EL PRESUPUESTO DE PLANTA

REVISAR CONJUNTAMENTE LOS PROCEDIMIENTOS QUE MANEJA MANTENIMIENTO

3 | MECANICO CON EL OBJETIVO DE DAR SOPORTE PARA AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS

QUE SE REALICEN EN LA PLANTA

RESPONSABILIDAD 4

PARTICIPAR EN MEJORAS Y PROYECTOS DEL AREA

ACTIVIDADES

REALIZAR CONJUNTAMENTE CON LAS AREAS INVOLUCRADAS LOS PROYECTOS QUE SE
1 |REALIZARAN EN PLANTA CON EL OBJETIVO DE MEJORAR LA MAQUINA Y LA ESTRUCTURA

CIVIL DE LA PLANTA

NO. PERSONAS A CARGO

IV. DIMENSIONES

DIRECTAS: INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN

PARA QUE

FRECUENCIA

JEFE DE CALIDAD

ANALIZAR PROBLEMAS DE CALIDAD,
REVISION DE NORMAS, REVISION DE AREA
FiSICA PARA LABORATORIO, PROYECTOS
NUEVOS

2 VECES AL MES

JEFE DE PROYECTOS

REVISION DE MEJORAS DE MAQUINA Y
PROYECTOS PARA MAQUINA Y PLANTA

2 VECES AL MES

JEFE DE MANTENIMIENTO

REVISION DE RESULTADOS DE PRODUCCION
DE PLANTA, REVISION DE LA GESTION DE

ELECTRICO MANTENIMIENTO ELECTRICO A PLANTA, 1 VEZ A LA SEMANA
TRABAJO DE MEJORA PARA LA PLANTA
. REVISION DE LA PLANIFICACION DE 3VECES A LA
JEFE DE PROGRAMACION PRODUCCION DE LA PLANTA SEMANA
REVISION DE LA PLANIFICACION DE
gggfgs'%’?\l')gg DE PRODUCCION DE LA PLANTA, REVISON DIARIA |3 VECES A LA
MATERIALES DE LA PRODUCCION, PROGRAMACION DE SEMANA
PRODUCCION
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
COORDINADORA DEL COORDINAR TODO RESPECTO AL SISTEMA 1 VEZ CADA
SISTEMA INTEGRADO DE INTEGRADO DE GESTION ISO 9001, 1SO 14000, TRIMESTRE
GESTION ISO 18000
REALIZAR CAMBIOS A LOS DOCUMENTOS,
ASISTENTE DEL SISTEMA | PROCEDIMIENTOS RESPECTO AL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION INTEGRADO DE GESTION 1SO 9001, 1SO 14000, 1 VEZ A LA SEMANA
1SO 18000
JEFE DE MEJORAMIENTO PARA EVALUAR PROCESO DE MEJORA EN 1 VEZ AL MES

CONTINUO

PLANTA, RETROALIMENTAR Y VER MEJORAS
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RESPECTO AL MEDIO AMBIENTE

ANALISIS SALARIALES DEL PERSONAL DE
PLANTA, EVALUACION DEL PERSONAL, TEMAS
QUE AFECTAN AL DESEMPENO DE LAS
MAQUINAS CON LAS AREAS DE RRHH

GERENTE DE RRHH 1VEZ AL TRIMESTRE

SE NECESITA REVISAR EL REQUERIMIENTO DE
PERSONAL O MOVIMIENTO DE CARGO 1VEZ A LA SEMANA
INTERNOS PARA PLANTA

JEFE DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

SE REVISA TEMAS RELACIONADOS CON EL

JEFE DE RELACIONES PERSONAL, ESTABILIDAD, PROBLEMAS 1 VEZ AL MES
LABORALES LEGALES, SALARIOS DEL PERSONAL,

CITACIONES POR LOS MINISTERIOS ETC.
JEFE DE LOGISTICA REVISION DE LA PRODUCTO TERMINADO, 1 VEZ AL MES

PLANIFICACION DE PRODUCCION

- REVISION Y COORDINACION EN EL CONSUMO
JEFE DE ALMACEN DE REPUESTOS, MATERIA PRIMA E INSUMOS 1 VEZ AL MES

REVISION DE EQUIPOS, REPUESTOS, INSUMOS
Y QUE SE NECESITAN PARA LA PLANTA'Y 1 VEZ AL MES
MAQUINAS

JEFE DE COMERCIO
EXTERIOR Y COMPRAS

SE REVISA LOS DIFERENTES PRODUCTOS O
PROTAFOLIO PARA EL CLIENTE, SE ANALIZA
PROGRAMACION DE PRODUCCION, SE
ANALIZA MEJORAS DE MAQUINA PARA
CAMBIAR EL PRODUCTO POR REQUERIMIENTO
DEL CLIENTE

GERENTES DE MARCA 1VEZ AL MES

V1. TOMA DE DECISIONES Y /O RECOMENDACIONES

DECISIONES:

SE TOMA LA DESICION DE PARAR O NO LA MAQUINA DE PRODUCCION,

SE TOMA LA DESICION DE DAR O NO VACACIONES AL PERSONAL,

SE TOMA LA DESICION DE INCURRIR EN UN GASTO SEA POR REPUESTO, MATERIA PRIMA, O
INSUMO

SE TOMA LA DESICION DE PARAR UN MANTENIMIENTO PROGRAMADO POR NECESIDAD DE
PRODUCCION.

RECOMENDACIONES:

SE RECOMIENDA UN ORDEN EN LA SECUENCIA DE PRODUCCION

SE RECOMIENDA CUANDO REALIZAR UN ENSAYO EN MAQUINA

SE RECOMIENDA EN REUNIONES DE GERENCIA O DE JEFATURAS ALGUNAS ESTRATEGIAS PARA
LLEVAR A CABO EN PLANES QUE LE COMPETEN A LA COMPANIA

VIl PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO

BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO | PROFESIONAL [ ESPECIALIZACION OTRO (CUAL?)

X
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DESCRIPCION: TITULO/
ORIENTACION
PROFESIONAL.

INGENIERO MECANICO, ELECTRICO, INDUSTRIAL, PROCESOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA,

LEGISLACION LABORAL).

GRADOS

BASICO

INTERMEDIO

AVANZADO

SISTEMA OPERATIVO OFFICE,
WORD, EXCEL, POWER POINT,
PROJECT

X

CONOCIMIENTO DE MAQUINAS
Y EQUIPOS INDUSTRIALES

X

CONOCIMIENTO DE
MANTENIMIENTO

SABER INTERPRETAR PLANOS
TECNICOS

SISTEMA SAP

EXPERIENCIA LABORAL

EN QUE?

ENTRE 0 Y 1 ANOS

ENTRE 1Y 3 ANOS X PROCESO PRODUCTIVO
- MANEJO DE PERSONAL, ADMINISTRACION DE
ENTRE3Y 5 ANOS X AREAS DE TRABAJO
MAS DE 5 ARIOS X TENER UN CONOCIMIENTO DE PROCESOS

TECNICOS O DE MANUFACTURA

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X

EL NIVEL DE LA COMPETENCIA

REQUERIDA SIENDO A EL GRADO MAS

ALTO Y D EL MAS BAJO).

GRADOS

A B C

COMUNICACION CON LOS
PARES DE OTRAS PLANTAS

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

LLEGAR A ACUERDOS
INTERPLANTAS

COMUNICACION.

RECURSIVIDAD.

CREATIVIDAD.

RELACIONAMIENTO.

PLANEACION.

| |N[ojo|bh| W (N -

TRABAJO EN EQUIPO.

[y
o

LIDERAZGO.

[N
[N

ORIENTACION AL LOGRO.

[y
N

AUTOCONTROL / CONTROL
EMOCIONAL.

