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RESUMEN

El esquema de un sistema de gestion de recursos humanos se basa en 4

subsistemas: alimentacion, aplicacién, mantenimiento y desarrollo.

Analizando la estructura organizacional actual de PRODUCCIONES YOGGI,
nos dimos cuenta que no existe un sistema estructurado de gestion humana,
estudiamos los parametros existentes en el desarrollo de la gestion humana y
establecimos las necesidades reales y futuras de personal, obteniendo el
disefio de un programa de recursos humanos que garantice el bienestar

laboral del personal.

Partiendo del andlisis del desarrollo actual de las tareas en PRODUCCIONES
YOGGI determinamos las caracteristicas esenciales que debe tener una
persona al desempefiar un cargo. Con esto, disefiamos un sistema
administrativo que contiene la descripcion y analisis de los cargos requeridos,
esto con el fin de garantizar la buena utilizacion de la fuerza de trabajo y el

equilibrio de la carga laboral.
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Seguidamente, se definid un plan estratégico de reclutamiento, seleccion y
contratacién de personal que le permitird a PRODUCCIONES YOGGI ubicar
adecuadamente a las personas que retnan las mejores cualidades para

ocupar el cargo.

Se plante6 un programa de induccidn que brinda un conocimiento minimo de
la empresa al nuevo trabajador para que pueda adaptarse sin tropiezos al
ambiente laboral en la empresa y lograr que desarrolle rapidamente su

potencial y el conocimiento minimo de la empresa.

Haciendo una evaluaciéon de los cargos fue posible identificar los
conocimientos que debe tener un trabajador para desempefar su cargo
eficientemente, con base en esto, elaboramos un plan de capacitacion para
las diferentes secciones de la empresa, mostrando las garantias que tiene el

implementar un programa de capacitacion en PRODUCCIONES YOGGI.

Por ultimo, para garantizar el buen mantenimiento del recurso humano en
PRODUCCIONES YOGGI, se desarroll6 un programa de seguridad industrial
que permitira llevar a cabo el funcionamiento del programa de salud

ocupacional que certifique la seguridad de los trabajadores en su puesto de
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trabajo y al realizar actividades que impliguen un riesgo fisico o una

enfermedad profesional para ellos.
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INTRODUCCION

En la actualidad las empresas buscan mejorar continuamente su sistema para
estar cada vez mas a la vanguardia de la competencia, una de las maneras
en que esto se pueda hacer es realizando una buena gestion administrativa
teniendo en cuenta el mejoramiento de los recursos humanos ya que estos
son la base principal de una empresa y quienes les asegura su permanencia y

posicionamiento en el mercado.

Esta investigacion gira entorno al recurso humano de Producciones Yoggi,
con el fin de brindarle una vision acerca de la selecciéon y manejo del
personal, darle la posibilidad de elaborar los procedimientos de cada
subproceso de la organizacion, asignando responsabilidades y funciones
especificas a cada area, evitando asi las evasivas del personal a la hora de

enfrentar una complicacion laboral.

La falta de atencion que tiene el recurso humano en PRODUCCIONES YOGGI,
se debe a que su organizacidon no esta consolidada, no es clara ni precisa. La

empresa gira entorno a un objetivo comun “Satisfaccion del Cliente

(consumidor final) pero dejan a un lado la satisfaccién del cliente interno,
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nadie es responsable de nadie, las personas se limitan a “hacer lo que les

toca” sin que ese que hacer les permita crecer y evolucionar.

Esta investigacion permitira orientar los programas de seleccién, induccion y
capacitacion del personal conllevando al mejoramiento del clima laboral,

teniendo como resultado la satisfaccion del personal.

Es necesario que PRODUCCIONES YOGGI cuente con la clara definicion de su
organizacidn, para crecer y seguir teniendo rentabilidad, debe invertir tanto
en capital fisico como en capital humano, es decir, en educacion y
entrenamiento para su personal; es realmente saludable para la organizacion,
que sus miembros se encuentren a gusto en ella, para que se comprometan

con su crecimiento.

Por lo anterior nos preguntamos ¢El disefio de un programa de Recursos

Humanos garantiza la optimizacion del personal en una organizacion?
Cuando el clima organizacional empieza colapsar es porque existe

inconformidad en las personas, hay oposiciones de pensamiento y evasivas

ante cualquier responsabilidad, y en conclusiéon nadie es consiente de que es
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lo que realmente es su responsabilidad, no saben quien jerarquicamente es
su jefe o su subalterno; en este caso solo le rinden cuentas al Gerente
General cuando éste las pide porque noté alguna anomalia, mientras tanto no
hay quien le supervise ni quien esté al tanto de sus necesidades ni del

cumplimiento de sus obligaciones.

Por otra parte, esta el hecho de que por ser una empresa familiar ingresa a
trabajar cualquier persona (familiar, amigo o conocido), sin tener en cuenta
su perfil, las condiciones o habilidades que tiene para desarrollarse en un
determinado cargo y dado que no se diferencian las relaciones de familia,
amistad o trabajo se justifica el incumplimiento y la falta de seriedad en el
desarrollo de las tareas, a fin de evitar el quebranto de algun vinculo que los

une.

El programa de Recursos Humanos que se elaborara contendra los perfiles de
los cargos con el fin de que se conozcan las caracteristicas esenciales que
debe tener una persona al desempenar una funcion determinada, o bien, que
desee vincularse a PRODUCCIONES YOGGI en cualquiera de sus cargos y
paralelamente a esto determinaremos la responsabilidad que tendria cada

persona en el cargo asignado por la empresa.
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Se perfilara la estructura de un plan estratégico de reclutamiento, seleccién y
contratacién de personal que le cerciore a la empresa ubicar adecuadamente
a las personas que relnan las mejores cualidades para ocupar el cargo. Para
lograrlo se describiran uno a uno los pasos a seguir para realizar la solicitud
de personal, elaborar el perfil que debe tener la persona a ocupar un cargo
especifico, las fuentes de reclutamiento adecuadas en las cuales se debe

buscar a esta persona, el procedimiento para la seleccién y contratacion.

Se presentara un programa de induccidon que permita al nuevo trabajador
adaptarse sin tropiezos al ambiente laboral en la empresa y lograr que

desarrolle rapidamente su potencial y el conocimiento minimo de la empresa.