[y
w

TOLERANCIA A LA
FRUSTRACION.

X X XXX XXX X]|X] X

Yo
w




MANEJO DE MULTIPLES
14 | RESPONSABILIDADES X
SIMULTANEAS.

OTRAS CARACTERISTICAS
INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA
DESCRIPCION DE LA MISMA)
CAUCHING AL PERSONAL DEL CARGO
TRABAJO BAJO PRESION
TRABAJO CON RETOS PLANIFICADOS
CONCILIACION Y CAPACIDAD DE NEGOCIACION

DISPONIBILIDAD
PARA VIAJAR

SI | X | NO REQUIERE VISA SI NO X

ELABORADO REVISADO APROBADO
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fam.:ia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO VERSION NO 1

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO DE TRABAJO (POSICION) TEAM LEADER PRODUCCION
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO
CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE PRODUCCION
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘

SUPERVISAR, USAR Y CONTROLAR LOS RECURSOS NECESARIOS DENTRO DEL PROCESO
PRODUCTIVO DE LAS LINEAS DE PRODUCCION Y PLANTA PARA GARANTIZAR EL BUEN
DESEMPENO Y EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR LA COMPANIA

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO ‘

RESPONSABILIDAD 1

GESTIONAR ACTIVIDADES, INFORMES, ORDENES, FORMATOS E INSPECCIONES PARA CUMPLIR LOS
INDICADORES DE PRODUCCION, DESPERDICIO, TIEMPOS DE PARO Y PRODUCTIVIDAD

ACTIVIDADES
PROGRAMAR PRODUCCION POR MAQUINA Y CATORCENA
CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE PRODUCCION PROGRAMADA
VERIFICAR ORDENES DE PRODUCCION Y CONTROL DE SOBRECONSUMOS

CONTROL DE PROCESO Y RECOMENDACION DE TRABAJOS QUE DEBEN REALIZARSE CON
PERSONAL OPERATIVO

EMITIR INFORME DE PRODUCCION Y TIEMPOS DE PARO POR MAQUINA
VERIFICAR KPIS DE MANUFACTURA
INSPECCIONAR CONDICIONES DE LIMPIEZA EN MAQUINA Y PLANTA
MANTENER ACTUALIZADO FORMATQOS DE CAMBIO
PLANIFICAR ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO AUTONOMO POR MAQUINA
RESPONSABILIDAD 2
LIDERAR EN LOS PROBLEMAS DE MAQUINA'Y CON LOS EQUIPOS DE TRABAJO
ACTIVIDADES
1 INGRESAR Y VERIFICAR EL ABC DE PAROS EN EL SISTEMA PARA REALIZAR ANALISIS
2 GENERAR ORDEN DE TRABAJOS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS CRITICOS
ANALIZAR Y CONSOLIDAR TIEMPOS DE PARO POR TURNO CON LAS AREAS
INVOLUCRADAS

DEFINIR EL PROBLEMA PRESENTADO EN MAQUINA Y TRANSMITIR AL EQUIPO DE TRABAJO
Y DAR LA MEJOR SOLUCION

REGISTRAR CON EL EQUIPO DE TRABAJO LA FALLA Y SOLUCION EN EL HISTORICO DE
MAQUINA

O N[o|(ol| B [ WIN|(F

IV. DIMENSIONES

NO. PERSONAS A ) )
CARGO . DIRECTAS: INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN | PARA QUE |  FRECUENCIA
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DEPARTAMENTO ELECTRICO | SOLUCION Y PREVENSION DE PROBLEMAS DIARIA
DEPARTAMENTO MECANICO | SOLUCION Y PREVENSION DE PROBLEMAS DIARIA

ALMACEN CONSULTA DE MATERIA PRIMA SEMANAL
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

VI. TOMA DE DECISIONES Y / O RECOMENDACIONES ‘

DECISIONES:
DETENER MAQUINA POR PROBLEMAS CRITICOS
MODIFICAR HORARIOS DE PERSONAL

RECOMENDACIONES:
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA
SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO
BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO [PROFESIONAL | ESPECIALIZACION | OTRO (CUAL?)
X

DESCRIPCION: TITULO/
ORIENTACION
PROFESIONAL.

INGENIERO MECANICO, INDUSTRIAL, ELECTROMECANICO,
MANTENIMIENTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS GRADOS
(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA, )
LEGISLACION LABORAL), BASICO INTERMEDIO AVANZADO
. | CONOCIMIENTOS DE N
UTILITARIOS EXEL
2 |MANEJO SISTEMA SAP X
EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?

ENTRE 0 Y 1 ANOS
ENTRE 1Y 3 ANOS
ENTRE 3 Y 5 ANOS X SUPERVISANDO PLANTAS INDUSTRIALES

MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.
COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X EL GRADOS
NIVEL DE LA COMPETENCIA REQUERIDA

SIENDO A EL GRADO MAS ALTO Y D EL A B C

MAS BAJO).

LIDERAZGO
ACTITUD
TRABAJO EN EQUIPO.
COLABORADOR
DON DE MANDO
ORGANIZADO

X|X| X[ X|X|X] ©

OO WIN|F-




7 PROACTIVO X
8 COMUNICACION.
9

TOLERANCIA A LA
FRUSTRACION.
MANEJO DE MULTIPLES
17 | RESPONSABILIDADES X
SIMULTANEAS.

X

RECURSIVIDAD. X

10 |CREATIVIDAD. X

11 |RELACIONAMIENTO. X

12 |PLANEACION. X

13 | LIDERAZGO. X

14 | ORIENTACION AL LOGRO. X

15 AUTOCONTROL / CONTROL X
EMOCIONAL.

X

OTRAS CARACTERISTICAS

INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA
DESCRIPCION DE LA MISMA)

HONRADO.- CUIDADOSO CON LAS COSAS QUE SE LE HAN ASIGNADO

DISPONIBILIDAD T
PARA VIAJAR Sl NO |X | REQUIERE VISA s

ELABORADO REVISADO APROBADO
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VERSIO

f "“”",:ia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO N NO 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO DE TRABAJO (POSICION) OPERADOR MAQUINA (ODIN / BABY)
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO
CARGO JEFE INMEDIATO TEAM LEADER PRODUCCION
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘

OPERACION CONTROL DE MAQUINA Y PROCESO

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO ‘
RESPONSABILIDAD 1

GESTIONAR PARA QUE LA MAQUINA ASIGNADA CUMPLA CON LA DISPONIBILIDAD
CONFIABILIDAD DENTRO DEL PROCESO

ACTIVIDADES

COMUNICAR AL TEAM LEADER DE PRODUCCION EL ESTADO Y CONDIOCIONES DE
FUNCIONAMIENTO

2 REALIZAR LIMPIEZA DE MAQUINA

COMUNICAR A LOS DEPARTAMENTOS ELECTRICO Y MECANICO LOS PROBLEMAS PARA
QUE DEN SU PRONTA SOLUCION

LIDERAR A LA TRIPULACION PARA QUE CUMPLA SUS LABORES DIARIAS

ASISTIR A REUNIONES DE PRODUCCION PARA MANIFESTAR LOS PROBLEMAS QUE SE
PRESENTEN EN MAQUINA

MANTENER RODILLOS
CONSOLIDAR TIEMPORS DE PARO EN EL CIERRE DE TURNO
REGISTRAR CAMBIOS QUE SE HAYAN REALIZADO EN MAQUINA
RESPONSABILIDAD 2
VELAR POR LA CALIDAD DEL PRODUCTO
ACTIVIDADES
1 CONTROL DEL PROCESO DE TODA LA LINEA

SOLUCIONAR PROBLEMAS PRESENTADOS EN MAQUINA QUE IMPIDAN OBTENER UN
PRODUCTO CON CALIDAD

3 COMUNICAR LOS DEFECTOS AL TEAM LEADER
1V. DIMENSIONES

I

(N (6]

NO. PERSONAS A CARGO | DIRECTAS: 0 [INDIRECTAS: _

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES

RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
DEPARTAMENTO )
ELECTRICO SOLUCION DE PROBLEMAS DIARIA
DEPARTAMENTO )
MECANICO SOLUCION DE PROBLEMAS DIARIA
DEPARTAMENTO CALIDAD | VERIFICACION DE PRODUCTO DIARIA
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
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V1. TOMA DE DECISIONES Y / O RECOMENDACIONES

DECISIONES:DETENER MAQUINA POR PROBLEMAS CRITICOS
RECOMENDACIONES:
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA
SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO

OTRO

BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO | PROFESIONAL | ESPECIALIZACION (CUAL?)