Dentro de este trabajo se le dard la importancia a los programas de
capacitacion, elaborando una escala técnico profesional para las diferentes
areas de la empresa que brinde la identificacién de los conocimientos que
debe tener un trabajador para desempenar un cargo eficientemente y por su
puesto las necesidades de capacitacion para ascender dentro de la

organizacion.
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Para finalizar se desarrollara un programa de seguridad industrial que permita
llevar a cabo el funcionamiento del programa de salud ocupacional que
garantice la seguridad de los trabajadores en su puesto de trabajo y al
realizar actividades que impliquen un riesgo fisico o una enfermedad

profesional para el trabajador.
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OBJETIVOS

GENERAL

Disefiar un programa de Administracion de Recursos Humanos para

garantizar el bienestar laboral en PRODUCCIONES YOGGI, analizando la

estructura organizacional actual y estudiando los parametros existentes en el

desarrollo de la Gestion Humana.

ESPECIFICOS

Evaluar la Gestion Humana que se lleva a cabo actualmente en
PRODUCCIONES YOGGI, indagando al personal encargado con el fin de
elaborar un diagnostico que sirva como referencia para el disefo del

programa de Recursos Humanos.

Establecer procedimientos de reclutamiento y seleccion del personal que
permitan escoger entre los aspirantes el candidato que mejor retna las
caracteristicas exigidas en el cargo que asegure a la empresa la

vinculacion del personal mas apto.
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Disefiar un programa de induccién que le permita a la empresa mostrarse
ante cualquier persona que se vincule, haciendo uso de un manual de

bienvenida.

Elaborar un plan de capacitacién que permita mantener a los empleados a
la vanguardia del conocimiento ya sea con cursos, talleres o seminarios;
de tal manera que puedan generar nuevas ideas que promuevan el

mejoramiento continuo de PRODUCCIONES YOGGI.

Conocer las competencias, habilidades y responsabilidades que
actualmente determinan el desempefio laboral del personal en
PRODUCCIONES YOGGI, por medio de entrevistas con el personal: para

disenar el perfil adecuado de cada cargo de la empresa.

Crear un plan de seguridad industrial que garantice el optimo
funcionamiento del programa de salud ocupacional de la empresa y asi
garantizar a los empleados de la empresa su seguridad y bienestar en

cada uno de los puestos de trabajo.

22



1. REVISION BIBLIOGRAFICA

1.1. MARCO REFERENCIAL

PRODUCCIONES YOGGI es una microempresa dedicada a la fabricacion y
distribucién de helados, surgié en 1997, cuando el Sefior Nolberto Gutiérrez
recibid una propuesta de negocio por parte de un amigo, la cual consistia en
entregar una camioneta y el amigo a cambio del vehiculo le daria una
maquina de hacer helados, la propuesta resulto ser muy tentadora, el
problema radicaba en el uso que se le alcanzara a dar a dicha maquina razéon
por la cual la propuesta no fue del todo acogida; ademas el sefior Nolberto
no deseaba entrar en el negocio de los helados ya que no tenia ningun
conocimiento al respecto y ademas porque se dedicaba a realizar otra clase

de actividades.

Pasados unos dias la propuesta del amigo comenzd a darle vueltas en la
cabeza, y decidié analizar el mercado de los helados en Cartagena. Mediante
el analisis observd que ademas de la fabrica PALETAS DE MANGA no habia
ningun otro productor que le hiciera competencia en cuanto a la produccién

de paletas y turrones de frutas naturales, lo cual le llamé mucho la atencion.
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Después de realizar el estudio decidid consultar a personas conocedoras y
con mucha experiencia en el campo de la fabricacién de helados y encontro
que las mejores personas a quien debia consultar era a unos familiares que
tenia en Cali, los cuales tenian una empresa llamada PRODUCTOS YOGGI,
ubicada en dicha ciudad. El concejo que el sefior Gutiérrez recibié de sus
familiares fue que aceptara la propuesta, debido a que el negocio de los
helados era muy bueno e incluso le propusieron que viajara a Cali para que
ellos le ensefaran las técnicas de fabricacion del helado, dicho concejo fue
razdn suficiente para que se hiciera el negocio, de esta manera el sefior
Gutiérrez adquirié la maquina (SALMUERA), herramienta fundamental en el

proceso de fabricacion de los helados.

Pasado unos dias decidid viajar a Cali en compafiia de su esposa y dos
personas mas, con el fin de que se les ensenara el proceso de fabricacion de
los helados. Inmediatamente llegaron a Cartagena empezaron a hacer las

diligencias correspondientes para iniciar la fabrica.

Lo primero que se hizo fue buscar el lugar adecuado para ubicar la fabrica,

luego de muchas averiguaciones decidieron ubicarla en el lugar donde

residian, posteriormente se siguid con el papeleo correspondiente para
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legalizar la fabrica la cual le pusieron por nombre PRODUCTOS YOGGI ya que
eran la misma clase de helados que se fabricaban en Cali en la empresa de

los familiares.

Con el pasar de los afos la fabrica fue creciendo y ganando muchos clientes
en Cartagena y en municipios aledafos, fue asi como surgid la necesidad de
cambiar la ubicacién de la empresa para unas instalaciones mas amplias y

adecuadas, de tal manera que se pudieran agilizar los procesos.

Al principio la estrategia de ventas que PRODUCTOS YOGGI utilizé fue lo que
llamaron: “puerta a puerta” y para esto la empresa tenia contratado a mas de
cincuenta vendedores ambulantes que distribuian los helados por toda la
ciudad; incluyendo pueblos como: Turbaco, Arjona, Maria la baja, entre

otros; incluso PRODUCTOS YOGGI llegé a tener clientes en Maicao (Guajira).