X

DESCRIPCION: TITULO/
ORIENTACION TECNOLOGO MECANICO, ELECTROMECANICO, PROCESOS
PROFESIONAL.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS GRADOS

(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA,
LEGISLACION LABORAL ). BASICO INTERMEDIO AVANZADO

1 CONOCIMIENTOS DE X
UTILITARIOS EXEL

2 | MANEJO SISTEMA SAP X
EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?
ENTRE O Y 1 ANOS X OPERARIO DE MAQUINARIA INDUSTRIAL
ENTRE 1Y 3 ANOS
ENTRE 3Y 5 ANOS
MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X EL GRADOS
NIVEL DE LA COMPETENCIA REQUERIDA
SIENDO A EL GRADO MAS ALTO Y D EL A B C
MAS BAJO).
COLABORADOR
ACTITUD
TRABAJO EN EQUIPO.
BUENA RELACION
INTERPERSONAL
LIDERAZGO CON EQUIPOS
ORGANIZADO
PROACTIVO
COMUNICACION.
RECURSIVIDAD. X
CREATIVIDAD.

)

XX X[ X| X [ X|X]|X

Oo|INoH|O| B | WIN|F-

[EY
o
X




X

11 | RELACIONAMIENTO.
12 | PLANEACION. X

14 | LIDERAZGO. X

15 |ORIENTACION AL LOGRO. X

16 AUTOCONTROL / CONTROL X
EMOCIONAL.

X

TOLERANCIA A LA
FRUSTRACION.
MANEJO DE MULTIPLES
18 | RESPONSABILIDADES X
SIMULTANEAS.

17

OTRAS CARACTERISTICAS

INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA
DESCRIPCION DE LA MISMA)

HONRADO.- CUIDADOR DE LAS COSAS A EL ASIGNADAS QUE NO ROBE TIEMPO DE TRABAJO

DISPONIBILIDAD
PARA VIAJAR

Sl NO | X | REQUIERE VISA Si NO | X

ELABORADO REVISADO APROBADO
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Grupo

o z
famijia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO VERSION

NO 1

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
PUESTO DE TRABAJO (POSICION) OPERADOR DE MATERIALES (ODIN / BABY)
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO
CARGO JEFE INMEDIATO TEAM LEADER PRODUCCION
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

1l. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘
111. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
RESPONSABILIDAD 1
ENCARGARSE DE QUE LA MATERIA PRIMA ESTE LISTA PARA LA ELABORACION DEL PRODUCTO.
ACTIVIDADES

PREPARAR LA MATERIA PRIMA

ALIMENTAR LA MAQUINA DE MATERIA PRIMA

REALIZAR PERCHADO DE LA MATERIA PRIMA

LIMPIAR LA MAQUINA EN LOS HORARIOS ESTABLECIDOS.
RESPONSABILIDAD 2

VELAR POR LA CALIDAD DEL PRODUCTO Y GARANTIZAR QUE LA MATERIA PRIMA CUMPLA CON
TODOS SUS PARAMETROS.

AlWIN|(F

ACTIVIDADES
1 RESOLVER PROBLEMAS EN LA LINEA DE PRODUCCION
2 CONTROLAR LA CALIDAD DEL PRODUCTO.

COMUNICAR A CONTROL DE CALIDAD LOS DEFECTOS PRESENTADOS EN LA MATERIA
PRIMA.

IV. DIMENSIONES

NO. PERSONAS A } )
CARGO DIRECTAS: _ INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES
RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
DEPARTAMENTO .
ELECTRICO SOLUCION DE PROBLEMAS DIARIA
DEPARTAMENTO MECANICO | SOLUCION DE PROBLEMAS DIARIA
DEPARTAMENTO DE 2
CALIDAD VERIFICACION DE PRODUCTO DIARIA
DEPARTAMENTO ALMACEN
GENERAL PROPORCIONA LA MATERIA PRIMA DIARIA

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

V1. TOMA DE DECISIONES Y /O RECOMENDACIONES |
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DECISIONES: SEPARAR LA MATERIA PRIMA QUE TENGA DEFECTOS PARA DEVOLVER AL
PROVEEDOR EN COORDINACION CON EL AREA DE CALIDAD

RECOMENDACIONES:

VII PERFIL DEL CARGO ‘

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA
SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO

OTRO

BACHILLER | TECNICO| TECNOLOGO | PROFESIONAL | ESPECIALIZACION (CUAL?)

X

DESCRIPCION: TITULO/
ORIENTACION TEGNOLOGO ELECTRICO, ELECTROMECANICO, MECANICO.
PROFESIONAL.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS
GRADOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA, :
LEGISLACION LABORAL ). BASICO INTERMEDIO AVANZADO

1 CONOCIMIENTOS DE X
UTILITARIOS EXCEL

EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?

ENTRE 0 Y 1 ANOS X OPERARIO DE MAQUINA INDUSTRIAL

ENTRE 1Y 3 ANOS

ENTRE 3Y 5 ANOS
MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X GRADOS
EL NIVEL DE LA COMPETENCIA
REQUERIDA SIENDO A EL GRADO MAS A B c D
ALTO Y D EL MAS BAJO).

COLABORADOR
ACTITUD

TRABAJO EN EQUIPO
BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES
ORGANIZADO
PROACTIVO
COMUNICACION.
RECURSIVIDAD.
CREATIVIDAD.
RELACIONAMIENTO.
PLANEACION. X

X | X|X

O|o|N[o|o| b [(WIN]|F-

XX XX | XX

[y
o

[N
[N
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12 | LIDERAZGO. X
13 | ORIENTACION AL LOGRO. X
14 AUTOCONTROL / CONTROL X
EMOCIONAL.
15 TOLERANCIA A LA X
FRUSTRACION.
MANEJO DE MULTIPLES
16 | RESPONSABILIDADES X

SIMULTANEAS.