Lastimosamente PRODUCTOS YOGGI no supo crecer y poco a poco fue
reduciendo su mercado hasta concentrarse Unicamente en Cartagena, en
donde sus Unicos clientes son las tiendas y los colegios que solicitan los

helados.
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PRODUCTOS YOGGI a lo largo de sus siete afos de existencia a tenido que
afrontar muchos problemas pero los que causan mayores estragos son los
relacionados al mantenimiento de los congeladores, pues estos tienen una
pieza principal llamada comprensor que permite el funcionamiento de los
mismos y es la mas susceptible; otro problema es el relacionado con los
constantes racionamientos eléctricos, ya que el hecho de que este servicio se
suspenda por mucho tiempo trae como consecuencia que los helados de
tiendas, colegios y cualquier otro punto de venta, se derritan generandole
pérdidas al cliente y a la vez a la empresa, ya que se abstienen de comprar

cantidades mayores de helados por la inestabilidad de la energia eléctrica.

Estos problemas alteran el plan de produccién, pues antes la empresa
producia 20000 unidades en un dia y salia a vender el producto apagando asi
los congeladores aprovechando ademas la mano de obra pues los mismos
operarios de produccién son los de ventas, pero en estos momentos la
empresa tiene que producir casi diario generando esto mayores costos en |uz

y mano de obra.

En abril 29 de 2004 la heladeria cambid de razén social, ahora se llama

PRODUCCIONES YOGGI S. en C., claro estd sin cambiar su actividad
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econdmica que era la fabricacion y comercializacion de Helados.
Amoldandose a una estrategia de ventas que consiste en vender sus
productos en tiendas y colegios que tienen un contrato por escrito con la
empresa, dicho contrato establece que el empresario (sefor Gutiérrez) le
facilitara al cliente un congelador en calidad de préstamo de 8 o 5 pies por la

compra de una determinada cantidad de producto semanal.

INFORMACION GENERAL

Razon social: PRODUCCIONES YOGGI

Direccion: Barrio el Carmelo, Manzana V Lote 2
Ciudad: Cartagena de Indias

Teléfono: 6514225

Gerente — Propietario: Norberto Gutiérrez

ACTIVIDAD ECONOMICA
PRODUCCIONES YOGGI, se dedica a la produccién por proceso de una gran
variedad de helados a partir de especificaciones de disefo. Dentro del

portafolio de productos encontramos:
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LINEA 1 LINEA 2
Paletas Tropicales Chococonos
Turrones Galletas

Yolet Vasitos

MISION GENERAL DE PRODUCCIONES YOGGI*

“"PRODUCCIONES YOGGI, trabaja para brindar unos productos de excelente
calidad y gustoso al paladar, todo esto dentro de las diferentes gamas de
sabores y especialidades de la empresa con el propdsito de satisfacer las
necesidades de los consumidores. Se trabaja dentro de los canones de
seriedad, responsabilidad, puntualidad y cumplimiento para con los clientes
y distribuidores, proveedores y trabajadores y con todos aquellos que de

una u otra forma se encuentran vinculados con la empresa.”

“Se trabaja con costos razonables de fabricacidn que nos permite ofrecer
mejores precios y servicios a los consumidores, pero sin salirnos del margen

de rentabilidad garantizando el buen funcionamiento de la empresa.”

! Gutiérrez, Norberto. Gerente general. Producciones Yoggi
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v Conceptualizacion:

Un elemento crucial es el desarrollo de la misién de la calidad, ya que
proporciona direccién a la organizacion y una indicacién a todo lo que es

importante para esta.

Consideramos que el enfoque que se le dié a la formulacion de la mision de
la empresa PRODUCCIONES YOGGI es basico, puesto que gira alrededor de

un proposito en comun que es LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES.

En cuanto a la calidad, PRODUCCIONES YOGGI tiene claro que sus
productos deben ser de buena calidad para lograr la buena satisfaccion de
sus clientes buscando un mejor posicionamiento en el mercado, obteniendo

una ventaja competitiva.

Nos llama mucho la atencién que en la misidn se plantea un compromiso
para con los empleados lo cual les brinda la oportunidad de participar en
todos el proceso de la microempresa despertando una motivacion por parte
de los empleados, lo que se vera reflejado en la realizacién de las

actividades.
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Por ultimd, queremos agregar que para PRODUCCIONES YOGGI la relacion
que tenga con los proveedores es un factor fundamental ya que ellos hacen

parte del proceso de calidad.

OBJETIVOS DE CALIDAD DE PRODUCCIONES YOGGI?

e Consolidar la organizacién, con gente convencida de que cualquier
cambio vale la pena realizarlo y por supuesto que estén dispuestos a

luchar rigurosamente por el éxito de esta organizacion.

e Desarrollar todas las actividades de la empresa dentro de una doctrina

de la calidad y la productividad.

e Fomentar una conciencia ética en todo el personal con relacién a la
empresa en que trabaja, y simultdneamente crear un ambiente en el
que cada uno este mas conciente de la calidad y de la necesidad de

mejorar.

* Gutiérrez, Norberto. Gerente general. Producciones Yoggi
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e Lograr que todo el personal entienda claramente su trabajo y se

comprometa ha hacerlo bien desde el principio.

e Contribuir al progreso del pais a través del desarrollo de la propia
empresa y de su personal, dentro de un marco de alta calidad de vida

laboral.

INSTALACIONES

Las instalaciones sufrieron una modificacion en el disefo de la planta, pero
por una mala planeacidon en el presupuesto quedd la obra sin terminar,

actualmente no cuenta con una distribucién para las oficinas.

Las instalaciones estan ubicadas en una amplia casa, en su fachada exterior
tiene el logotipo de la empresa, los pisos del area de almacenamiento de
materia prima, productos terminados, oficina y terraza son de baldosa; los

pisos en el area de produccion son una plancha de cemento.
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La iluminacion, es proporcionada por luz natural que entra por las ventanas y

el patio y artificial por medio de tubos fluorescentes y bombillos.

La ventilacion general, se produce a través de ventanales, se encuentra con
un adecuado servicio sanitario, el cual se mantiene en buenas condiciones de

limpieza.

1.2. MARCO TEORICO

“La administracion de recursos humanos consiste en planear, organizar,
desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de promover el
desempeno eficiente del personal, al mismo tiempo que la organizacion
representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella
alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con

el trabajo.”

Lo anterior nos da pie para considerar al recurso humano como la columna

vertebral del sistema empresarial.

3 Idalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos. Ed. Mc Graw Hill. 5 ed. 2001, p 165
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En toda organizacidon es necesario determinar la provision y demanda de
fuerza laboral adecuada, con el fin de mejorar la utilizacién de los recursos
humanos, economizar en las contrataciones y cumplir con la produccién

requerida.