OTRAS CARACTERISTICAS

INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA

DESCRIPCION DE LA MISMA)

N/A

DISPONIBILIDAD
PARA VIAJAR

Si NO

X REQUIERE VISA SI NO | X

ELABORADO

REVISADO APROBADO
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VERSION

fam'iia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO NO 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO DE TRABAJO (POSICION) OPERADOR DE EMPACADORA (ODIN / BABY)
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO
CARGO JEFE INMEDIATO TEAM LEADER PRODUCCION
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘

SUPERVISAR LA OPERACION DE CONTROL DE LA EMPACADORA

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO ‘
RESPONSABILIDAD 1

GESTIONAR PARA QUE LA MAQUINA ASIGNADA CUMPLA CON LA DISPONIBILIDAD Y
CONFIABILIDAD DENTRO DEL PROCESO

ACTIVIDADES

COMUNICAR AL TEAM LEADER DE PRODUCCION EL ESTADO Y CONDICIONES DE
FUNCIONAMIENTO

REALIZAR LIMPIEZA DE MAQUINA
REALIZAR CAMBIOS DE REFERENCIA
COMUNICAR A LOS DEPARTAMENTOS ELECTRICO Y MECANICO LOS PROBLEMAS PARA
QUE DEN SU PRONTA SOLUCION

5 |REGISTRAR CAMBIOS QUE SE HAYAN REALIZADO EN MAQUINA

RESPONSABILIDAD 2
VELAR POR LA CALIDAD DEL PRODUCTO
ACTIVIDADES
1 [CONTROLAR CALIDAD DE PAQUETES Y VIDEOJET

SOLUCIONAR PROBLEMAS PRESENTADOS EN MAQUINA QUE IMPIDAN OBTENER UN
PRODUCTO CON CALIDAD

3 COMUNICAR LOS DEFECTOS AL TEAM LEADER O AL DEPARTAMENTO DE CALIDAD
IV. DIMENSIONES

NO. PERSONAS A } )
CARGO DIRECTAS: _ INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES
RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
DEPARTAMENTO ”
ELECTRICO SOLUCION DE PROBLEMAS DIARIA
DEPARTAMENTO 4
MECANICO SOLUCION DE PROBLEMAS DIARIA
DEPARTAMENTO CALIDAD | VERIFICACION DE PRODUCTO DIARIA

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
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V1. TOMA DE DECISIONES Y / O RECOMENDACIONES ‘

DECISIONES:HACER DETENER MAQUINA POR PROBLEMAS DE EMPACADORA
RECOMENDACIONES:
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA
SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO

BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO | PROFESIONAL | ESPECIALIZACION (SJES)
X
DESCRIPCION:  TITULO/
ORIENTACION TECNICO ELECTRICO, ELECTROMECANICO, MECANICO
PROFESIONAL.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS GRADOS
(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA, 5
LEGISLACION LABORAL ). BASICO INTERMEDIO AVANZADO
. | CONOCIMIENTOS DE N
UTILITARIOS EXCEL
(MARCAR
EXPERIENCIA LABORAL EN QUE? CON UNA
X)

OPERARIO DE MAQUINARIA

ENTRE 0 Y 1 ANOS X INDUSTRIAL
ENTRE 1Y 3 ANOS
ENTRE 3 Y 5 ANOS

MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X GRADOS
EL NIVEL DE LA COMPETENCIA
REQUERIDA SIENDO A EL GRADO MAS A B c
ALTO Y D EL MAS BAJO).

COLABORADOR
ACTITUD

TRABAJO EN EQUIPO.
BUENA RELACION
INTERPERSONAL
ORGANIZADO
PROACTIVO
COMUNICACION.
RECURSIVIDAD. X
CREATIVIDAD.
RELACIONAMIENTO.
PLANEACION. X
LIDERAZGO. X

O

XXX X [ X[X[X

O o|IN[foc|jol| B | WIN|F-

[EY
o
x| X

[EEN
[EEN

[y
N
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13 |ORIENTACION AL LOGRO. X
14 AUTOCONTROL / CONTROL X
EMOCIONAL.

TOLERANCIA A LA X
FRUSTRACION.

MANEJO DE MULTIPLES
16 |RESPONSABILIDADES X
SIMULTANEAS.

15

OTRAS CARACTERISTICAS

INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA
DESCRIPCION DE LA MISMA)

HONRADO.- CUIDADOSO CON LAS COSAS QUE SE LE HAN ASIGNADO

DISPONIBILIDAD
PARA VIAJAR Sl NO | X | REQUIERE VISA Si NO | X

ELABORADO REVISADO APROBADO
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VERSION

fam,:’ia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO NO 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
PUESTO DE TRABAJO (POSICION) OPERADOR FLOTANTE
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO
CARGO JEFE INMEDIATO TEAM LEADER PRODUCCION
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO

CONTROLAR 'Y EVACUAR EL PRODUCTO TERMINADO

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDAD 1

DAR SOPORTE EN LA MATERIA PRIMA, ETIQUETADO, EMBALAJE, Y LIMPIEZA DEL AREA.
ACTIVIDADES

ALIMENTAR CON MATERIAL A LOS TANQUES DE ADHESIVOS
GENERAR ETIQUETAS PARA CONTROL DEL PALET FRUNCIDO
COLABORAR EN EL AREA DE EMPAQUE

EMBALAR LA PRODUCCION

TRASLADAR LA PRODUCCION AL AREA DE PRODUCTO TERMINADO
COLABORAR EN LA LIMPIEZA DEL AREA.

IV. DIMENSIONES

DA [WIN|F

NO. PERSONAS A : )
CARGO DIRECTAS: _ INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES
RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

V1. TOMA DE DECISIONES Y /O RECOMENDACIONES |

DECISIONES:
RECOMENDACIONES:
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA
SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO

OTRO

BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO | PROFESIONAL | ESPECIALIZACION (CUAL?)

X
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DESCRIPCION: TiTULO/
ORIENTACION TECNICO ELECTRICO, ELECTROMECANICO, MECANICO.
PROFESIONAL.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS

GRADOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA, :
LEGISLACION LABORAL ) BASICO INTERMEDIO AVANZADO

1 CONOCIMIENTOS DE X
UTILITARIOS EXCEL

EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?

ENTRE 0 Y 1 ANOS X OPERARIO DE MAQUINA INDUSTRIAL

ENTRE 1Y 3 ANOS

ENTRE 3 Y 5 ANOS

MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.

GRADOS

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X
EL NIVEL DE LA COMPETENCIA
REQUERIDA SIENDO A EL GRADO MAS A B C D

ALTO Y D EL MAS BAJO).

COLABORADOR

ACTITUD

X | X| X

TRABAJO EN EQUIPO

BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES

ORGANIZADO

PROACTIVO

COMUNICACION.

RECURSIVIDAD.

Olo|N|oo(Oo| A [ WIN|F

CREATIVIDAD.

XX XX | XX

=
o

RELACIONAMIENTO.

PLANEACION. X

[EEN
[EEN

[Ey
N

LIDERAZGO.

x| X

ORIENTACION AL LOGRO.

[ERN
w

AUTOCONTROL / CONTROL
EMOCIONAL.

[y
SN
X

TOLERANCIA A LA
FRUSTRACION.

[EnY
(6]

MANEJO DE MULTIPLES
RESPONSABILIDADES X
SIMULTANEAS.

[EnY
»
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OTRAS CARACTERISTICAS

INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA

DESCRIPCION DE LA MISMA)

DISPONIBILIDAD
PARA VIAJAR

ELABORADO

Sl

NO

X | REQUIERE VISA
REVISADO

Sl NO | X
APROBADO
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VERSION

fam':ia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO NO 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
PUESTO DE TRABAJO (POSICION) AUXILIAR DE PROCESOS
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO
CARGO JEFE INMEDIATO TEAM LEADER PRODUCCION
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘

GARANTIZAR LA CALIDAD DEL PRODUCTO

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO ‘
RESPONSABILIDAD 1

VERIFICAR QUE EL PRODUCTO CUMPLA CON LOS ESTANDARES DEFINIDOS.
ACTIVIDADES

1 COMUNICAR AL TEAM LEADER DE PRODUCCION LAS CONDICIONES DEL PRODUCTO

2 REALIZAR PRUEBAS DE DESEMPENO DEL PRODUCTO

3 INSPECCIONAR AL PRODUCTO EN EL PROCESO DE PRODUCCION

COORDINAR CON EL OPERADOR DE MAQUINA CUANDO HAY DEFECTOS EN EL
PRODUCTO

RESPONSABILIDAD 2
MANTENER ACTUALIZADO LAS VARIABLES DEL PRODUCTO
ACTIVIDADES
1 REGISTRAR DATOS DEL DESEMPENO DEL PRODUCTO EN EL SISTEMA SAP
2 REGISTRAR NOVEDADES EN LA BITACORA DEL AREA DE CALIDAD

VERIFICAR IMPRESION DEL VIDEOJET (FECHA DE ELABORACION DEL PRODUCTO,
NUMERO DE ORDEN, NUMERO DE REFERENCIA)

1V. DIMENSIONES

NO. PERSONAS A } }
CARGO DIRECTAS: _ INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES
RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
DEPARTAMENTO ELECTRICO | SOLUCION DE PROBLEMAS SEMANAL
DEPARTAMENTO DE .