Las necesidades basicas de recursos humanos para la organizacion son
determinadas a través de un disefio de perfiles de cargos y a la
especializacion de funciones. El perfil de un cargo estd compuesto por: La
descripcion del cargo que se refiere a las tareas, los deberes y
responsabilidades del cargo, y El perfil ocupacional del cargo que hace
énfasis en los requisitos minimos requeridos por el aspirante para ejecutar el

trabajo.

1.3. MARCO CONCEPTUAL

¢ Reclutamiento: “Es el proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de la organizacién. Este proceso se

inicia con la busqueda de candidatos y termina cuando se reciben las

33



solicitudes de empleos, ademas permite adquirir un conjunto de
solicitantes de trabajo, del cual se seleccionara después a los nuevos

empleados.”

e Seleccion de personal: “Consiste en escoger entre los candidatos
reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la
empresa tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefo
del personal, asi como la eficacia de la organizacion. De ésta manera, la
seleccion busca solucionar dos problemas fundamentales: adecuacién del

hombre al cargo y la eficiencia del hombre en el cargo.”

e Induccion: “Es el proceso mediante el cual la organizacion recibe a los
nuevos seleccionados y los integra a su cultura, su contexto y su sistema
para que puedan comportarse de manera adecuada a las expectativas de

la organizacién.”

o Diseiio de cargos: “Es la especificacion del contenido, de los métodos

de trabajo y de las relaciones con los demas cargos para cumplir

* William B. Werther, Jr y Keith Davis, Administracion de personal y recursos humanos. Ed. Mc Graw
Hill. 5 ed. 1996, p 150

> Idalberto Chiavenato, op cid., p 238

% Ibid., p 280
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requisitos tecnoldgicos, empresariales, sociales y personales del ocupante
del cargo. En conclusién, representa el modelo que los administradores
emplean para proyectar los cargos individuales y combinarlos en

unidades, departamentos y organizaciones.””

e Cargo: “Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicién
definida en la estructura organizacional, en el organigrama. La posicién
define las relaciones entre el cargo y los demas cargos de la

organizacién.”®

e Descripcion de cargo: “Es una explicacion escrita de las
responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un
puesto determinado. En una organizacion todas las descripciones de cargo
deben seguir el mismo formato, pero la forma y el contenido varian de

una a otra compafia.”

7 Ibid., p 294
¥ Ibid., p 292
? William B. Werther, Jr y Keith Davis, op cid., p 96
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“Es la enumeracién detallada de las funciones o tareas del cargo, la
periodicidad de la ejecucion, los métodos aplicados para la ejecucion de

las funciones o tareas y los objetivos del cargo.”°

e Analisis de cargo: “Estudia y determina los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser
desempefiado de manera adecuada. Este andlisis es la base para evaluar

y clasificar los cargos, con el propdsito de compararlos.”*!

o Evaluacion de desempeiio: “Es el proceso mediante el cual se estima
el rendimiento global del empleado. La mayor parte de los empleados
procura obtener retroalimentacion respecto a la manera en que cumplen
sus actividades, y las personas que tienen a su cargo la direccion de las
labores de otros empleados tienen que evaluar el desempefo individual

para decidir las acciones que han de tomar.”?

e Higiene en el trabajo: "Se refiere a un conjunto de normas y

procedimientos tendientes a la proteccidn de la integridad fisica y mental

' Idalberto Chiavenato,, op cid., p 331
" bid, p 333
2 William B. Werther, Jr y Keith Davis, op cid., p 295
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del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud inherentes a las

tareas del cargo y al ambiente fisico donde se ejecutan.”

e Seguridad en el trabajo: “Es el conjunto de medidas técnicas,
educativas, médicas y psicologicas empleadas para prevenir accidentes y
eliminar las condiciones inseguras en el ambiente, y para instruir y
convencer a las personas acerca de la necesidad de implantar practicas

preventivas.”*

e Entrenamiento: “"Es un proceso educativo a corto plazo aplicado de
manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden
conocimientos, actitudes y habilidades en funcion de objetivos

definidos.”*>

¢ Requisitos Intelectuales: “"Tiene que ver con las exigencias del cargo
en lo referente a: Instruccidon basica, experiencia basica, adaptabilidad al
cargo, iniciativa necesaria y aptitudes necesarias que el empleado debe

poseer para desempefiar el cargo de manera adecuada.”*®

13 Idalberto Chiavenato,, op cid., p 479
" Ibid., p 487
B bid., p 557
' Ibid., p 335
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Requisitos fisicos: “Tiene que ver con la cantidad y la continuidad de
energia y de esfuerzos fisico y mental requeridos, y la fatiga provocada asi
como la constitucion fisica que necesita el empleado para desempefiar el

cargo adecuadamente.”*

Responsabilidades implicita: “Se refiere a la responsabilidad que tiene
el ocupante del cargo —ademas del trabajo normal y de sus funciones- por
la supervision directa o indirecta del trabajo de sus subordinados, por el
material, por las herramientas o equipo que utiliza, por el patrimonio de la
empresa, el dinero, los titulos valores o documentos, las pérdidas o
ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y la

informacion confidencial.”’

Condiciones de trabajo: "Se refiere a las condiciones ambientales del
lugar donde se desarrolla el trabajo, y sus alrededores, que pueden
hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos, lo cual exige que el
ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad y

rendimiento en sus funciones.”*

7 bid., p 336
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e Competencias: "Conjunto de conocimientos, cualidades, capacidades y
aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que concierne
al trabajo. Son comportamientos que algunas personas dominan mejor

que otras, y que las hace mas eficaces en una determinada situacion.”

e Director: “Es una persona que esta a cargo de otras personas, siendo
responsable de la ejecucion correcta y oportuna de acciones encaminadas

a la consecucién de buenos resultados dentro de su unidad”.'?

e Unidad: “Equipo de trabajo, departamento, unidad empresarial, division

o sociedad”.?°

'8 Natalia Zarate y Jessica Macia, Monografia: Analisis de las competencias gerenciales en empresas
exportadoras caso PETCO S. A. 2003, p 77
' Luis R. Gomez-Mejia, Gestion de recursos humanos. Ed. Prentice Hall. 6 ed. 2000, p 5
20 1.
Ibid.,p 5
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2. METODO DE INVESTIGACION

Para la investigacion utilizaremos datos e informacion relacionada con: el
desarrollo de las tareas en Producciones Yoggi, el manejo administrativo que
le da la empresa al Recurso Humano, el bienestar laboral actual que se le
brinda a los empleados, los procedimientos actuales de contratacion,
capacitacion, induccion y seguridad laboral que se llevan a cabo en ésta

empresa.