CALIDAD VERIFICACION DE PRODUCTO DIARIA
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

V1. TOMA DE DECISIONES Y / O RECOMENDACIONES ‘
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DECISIONES: DETENER LA MAQUINA POR PROBLEMAS CRITICOS PRESENTADOS EN EL
PRODUCTO

RECOMENDACIONES:
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA
SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO

OTRO

BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO | PROFESIONAL | ESPECIALIZACION (CUAL?)

X

DESCRIPCION: TIiTULO/
ORIENTACION TECNICO ELECTRICO, ELECTROMECANICO, MECANICO.
PROFESIONAL.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS GRADOS

(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA, _
LEGISLACION LABORAL ). BASICO INTERMEDIO AVANZADO

1 CONOCIMIENTOS DE X
UTILITARIOS EXCEL

EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?
ENTRE O Y 1 ANOS X
ENTRE 1Y 3 ANOS
ENTRE 3Y 5 ANOS

MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.

GRADOS

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X
EL NIVEL DE LA COMPETENCIA
REQUERIDA SIENDO A EL GRADO MAS A B c D

ALTO Y D EL MAS BAJO).

COLABORADOR
ACTITUD

TRABAJO EN EQUIPO
BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES
ORGANIZADO
PROACTIVO
COMUNICACION.
RECURSIVIDAD.
CREATIVIDAD.
RELACIONAMIENTO.
PLANEACION. X
LIDERAZGO.
ORIENTACION AL LOGRO.

X | X|X

O|lo|N(o|o] b [(WIN|F

XX XX [ XX

[ERN
o

[EEN
[EEN

[EN
N

[N
w
X | X
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AUTOCONTROL / CONTROL X
EMOCIONAL.

TOLERANCIA A LA X
FRUSTRACION.

MANEJO DE MULTIPLES
16 | RESPONSABILIDADES X
SIMULTANEAS.

14

15

OTRAS CARACTERISTICAS

INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA
DESCRIPCION DE LA MISMA)

N/A

DISPONIBILIDAD
PARA VIAJAR Sl NO | X | REQUIERE VISA sl NO | X

ELABORADO REVISADO APROBADO
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VERSION

fam':ia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO NO 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
PUESTO DE TRABAJO (POSICION) EMPACADOR
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO
CARGO JEFE INMEDIATO TEAM LEADER PRODUCCION
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘

REVISAR Y EMPACAR EL PRODUCTO TERMINADO

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDAD 1

REVISAR Y EVACUAR EL PRODUCTO PARA REPROCESO Y GARANTIZAR UN BUEN SELLADO
ACTIVIDADES

COMUNICAR AL TEAM LEADER EL ESTADO DEL PRODUCTO
EMPACAR EL PRODUCTO

SELLAR LAS BOLSAS

EVACUAR EL PRODUCTO POR REVISAR (PARA POSIBLE REPROCESO)
VERIFICAR QUE SE CUMPLAN LOS PARAMETROS DEL PRODUCTO

VERIFICAR IMPRESION DEL VIDEOJET (FECHA DE ELABORACION DEL PRODUCTO,
NUMERO DE ORDEN, NUMERO DE REFERENCIA)

QB WIN|F-

[op}

1V. DIMENSIONES

NO. PERSONAS A } )
CARGO . DIRECTAS: _ INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
DEPARTAMENTO DE -
CALIDAD VERIFICACION DE PRODUCTO DIARIA

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

V1. TOMA DE DECISIONES Y /O RECOMENDACIONES |

DECISIONES: SEPARAR LA MATERIA PRIMA QUE TENGA DEFECTOS PARA REPROCESO
RECOMENDACIONES:

VIl. PERFIL DEL CARGO ‘

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA
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SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO

BACHILLER | TECNICO| TECNOLOGO | PROFESIONAL | ESPECIALIZACION (SJES)
X
DESCRIPCION:  TITULO/
ORIENTACION CUALQUIER TIPO DE BACHILLERATO
PROFESIONAL.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS GRADOS
(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA, i
LEGISLACION LABORAL ). BASICO INTERMEDIO AVANZADO
. |CONOCIMIENTOS DE X
UTILITARIOS EXCEL
EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?
ENTRE 0 Y 1 ANOS X EMPACAR PRODUCTO TERMINADO
ENTRE 1Y 3 ANOS
ENTRE 3 Y 5 ANOS
MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X GRADOS

EL NIVEL DE LA COMPETENCIA
REQUERIDA SIENDO A EL GRADO MAS A B C
ALTO Y D EL MAS BAJO).

O

COLABORADOR

ACTITUD

X | X| X

TRABAJO EN EQUIPO

BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES

ORGANIZADO

PROACTIVO

COMUNICACION.

RECURSIVIDAD.

O|o|INo|Oo| & | WIN|F-

CREATIVIDAD.

XX XX | XX

=
o

RELACIONAMIENTO.

PLANEACION. X

[EEN
[N

[Ey
N

LIDERAZGO.

x| X

ORIENTACION AL LOGRO.

[ERN
w

AUTOCONTROL / CONTROL
EMOCIONAL.

[y
SN

TOLERANCIA A LA
FRUSTRACION.

[EnY
(6]

MANEJO DE MULTIPLES
RESPONSABILIDADES X
SIMULTANEAS.

[EnY
»
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OTRAS CARACTERISTICAS

INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA
DESCRIPCION DE LA MISMA)

N/A

DISPONIBILIDAD
PARA VIAJAR

SI NO | X | REQUIERE VISA SI NO | X

ELABORADO REVISADO APROBADO
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VERSION

Grupo :.
fam,,,a MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO NG 1

IFICACION DEL CARGO

PUESTO DE TRABAJO (POSICION) AUXILIAR DE LIMPIEZA'Y DESPERDICIO
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO

CARGO JEFE INMEDIATO TEAM LEADER PRODUCCION
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘
REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE LIMPIEZA, CUMPLIENDO LOS ESTANDARES DE CALIDAD,
CUIDANDO SU INTEGRIDAD FISICA Y EL BUEN ESTADO DE LA MAQUINA SIN CAUSAR MAYOR
IMPACTO AL AMBIENTE.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDAD 1

VIGILAR QUE LAS MAQUINAS QUE SE ENCUENTREN A SU CARGO SE ENCUENTREN OPERATIVAS,
PARA LOGRAR ORDEN Y LIMPIEZA EN TODA LA PLANTA.

ACTIVIDADES
REALIZAR LA LIMPIEZA GENERAL DE LA MAQUINAS CUANDO ESTAS NO SE
ENCUENTRAN OPERATIVAS.
REALIZAR LA LIMPIEZA GENERAL DE LA PLANTA "FLUFF" SEGUN AREAS DE LIMPIEZA
ESTABLECIDOS.
EVACUAR BOLSAS DE DESPERDICIOS DEL SALON DE PRODUCCION.
COLABORAR CON LA ESTADISTICA DE TURNO REFERENTE A DESPERDICIO.
PICAR EL DESPERDICIO DE TOALLAS Y PANALES.
LLEVA EL DESPERDICIO DE LA PLANTA A LOS CENTROS DE ACOPIO.