Este estudio se fundamentara en la recoleccién estratégica de la informacion,
utilizando la observacion como medio de captacion, para distinguir las

exigencias minimas requeridas por la empresa actualmente para cada cargo.

« Observacion a todos los empleados de la organizacion, tanto directivos
como operarios. Esta observacion sera de tipo no estructurada y no
participante debido a que se harda de manera libre y no estaremos
involucrados en la situacion que se observa, el escenario seran todas las
areas de la empresa puesto que el estudio se basa en la gestion humana

de Producciones Yoggi y no de un area especifica de la misma.
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Esta observacion se hara con prudencia de tal forma que los empleados
no se sientan observados y no actien de manera inusual, teniendo en
cuenta todas las circunstancias que rodean a las personas involucradas en

el analisis.

« Cuestionarios previamente disefiados, para recolectar la informacién
necesaria que permita dar respuesta tanto a las hipdtesis planteadas

como a los objetivos propuestos.

Objetivo del cuestionario: Identificar los criterios de seleccién y
permanencia del personal en la empresa y las condiciones actuales de
desempeno y realizacion de tareas, asi como la concepcidon que cada

empleado tiene de la empresa.

Variables del cuestionario: conformidad de los empleados, entrenamiento,

relaciones interpersonales, motivacién y contratacién. Cuestionario modelo

ver anexo 1
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3. SITUACION ACTUAL DE PRODUCCIONES YOGGI

Actualmente, PRODUCCIONES YOGGI cuenta con el apoyo del siguiente

personal para afrontar las necesidades de la demanda del mercado.

Gerente: Es el representante legal de la empresa, es quien
administra, dirige y controla las siguientes actividades; supervisiéon y
control del proceso productivo, comercializacién de los productos,
disefio del plan de ventas, definicion de estrategias de distribucion de
los productos en el mercado, seleccion de una alternativa de
transporte para el despacho de productos; lleva un control estadistico

del proceso.

Tiene claro que el proposito fundamental de la organizacion
empresarial es volver eficaz la cooperacion humana asignando

actividades, tareas y funciones.

Administrador: Tiene bajo su responsabilidad la contabilidad, es

decir, es quien lleva al dia la cartera y las obligaciones financieras de la

empresa, elabora y tramita la correspondencia, recibe y atiende a las
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personas que llegan a la empresa. Solicita cotizaciones a los
proveedores para seleccionar al mejor en cuanto a precios y
condiciones de pago, efectla las compras de los materiales requeridos

en la empresa.

Registra la ndmina y los aportes de seguridad social, coordina el

suministro de la dotacion del personal.

Técnico de mantenimiento: Identifica y comunica al gerente las
condiciones de las maquinas y equipos de refrigeracion que se
encuentran en la empresa, asi mismo, chequea los puntos de venta
verificando que los congeladores se encuentren en optimas
condiciones. Vela por el cumplimiento de las normas de seguridad,

supervisa el suministro de materiales, partes y repuestos.

Jefe de produccion linea 1: Organiza, controla y dirige las ordenes
de produccidon que se generen de productos de la linea 1, efectla
controles de calidad durante el proceso, informa sobre las anomalias

que se presenten durante el desarrollo de sus tareas, mantiene limpio
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y organizado su area de trabajo. Apoya a los impulsadores de venta

cuando no se generan ordenes de produccion.

Jefe de produccion linea 2: Organiza, controla y dirige las ordenes
de produccidon que se generen de productos de la linea 2, efectla
controles de calidad durante el proceso, informa sobre las anomalias
que se presenten durante el desarrollo de sus tareas, mantiene limpio
y organizado su area de trabajo. Apoya a los impulsadores de venta

cuando no se generan ordenes de produccion.

Auxiliar de produccion linea 1: Realiza las labores que le
correspondan en el proceso productivo dirigidas por su jefe inmediato,
elabora requisiciones que se generen en su area de produccion,
diligencia formatos de control de produccion. Apoya a los impulsadores

de venta cuando no se generan 6rdenes de produccién.

Auxiliar de produccion linea 2: Realiza las labores que le

correspondan en el proceso productivo dirigidas por su jefe inmediato,

elabora requisiciones que se generen en su area de produccion,
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diligencia formatos de control de produccion. Lleva el control del

almacén.

o Impulsadores de ventas: Interactian con todos los empleados de
la empresa para crear una red de apoyo, se encarga de llevar a cabo
la logistica de comercializacién de los productos previamente disefiada

por el gerente.

e Servicios generales: Mantiene Ilimpia y ordenada la parte
administrativa de la empresa, atiende al personal administrativo,
operativo y a todas las personas que ingresen a la empresa. Se

encarga de llevar la correspondencia local.

En cuanto a la cantidad del personal, PRODUCCIONES YOGGI, no cuenta con
una planeacién especifica de personal para afrontar las necesidades futuras

de oferta, lo cual le impide desarrollar politicas de empleo.

Actualmente, las dérdenes de produccion que se generan dependen de las
ventas diarias, es decir, producen lo que se necesita para cubrir el dia de

trabajo, resaltando que en ocasiones los empleados trabajan a su maximo
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ritmo para poder cumplir con los requerimientos de demanda.

En PRODUCCIONES YOGGI, no se cuenta con perfil de cargo establecido. En
esta organizaciéon, las personas que ejercen un cargo determinado no
cumplen con unos requisitos pre-establecidos, sino que por necesidad de
trabajo por parte de los empleados y necesidad de mano de obra por parte
de la empresa, se les brinda una induccidon no muy extensa ni profunda de
cdmo deben desempefiar su labor. Cabe resaltar que analizando cargo por
cargo desde el gerente hasta el de servicios generales, ninguno cuenta con

un nivel minimo de exigencia de requisitos para desempefiar su labor.