IV. DIMENSIONES

o~ iw| N

NO. PERSONAS A
CARGO DIRECTAS: INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES

RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

V1. TOMA DE DECISIONES Y /O RECOMENDACIONES ‘

DECISIONES: SEPARAR LA MATERIA PRIMA QUE TENGA DEFECTOS PARA DEVOLVER AL
PROVEEDOR EN COORDINACION CON EL AREA DE CALIDAD

RECOMENDACIONES:

VIl. PERFIL DEL CARGO ‘
REQUISITOS MINIMOS
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FORMACION ACADEMICA

SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO

OTRO
BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO | PROFESIONAL | ESPECIALIZACION (CUAL?)
X
DESCRIPCION: TITULO/
ORIENTACION
PROFESIONAL. CUALQUIER TIPO DE BACHILLER
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS CREDOS
(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA,
LEGISLACION LABORAL ). BASICO INTERMEDIO AVANZADO
1 | MAQUINAS HERRAMIENTAS X
SEGURIDAD INDUSTRIAL X
EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?
ENTRE 0 Y 1 ANOS X REALIZAR LIMPIEZA
ENTRE 1Y 3 ANOS
ENTRE 3 Y 5 ANOS
MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X GRADOS

EL NIVEL DE LA COMPETENCIA
REQUERIDA SIENDO A EL GRADO MAS
ALTO Y D EL MAS BAJO). A B

PROACTIVO

RESPONZABLE

XX |X|[O

FLEXIBLE AL CAMBIO

COMUNICACION.

RECURSIVIDAD.

CREATIVIDAD.

RELACIONAMIENTO.

PLANEACION.

OO N[O WIN|F-

TRABAJO EN EQUIPO.

[ERN
o

LIDERAZGO.

XXX XXX XX

ORIENTACION AL LOGRO.

RN
[EEN

AUTOCONTROL / CONTROL
EMOCIONAL.

[Ey
N

TOLERANCIA A LA
FRUSTRACION.

[ERN
w
X X

MANEJO DE MULTIPLES
RESPONSABILIDADES
14 | SIMULTANEAS. X

OTRAS CARACTERISTICAS

INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA
DESCRIPCION DE LA MISMA)
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DISPONIBILIDAD
PARA VIAJAR

SI

NO

X | REQUIERE VISA

Sl NO | X

ELABORADO

REVISADO

APROBADO
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fam,:ia MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO VERSION NO 1

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO DE TRABAJO (POSICION) TEAM LEADER MECANICO
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE DE PLANTA
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘

SUPERVISAR, USAR'Y CONTROLAR LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
ESTABLECIDOS POR LA COMPANIA

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO ‘

RESPONSABILIDAD 1
GESTIONAR ACTIVIDADES ORGANIZADAS ( CONTROLES, REVISIONES, INFORMES ) PARA EL
CUMPLIMIENTO DE DISPONIBILIDAD Y CONFIABILIDAD DEL AREA DE MANTENIMIENTO MECANICO PARA
LA MAQUINA

ACTIVIDADES

REVISION DEL SISTEMA SAP PARA VERIFICAR STOCK DE REPUESTOS EN ALMACEN, PEDIDO DE
1 REPUESTOS, ABC DE PAROS, KPI'S, REALIZAR Y CERRAR ORDENES DE TRABAJO, EJECUCION
PRESUPUESTAL, INDICADORES DEL AREA MECANICA

VERIFICAR RUTAS DE INSPECCIONES MECANICAS TURNO A TURNO PARA TOMAR ACCIONES A LOS
PROBLEMAS QUE SE ENCUENTREN DURANTE LA INSPECCION DIARIA DE LAS MAQUINAS

PLANIFICAR ACTIVIDADES PARA LOS MANTENIMIENTOS PROGRAMADOS PARA TENER MEJOR
CONFIABILIDAD DE LAS MAQUINAS

DIRIGIR PERSONAL A CARGO, CONTROLAR LA ASISTENCIA, PASAR HORAS EXTRAS, PROGRAMAR
4 ACTIVIDADES PARA LOS TURNOS, Y DIRIGIR REUNIONES DE TRABAJO PROBLEMAS Y /O
SOLUCIONES DE MAQUINA

REVISION DE COTIZACIONES DE PROVEEDORES PARA CONSTRUCCION DE REPUESTOS DE LAS
MAQUINAS

REVISION DE PROVEEDORES PARA COTIZAR REPUESTOS PARA COMPRAS O FABRICACIONES

6 LOCALES O DE IMPORTACION PARA PODER TENER MEJOR ASISTENCIA CON LOS REPUESTOS QUE
SE NECESITAN

7
NO. PERSONAS A CARGO DIRECTAS: INDIRECTAS: PROVEEDORE

8

PERSONAS S

INFORMACION

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES ‘

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
. REVISION DE PROBLEMAS CONJUNTAS DE
MANTENIMIENTO ELECTRICO | {200 eN LINEA DIARIA
COMERCIO EXTERIOR REVISION DE REPUESTOS DE IMPORTACION MENSUAL
ALMACEN .
GENERAL REVISION DE REPUESTOS DIARIA
TEAM LEADER PRODUCCION | REVISION DE TIEMPOS PERDIDOS Y SOLUCIONES DIARIA
A DARNOS

. REVISION DE DESFIBRADO Y OTROS
AREA DE CALIDAD COMPONENTES DEL PRODUCTO EN PRODUCCION QUINCENAL

RELACIONES EXTERNAS

119



CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
ACEROS DEL SUR CONSTRUCCION DE REPUESTOS SEMANAL
SUMITEC PEDIDO DE REPUESTOS PARA COMPRA LOCAL SEMANAL
REPRINTER REVISION DE BANDAS TRANSPORTADORAS QUINCENAL
:B\g:NMAN REVISION DE ANALISIS DE VIBRACION MENSUAL
METALMEC CONTRUCCION DE REPUESTOS SEMANAL
EL TORNERO SERVICIO DE RECTIFICADO DE TROQUELES QUINCENAL

VI. TOMA DE DECISIONES Y / O RECOMENDACIONES ‘

DECISIONES: PAGO DE HORAS EXTRAS DEL PERSONAL A CARGO
RECOMENDACIONES:
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA
SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO
BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO | PROFESIONAL ESPECIALIZACION OTRO (CUAL?)
X

DESCRIPCION: TITULO/

ORIENTACION PROEESIONAL . ING. MECANICO - ING. INDUSTRIAL - ING. ELECTRO MECANICO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (EJ. GRADOS

EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA, -
LEGISLACION LABORAL ). BASICO INTERMEDIO AVANZADO

1 |EXCEL X
2 |AuTOCAD X
EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?
ENTREOY 1 ANOS
ENTRE 1Y 3 ANOS
ENTRE 3 Y 5 ANOS X MANEJO DE PERSONAL

MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE FAVORECEN EL
CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE DESARROLLAR EL INTERES EN
SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y
HUMANOS) DE LA EMPRESA.

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X EL GRADOS
NIVEL DE LA COMPETENCIA REQUERIDA

SIENDO A EL GRADO MAS ALTO Y D EL MAS A B C D

BAJO).