Cuando se genera una vacante en cualquier area de la empresa, se hace una
divulgacién por medio de amistades, se les dice a los conocidos que se
necesita una persona con caracteristicas minimas requeridas y son
recomendados por otras personas allegadas a la empresa. Esta es la Unica
fuente de reclutamiento. Los contratos realizados con los empleados son a
términos indefinidos. Para llevarlo a cabo el empleado debe presentar

fotocopia de la cédula de ciudadania y libreta militar.
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En PRODUCCIONES YOGGI la induccion la realiza el gerente, que es quien
presenta el contrato de trabajo y seguidamente informa el horario, modalidad
de pago, control de asistencia, etc. Ademas presenta al nuevo empleado ante
los otros empleados, y hace una explicacion sobre la naturaleza de la
empresa y las normas de seguridad (aunque no cuenta con un plan definido
de higiene y seguridad industrial), mientras hace un recorrido por toda la
empresa. Al personal de venta se les muestra donde estan los puntos de
venta, y les informa sobre las politicas que tiene para llegar al cliente, como
atenderlo, haciendo énfasis en la importancia que el cliente tiene para la

organizacion.

PRODUCCIONES YOGGI no cuenta con un programa de capacitacion
especifico, aunque si es patrocinador de cursos de capacitacién puesto que
considera que la mano de obra es el activo mas importante que tiene y
cuando los empleados se capacitan, adquieren conocimientos, destrezas y
habilidades, la empresa se hace mas competitiva. Sin embargo, cuando
empleados quieran acceder, (justificando previamente los beneficios que

tendria el y la empresa).
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El concepto de organizacién dejo de ser solo una idea administrativa para
convertirse en la esencia del desarrollo de cualquier actividad en nuestra
vida, “consiste en un conjunto de recursos (Tecnoldgicos, materiales,
econdmicos, humanos y técnicos) que el ser humano forma con un fin

m1

especifico”" y por ello es valido puntualizarla como la perfecta adecuacién de

las cosas.

Strategor, define la estructura organizacional como el “conjunto de las
funciones y de las relaciones que determinan formalmente las funciones que
cada unidad debe cumplir y el modo de comunicacién entre cada unidad”?, y
Mintzberg la define como “el conjunto de todas las formas en que se divide el

trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacién de las mismas”®.

“La finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema de

papeles que han de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar

2 hitp://www.monografias.com/trabajos 1 7/estructuras-administrativas/estructuras-
administrativas.shtml

22 STRATEGOR. Estrategia, estructura, decision, identidad. Barcelona: Ed. Masson, S.A., 1995.-549p
z MINTZBERG, H., “La estructuracion de las organizaciones”, Ed. Ariel, Barcelona, Espaiia, 1984
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juntos de forma Optima y que se alcancen las metas fijadas en la

planificacién”*, es decir que, la estructura organizacional es el eje central de
toda organizacion la cual sostiene el funcionamiento de todas las divisiones

en que se fracciona las tareas.

Con base en lo anterior, podemos decir que la estructura organizacional
actual de Producciones Yoggi, debe ser moldeada de modo que se asignen
funciones y actividades a cada puesto, se nombre cada puesto, se expongan

los lineamientos y las lineas de autoridad y comunicacion.

“Para disefar una estructura organizacional adecuada, se debe tener en
cuenta cuatro principios, con el fin de establecer la relacion que existe entre

las funciones de cada persona”:*®

e Principio De Especializacién: Una actividad debe ser dividida en sub-
actividades, para que éstas sean efectuadas con la mayor destreza

posible.

2 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/laestructorguch.htm

% http://www.monografias.com/trabajos17/estructuras-administrativas/estructuras-
administrativas.shtml
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e Principio de Unidad De Mando: Solo se debe de tener un solo jefe para

cierta cantidad de subordinados.

e Principio De Equilibrio De Autoridad O Responsabilidad: Entre mas
alto esté el nivel jerarquico se tiene mayor autoridad pero también

mayor responsabilidad.

e Principio De Direccion De Control: La delegacion de autoridad debe
responder a un nivel de control adecuado, dependiendo de la actividad

de cada area y del tamafio de la organizacion.

La estructuracion organizacional de PRODUCCIONES YOGGI debe tener un
enfoque funcional, es decir, todos los elementos deben estar agrupados y
relacionados entre si, su interaccién debe estar basada en las habilidades,

conocimientos y recursos que se requiera en cada actividad.

La propuesta de la aplicacion del enfoque funcional para el desarrollo de la
estructura organizacional en PRODUCCIONES YOGGI se hizo porque esto
permitira que el trabajo se facilite en cada seccidn, puesto que, las personas
trabajan para lograr el mismo fin y todas comparten las mismas habilidades

técnicas; lo anterior permitira que la competitividad de la empresa aumente.
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Siguiendo con lo anterior, proponemos que la estructura oranizacional de
PRODUCCIONES YOGGI se base en 3 secciones agrupadas de acuerdo a la

similitud de sus actividades. (Ver diagrama en el anexo 2).

SECCION ADMINISTRATIVA: Constituido por el administrador, director de
talento humano y el contador, quienes cumpliran con las politicas
administrativas y financieras y se encargara de realizar todas las actividades

relacionadas con el manejo de personal.

SECCION DE PRODUCCION Y MANTENIMIENTO: Constituido por el jefe
de produccién linea 1 y 2, supervisor de calidad, encargado de compras,
técnico de mantenimiento, auxiliar de produccion linea 1 y 2, almacenista,
quienes seran responsables del cumplimiento de las funciones de ésta

seccion, asi como en todo lo relacionado con la calidad de los productos.

SECCION DE MERCADEO: Constituido por el jefe de ventas y auxiliar de
ventas, quienes deberan responder por la venta eficiente, ocupandose de
todas las funciones que amerite el concepto de ventas, asi como en todo lo

relacionado con la distribucidn, comercializacién y promocion.
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5. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

“La administracién de recursos humanos es una funcion administrativa
dedicada a la adquisicién, entrenamiento, evaluacién y remuneracion de los
empleados. En cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de personas
porque estan involucrados en actividades como reclutamiento, entrevista,

seleccidn y entrenamiento”.?

La persona encargada del recurso humano en PRODUCCIONES YOGGI es el
gerente general, pero debido a la carga laboral que éste tiene, no le dedica el

tiempo necesario que garantice el manejo 6ptimo del personal.

Para hacer eficaz la cooperacién humana es necesario asignar actividades,

tareas y funciones. Para esto es necesario:

e Identificar y clasificar las actividades requeridas.
e Agrupar las actividades para alcanzar los objetivos previamente

establecidos.

*® GARY, Deesler. Management, Leading People And Organizations In The 21 Century, Upper Saddle
River, NJ, Prentice Hall, 1998, p. 282. Citado en: Idalberto Chiavenato, Gestion del talento humano.
Ed. Mc Graw Hill. 2004, p 9
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e Asignar cada grupo de actividades a un administrador que tenga

autoridad necesaria para supervisar.

e Mantener una coordinacion horizontal y vertical en nuestra estructura

organizacional.

Con el fin de desarrollar un sistema de administracion de recursos humanos

eficiente para PRODUCCIONES YOGGI, dividimos el sistema en cuatro

subsistemas como se muestra a continuacion:

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS DE HUMANOS

A 4 A 4

A 4

SUBSISTEMA DE SUBSISTEMA DE SUBSISTEMA DE SUBSISTEMA DE
ADMISION APLICACION MANTENIMIENTO DESARROLLO
Reclutamiento Induccion E Higiene, Entrenamiento

seguridad y
calidad de vida

Seleccion

Descripcién y

> Contratacion

\ 4

analisis de los
cargos

Evaluacion de

desempefio
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5.1. SUBSISTEMA DE ADMISION DE RECURSOS HUMANOS

En toda organizacion es necesario determinar la provision y demanda de
fuerza laboral adecuada, con el fin de mejorar la utilizacién de los recursos
humanos, economizar en las contrataciones y cumplir con la produccién

requerida.

Es necesario anticipar y prevenir la variacion del personal de la organizacion
para evitar la escasez o abundancia de mano de obra. “La planificacion de
recursos humanos es el proceso que utiliza una empresa para asegurarse de
que tiene el nUmero apropiado y el tipo adecuado de personas para obtener

un nivel determinado de bienes o servicios en el futuro”’.

5.1.1. Reclutamiento de personal

“Es el proceso de creacion de una reserva de candidatos para un

determinado puesto de trabajo. La empresa debe anunciar al mercado la

" Luis R. Gomez-Mejia, Op cit, p 71
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disponibilidad del puesto y atraer a candidatos cualificados que lo soliciten, el
mercado del que la empresa trata de traer a los candidatos puede ser

interno, externo o una combinacién de ambos”?,

Este procedimiento lo debe realizar PRODUCCIONES YOGGI a fin de atraer
candidatos capaces de ocupar un cargo dentro de la organizacion y
posteriormente hacer una seleccion de los mas adecuados y de esta manera
cubrir las necesidades de trabajo.

|\\

El reclutamiento de personal “es un sistema de informacién, mediante el cual

la empresa divulga y ofrece al mercado, oportunidades de empleo que

pretende llenar"®.

La seleccion del personal en PRODUCCIONES YOGGI se debe iniciar con un
requerimiento de personal realizado por el jefe de la seccidén que lo solicita,
cada vez que se presente una vacante debido a un determinado movimiento
de personal (retiros, traslados, ascensos, etc.), para que éste desarrolle el
procedimiento adecuado de reclutamiento. La solicitud de personal se debe

hacer mediante un formato de requisicion de personal que debe estar a

2 Ibid., p 134
% Idalberto Chiavenato,, op cid., p 166
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disposicion de los jefes de seccion, quienes lo diligenciaran y entregaran al
gerente cuando necesiten suplir una ausencia temporal o definitiva en el

cargo bajo su control. Ver anexo 3

La requisicion debe hacerse con anticipaciéon para que el gerente de
PRODUCCIONES YOGGI la examine y apruebe. Luego de ser aprobada el
gerente entrega la solicitud al director de talento humano quién se encargara

de anunciar la oferta de empleo que se intenta suplir.

El director de talento humano debe decidir donde iniciar su blusqueda de

posibles candidatos, para esto cuenta con las siguientes alternativas:

e Reclutamiento Interno: “Es cuando al presentarse determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los
cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o transferidos
(movimiento horizontal) o transferidos con promocién (movimiento

diagonal)™°.

e Reclutamiento Externo: “Es cuando al existir determinada vacante, una

organizacién intenta llenarla con personas extrafias, es decir, con

0 Ibid., p 171
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candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento™". Estas

técnicas pueden ser:

o Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente o que
provienen de otros reclutamientos.

o Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la
empresa.

o Carteles o avisos en la puerta de la empresa.

o Contacto con sindicatos y asociaciones gremiales.

o Contacto con universidades, escuelas y agremiaciones
estudiantiles, directorios académicos, centros de integracion
empresa-escuela, etc.

o Conferencias y charlas en universidades y escuelas.

o Contactos con otras empresas que actllan en un mismo mercado
en términos de cooperacion mutua.

o Avisos en diarios, revistas, etc.

o Agencias de reclutamiento.

o Viajes para reclutamiento en otras localidades.

' Ibid., pp 175 - 176
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Para seleccionar la mejor manera de reclutar el personal es necesario tener
en cuenta aspectos como: la rapidez de la técnica a utilizar, la localizacién de
fuentes externas de mano de obra, la determinacién de la fecha de inicio de
proceso, la determinacidon del trabajo y exigencias a los ocupantes y desde
luego el costo de la técnica de reclutamiento. El director de talento humano
de PRODUCCIONES YOGGI no debe ser excluyente al momento de
seleccionar la técnica de reclutamiento, puesto que, “una técnica siempre
complementa a la otra, ya que al hacer reclutamiento interno el individuo
transferido a la posicidn vacante debe remplazarse en su posicién previa. Si
es remplazado por otro empleado, el retiro produce una vacante que debe
llenarse”. Por lo anterior recomendamos que la empresa utilice un método

de reclutamiento mixto.