1 ACTITUD X
2 PROACTIVIDAD X
3 ESTRATEGIAS X
4 TRABAJO EN EQUIPO. X
5 ORGANIZAR Y DIRIGIR X
6 COMUNICACION. X
7 RECURSIVIDAD. X
8 CREATIVIDAD. X
9 RELACIONAMIENTO. X
10 | PLANEACION. X
11 | LIDERAZGO. X
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12 ORIENTACION AL LOGRO. X

13 AUTOCONTROL / CONTROL X
EMOCIONAL.

14 | TOLERANCIA A LA FRUSTRACION. X
MANEJO DE MULTIPLES

15 RESPONSABILIDADES X
SIMULTANEAS.

OTRAS CARACTERISTICAS

INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA
DESCRIPCION DE LA MISMA)

DISPONIBILIDAD

PARA VIAJAR Si NO | X REQUIERE VISA | NO X

ELABORADO REVISADO APROBADO
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miiia VERSION
fam,,,a MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO ol

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO DE TRABAJO (POSICION) MECANICO FLUFF
UNIDAD ORGANIZATIVA (GERENCIA) GERENCIA DE PLANTA
AREA/DIVISION/ DEPARTAMENTO PLANTA FLUFF
LOCALIZACION GEOGRAFICA PLANTA LASSO
CARGO JEFE INMEDIATO TEAM LEADER MECANICO
FECHA DE REVISION JUNIO 2012

Il. RESUMEN DEL CARGO: MISION GENERAL DEL CARGO ‘

REALIZAR EL MANTENIMIENTO ADECUADO DE LAS MAQUINAS PARA GARANTIZAR EL
DESEMPENO ADECUADO DE LAS MISMAS.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDAD 1

REALIZAR MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS, CORRECTIVOS, RUTAS DE INSPECCION CON EL FIN
DE GARANTIZAR LA CONFIABILIDAD DE LA MAQUINA PARA SU PERIODO DE TRABAJO.

ACTIVIDADES
EJECUTAR EL TRASLAPE DE TURNO A TURNO PARA EL DEBIDO ANALISIS DE LOS
PROBLEMAS SUSCITADOS.
REALIZAR LAS RUTINAS DE INSPECCIONES PARA IDENTIFICAR POSIBLES AVERIAS Y
ENCONTRARNOS PREPARADOS EN LA SOLUCION DEL PROBLEMA.
3 LA REALIZACION DE PARADAS PROGRAMADAS.
EJECUCION DEL MANTENIMIENTO DE PARTES O SISTEMAS DE LA MAQUINA EN EL
TALLER MECANICO
EJECUTAR CAMBIO DE PARTES MECANICAS PARA EL CAMBIO DE PRESENTACION DE
PRODUCTO.
CQNSTRUCCION Y ADAPTACION DE MEJORAS PARA UN MEJOR DESEMPENO DE LA
MAQUINA.

RESPONSABILIDAD 2
REALIZACION DE MANTENIMIENTO PREDICTIVO Y RUTAS DE LUBRICACION.
ACTIVIDADES
1 ANALISIS DE VIBRACIONES DE LOS MECANISMOS EN MOVIMIENTO.
2 VERIFICACION DE TEMPERATURAS DE LOS MECANISMOS EN MOVIMIENTO.
3 REVISION DE NIVELES DE ACEITE Y GRASA EN MECANISMOS DE TRANSMISION.
IV. DIMENSIONES

NO. PERSONAS A ) )
CARGO DIRECTAS: _ INDIRECTAS:

V. RELACIONES MAS IMPORTANTES
RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
ALMACEN GENERAL OBTENER REPUESTOS DIARIA
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
PROVEEDORES REPUESTOS REALIZACION DE PLANOS SEMANAL
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V1. TOMA DE DECISIONES Y / O RECOMENDACIONES ‘

DECISIONES: MODIFICACION DE PARTES MECANICAS POR FALTA DE REPUESTO.
RECOMENDACIONES:
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA
SENALE LA FORMACION ACADEMICA DE ORDEN FORMAL REQUERIDA PARA EL CARGO

BACHILLER | TECNICO | TECNOLOGO | PROFESIONAL | ESPECIALIZACION (SJES)
X
DESCRIPCION: TITULO/ ) )
RN T AION, PROFESTONAL. MECANICO O ELECTROMECANICO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS GRADOS
(EJ. EXCEL, LEGISLACION TRIBUTARIA, -
LEGISLACION LABORAL ). BASICO INTERMEDIO AVANZADO
1| EXCEL X
EXPERIENCIA LABORAL EN QUE?
ENTREO Y 1 ANOS
ENTRE 1Y 3 ANOS X MANEJO DE MAQUINAS HERRAMIENTAS
ENTRE 3 Y 5 ANOS
MAS DE 5 ANOS

COMPETENCIAS

ES EL CONJUNTO DE COMPORTAMIENTOS, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES QUE
FAVORECEN EL CORRECTO DESEMPENO DEL TRABAJO Y DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE
DESARROLLAR EL INTERES EN SUS COLABORADORES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS (ECONOMICOS, SOCIALES Y HUMANOS) DE LA EMPRESA.

COMPETENCIAS (SENALE CON UNA X GRADOS

EL NIVEL DE LA COMPETENCIA

REQUERIDA SIENDO A EL GRADO MAS A B C D
ALTO Y D EL MAS BAJO).
ETICA PROFECIONAL X
COMUNICACION. X
RECURSIVIDAD. X
CREATIVIDAD. X
RELACIONAMIENTO. X
PLANEACION. X
TRABAJO EN EQUIPO. X
LIDERAZGO.
ORIENTACION AL LOGRO.
AUTOCONTROL / CONTROL
EMOCIONAL.
TOLERANCIA A LA
FRUSTRACION.
MANEJO DE MULTIPLES
RESPONSABILIDADES X
SIMULTANEAS.

x| X

© |O|N[ofO|h|lWINIFIN

=
o

[EEN
[EEN

OTRAS CARACTERISTICAS
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INDIQUE OTRAS CARACTERISTICAS NO INCLUIDAS Y QUE SON REQUERIDAS (HAGA UNA PEQUENA
DESCRIPCION DE LA MISMA)

DISPONIBILIDAD

PARA VIAJAR Sl NO | X | REQUIERE VISA sI NO | X

ELABORADO REVISADO APROBADO
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Anexo 5: Plantilla de Valoracién de cargos Productos Familia Sancela S.A.

SABER

FACTOR 1: CONOCIMIENTO Y HABILIDAD GERENCIAL

Este factor evalla tres sub factores que requiere el cargo. Los conocimientos en base a los diferentes estudios, el nivel de experiencia y la
habilidad gerencial

1.1. CONOCIMIENTO

Hace referencia al conocimiento adquirido por los diferentes niveles de estudio y la experiencia adquirida laboralmente, para poder cumplir
con las diferentes responsabilidades del cargo.

Hasta 3 afios de experiencia, luego de haber obtenido el titulo en el grado de escolaridad respectivo

0 |Entre 3 y 5 afios de experiencia luego de haber obtenido el titulo en el grado de escolaridad respectivo
+ [Mas de 5 afos de experiencia luego de haber obtenido el titulo en el grado de escolaridad respectivo
A |Bachiller 12 afios o] Conocimiento de rutinas.
+
B |[Técnico 2 anos 0 Conocimiento de una Tecnica.
+
o ~ - Conocimiento de una teoria, principios o leyes generales de una ciencia,
C |Técndlogo 3 afnos o o .
" arte o disciplina profesional.
. ~ - Conocimiento de una ciencia, arte o disciplina profesional o
D [Profesional 4/5 afios 0 . _p P .
" conocimiento avanzado de una tecnica o practica.
- Conocimiento profundo de una ciencia, arte o disciplina profesional
E |[Especialista 1 afio 0 especifica o amplio conocimiento y experiencia en todas o la mayoria
+ de areas especificas dentro de un area funcional.
. ~ - Maestria en una ciencia, arte o disciplina profesional, o Conocimiento y
F [Magister 2 afnos o L . . .
" experiencia amplio y profundo en varias areas funcionales.
- Maestria excepcional en una ciencia, arte o disciplina profesional, o
G |Doctor 4/5 afios (o] Conocimiento y experiencia amplio y profundo en todas las areas
+ funcionales.
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Habilidad para planear, dirigir y coordinar las funciones o procesos que requiere el cargo, para obtener los mejores resultados planteados.

INEXISTENTE

Ejecucion de actividades semejantes en naturaleza y objetivos, basadas en instrucciones muy especificas y
sencillas.

Ejecucion de tareas o funciones propias del cargo, basadas en instrucciones generales y que implican la

I MINIMA supervision de éstas. Las actividades tienen cierto grado de dificultad en su ejecucion.

" MODERADA Coordinacién y supervision de activida_ldes y/o procc_as<_)s propias (?Iel cargo o de otros cargos con
actividades diferentes y objetivos homogéneos.

(AV4 MEDIA Planeacion, direccion e integraciéon de un area funcional o proceso con objetivos homogéneos.

v ALTA Direccién, Planeacion e Integracion de las estrategias de todas las areas que conforman la empresa o

Este factor hace referencia al rol que desemperia el cargo dentro de la organizacion.

unidad de negocio.

1

MIEMBRO DE EQUIPO

2

LIDER DE EQUIPO

Este factor mide el tipo de relacién que tiene el ocupante del cargo con el resto de personas, si son internas o externas a la compaiiia, la
frecuencia con la que sucede y el motivo de interaccion.

Indica el tipo de contacto que existe, para lograr los resultados requeridos por el cargo. Es importante aclarar que si el contacto es interno,
esta competencia tiene un menor nivel de exigencia, mientras que si el contacto es con personas externas el nivel de exigencia de la
competencia va a tener un mayor nivel.

A INTERNO
B COMBINADO
C EXTERNO
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Se refiere a las habilidades para negociar y relacionarse que tiene el ocupante del cargo para cumplir con sus funciones y responsabilidades.

| BASICO Para solicitar 6 transmitir informacion, prestar servicios y obtener cooperacion en asuntos rutinarios.
I MODERADO Para indagar o aclarar asuntos relacionados con las funciones y/o responsabilidades del cargo.
m IMPORTANTE Para negociar, persuadir o influenciar a otros. capacidad para escuchar y desarrollar un mutuo
entendimiento con otras personas. Capacidad para participar y representar al area y/o empresa.
Para lograr acuerdos satisfactorios, generando un alto impacto en los resultados. Capacidad para disefiar,
v SUPERIOR g g P paciiacp

preparar y proponer estrategias de negociacion. Capacidad de representar a la empresa.

Se mide la capacidad que tiene el ocupantre del cargo para comprender, analizar y solucionar las diferentes situaciones que se presenten. Se
medird también la cantidad de insumos con los que cuente la persona para resolver dichas situaciones.

Hace referencia a la complejidad del proceso mental que demanda el cargo, teniendo en cuenta el tipo de retos o dificultades que enfrenta de
manera frecuente o predominante.

1 SEMEJANTES Los retos o dificultades que se presentan son simples y repetitivos.
2 DIVERSOS Los retos o dificultades que se presentan son medianamente complejos y poco usuales.
3 NUEVOS Los retos o dificultades que se presentan son de alta complejidad en dondey no se han suscitado

anterirmente.

127



3.2. GUIAS DE APOYO

Se refiere a los insumos con los que cuenta el ocupante del cargo para que le sirvan como apoyo en la resolucion de las dificultades que se le

presentan.
A INSTRUCCIONES |Reglas e instrucciones simples, sencillas y especificas impartidas en forma detallada por parte del superior
ESPECIFICAS  |inmediato.
B INSTRUCCIONES |Rutinas de trabajo definidas y generales. El superior inmediato informa el marco general de actuacion pero
GENERALES el ocupante tiene un margen minimo de actuacion individual.
Normas estructuradas y claras, metodos, procedimientos y ejemplos bien definidos. Esta definido como
C NORMAS hacer las actividades generales, sin embargo las actividades detalladas son el resultado del desempefio
ESTRUCTURADAS | oe! 85 8CIMIGAES Generaies, ] P
individual
D PROCEDIMIENTOS |Politicas funcionales definidas claramente. Esta definido qué se debe hacer, pero dependera del ocupante
DEFINIDOS del cargo como lo ejecute.
POLITICAS i . . L
E GENERALES Objetivos definidos en el plan estrategico de la organizacion.

ACTUAR

FACTOR 4: RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RESULTADOS

Se refiere a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo en relacion a las decisiones que tome, dependiendo de la libertad que tenga
para actuar y tomar decisiones que influyan en la empresa.
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4.1. IMPACTO DEL CARGO

Hace referencia a la manera en como influyen las actividades del cargo en los resultados finales de la empresa.

INFORMATIVO

El cargo existe para dar servicios 6 informacién para ser utilizados por otros con relacion a algun resultado.

APOYO INDIRECTO

El cargo es responsable de analizar, apoyar, o influenciar de alguna manera en las deciones de otros
cargos, para asi afectar de manera indirecta en los recuros de la compafiia (ingresos y/o gastos) para su
area y/o la empresa.

APOYO DIRECTO

El cargo es responsable por la consecucion de resultados de su area. En conjunto con otros cargos de
similar responsabilidad apoyan al logro de los resultados finales para la empresa, tomando decisiones que
afecten los ingresos y/o gastos.

v

UNICOS

El cargo es enteramente responsable por los resultados finales de la empresa o unidad de negocio.

4.2. AUTONOMIA PARA ACTUAR

Se refiere al grado de autonomia que tiene el ocupante del cargo para poder tomar decisiones que impacten en la compafia. Y el grado de
orientacion que recibe la persona para el desarrollo de cada una de sus funciones y/o responsabilidades.

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del jefe. Actla bajo instrucciones exactas,

A |INEXISTENTE . L, :
precisas y supervision continua.
B |RESTRINGIDA El titular del_cargo p_uede tomar de_c:ls_lones menores er] las actwlqades que reall_ze},/ ajustandose a
instrucciones y procedimientos muy especificos. Recibe alta supervision.
c INORMALIZADA El titular del cargo toma deC|S|ones_ Eje_ acuerdo a instrucciones genergles y guias de accién. Se controla
periodicamente el desarrollo del trabajo.
D |ESTANDARIZADA El titular del cargo toma dec_[sn_)nes complejas respaldadas ,en politicas muy especificas. Se controla
periddicamente el resultado despueés de los hechos.
E |IDIRIGIDA El titular del cargo posee el grado de independencia necesario para lograr los objetivos de su area acorde
con los planes y objetivos de ésta.
F |ORIENTADA El titular del cargo toma decisiones de envergadura que afectan el logro de los objetivos empresariales.
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ANEXO 6: Encuesta de satisfaccion:

ENCUESTA
VALORACION DE CARGOS
CARGO:

La siguiente encuesta es para medir la satisfaccion de los empleados en cuanto al
impacto que ha tenido el proyecto de valoracion salarial en la empresa "Productos
Familia Sancela del Ecuador S.A."

Por favor lea detenidamente las preguntas y responda. Las respuestas seran
manejadas con absoluta confidencialidad.

PREGUNTAS:

1. ¢ Usted realiz6 o colaboré activamente en levantar la informacion del perfil de
su cargo?

S| ] NO ]

2. ¢ Se realizd algun cambio en su salario?
Sl NO

3. Si su respuesta es si, ¢esta usted de acuerdo con este cambio? ¢ Por qué?

S| ] NO ]

4. Si su respuesta es no, ¢esta usted de acuerdo? ¢ Por qué?

S| ] NO ]

5. ¢ Conoce usted cuales son los factores que influyen en la mejora de su salario?

sI ] NO ]

COMENTARIOS

iGracias por completar esta encuesta!
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