Luego que el director de talento humano de PRODUCCIONES YOGGI anuncie
la oferta de empleo, debe tener en cuenta la posibilidad de cubrir la vacante
con un trabajador activo de la empresa que cumpla con las exigencias del
cargo y sea capaz de desempeiiarlo. Esta opcion le permitira a la empresa
disminuir el tiempo y los costos de entrenamiento del nuevo empleado del

cargo y simultdneamente motivara a los empleados para que asistan a los

32 Ibid., p 180
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programas de capacitacion, ya que cada vacante les puede significar una

posibilidad de ascenso.

Cuando la vacante no es posible cubrirla con el personal interno de
PRODUCCIONES YOGGI, el director de talento humano debe hacer uso de las

técnicas de reclutamiento externo, por ejemplo:

e Vinculando personas recomendadas por los empleados de la misma
empresa, ya que los trabajadores cuentan con conocidos (amigos y/o

familiares), con conocimientos adecuados y desempeno similar al de ellos.

e Hacer uso de universidades y/o escuelas técnicas, puesto que los
estudiantes son personas con mente fresca, con una visidbn amplia que
estan en la capacidad de desarrollar cualquier cargo, con una previa
induccion; este procedimiento garantiza la obtencion de aspirantes bien

preparados para cumplir los requisitos exigidos por el cargo.

e Colocar avisos en los diarios, éste medio permite una captacion masiva de

personal.
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Debido a que actualmente la empresa no posee una base datos de posibles
candidatos debe crearla a partir de los procesos de reclutamiento que se

generen, esto con el fin de hacer éste proceso cada vez mas efectivo.

5.1.2. Seleccion de personal

Una vez reclutado los candidatos que reunen los requisitos minimos del
cargo, el director de talento humano de PRODUCCIONES YOGGI, debe
escoger entre los candidatos reclutados a la persona mas apta para el cargo,
entendiendo la seleccion como “el proceso mediante el cual una organizacion
elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface mejor los
criterios exigidos para ocupar el cargo disponible, considerando las actuales

condiciones del mercado™”

El objetivo de llevar a cabo un buen proceso de seleccidon de personal en
PRODUCCIONES YOGGI consiste en seleccionar el personal adecuado para el

cargo adecuado, por ello es necesario que el director de talento humano

33 JHON M., Ivansevich. Human Resource Management, Nueva York, Richard D. Irwin, 1995, p. 777.
Citado en: Idalberto Chiavenato, Gestion del talento humano. Ed. Mc Graw Hill. 2004, p 111
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conozca el perfil del cargo, las caracteristicas fisicas y psicoldgicas que el
aspirante debe tener para ocupar la vacante actual. Para asegurarse que
tiene claro las especificaciones del cargo reproduce esta informaciéon en una
ficha profisiografica o ficha de especificaciones del cargo (ver anexo 4), que

resume y traduce las caracteristicas necesarias para ocupar el cargo.

Después de tener claro los requisitos del cargo, el director de talento humano
de PRODUCCIONES YOGGI debe seguir los siguientes pasos para garantizar

un proceso de seleccidn exitoso:

1. Recepcidn Preliminar: El proceso de seleccion se inicia con una cita entre
el candidato y el director de talento humano, donde se obtiene
informacién acerca del candidato, asi como una evaluacion preliminar e

informal.

Durante la entrevista preliminar, el candidato diligencia un formato de
solicitud de empleo (ver anexo 5) suministrado por PRODUCCIONES
YOGGI. La solicitud de empleo consiste en un cuestionario previamente

disefado que contiene datos relevantes del candidato.
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2. Entrevista de Seleccion: “La entrevista de seleccion consiste en una
tactica formal y profunda, conducida para evaluar la idoneidad del

solicitante para el cargo”.*

Sugerimos que la estructura para la conduccion de la entrevista a usar en
PRODUCCIONES YOGGI sea mixta, porque ésta combina preguntas
estructuradas y no estructuradas, “la parte estructurada proporciona una
base informativa que permite las comparaciones en candidatos. La no
estructurada afade interés al proceso y posibilita un conocimiento inicial
de las caracteristicas especificas del solicitante™; por otra parte, debe
permitir la confirmacion de los datos obtenidos en la solicitud de empleo y

hacer un registro de las conductas observadas en el candidato en el

formato de informe de entrevista. (Ver anexo 6).

La entrevista que va a realizar el director de talento humano de

PRODUCCIONES YOGGI debe seguir las siguientes etapas:

e Preparacion de la entrevista: El director de talento humano debe

3* William B. Werther, Jr y Keith Davis, op cid., p 191
3 Ibid., p 192
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determinar los objetivos especificos de la entrevista, las preguntas que
va a hacer y debe estar preparado para responder cualquier tipo de
pregunta por parte del entrevistado y explicar las caracteristicas y

responsabilidades del cargo.

Ambiente. El director de talento humano debe crear y mantener un

ambiente confortable, cuyo clima sea ameno y cordial.

Intercambio de la informacién: El director de talento humano debe
llevar la entrevista a una comunicacién en dos sentidos, en la que el
entrevistado y el él exponen sus ideas. Esta etapa permitird la
obtencidon de informacion de interés tanto para el entrevistado como

para el entrevistador.

Terminacion de la entrevista: En esta etapa es necesario que el
director de talento humano haga uso de normas de urbanidad de tal
forma que sea suficiente hacer una sefial clara que indique el final de
la entrevista brindando algun tipo de informacion referente a lo que

debe hacer en el futuro.

Evaluacion del candidato: En cuanto finaliza la entrevista el director de
talento humano debe iniciar la evaluacién del candidato, puesto que

los detalles estan frescos en su memoria, diligenciando el formato de
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evaluacion del aspirante. Ver anexo 7

3. Verificaciéon de referencias y antecedentes: El director de talento humano
debe comprobar la informacion suministrada por el candidato en la hoja

de vida en cuanto a las referencias personales y laborales.

4. Evaluacion médica: PRODUCCIONES YOGGI lo exige con el objeto de
conocer las condiciones fisicas y de salud de la persona. Es vital para
cualquier empresa la buena salud de los trabajadores, ya que de esta
depende su buen desempefio, de aqui en la contratacion de cualquier
empleado sea cual fuere su cargo a cumplir. Entre los examenes fisicos
recomendamos los siguientes: Hemograma, Urianalisis, Optometria,

Coproldgico, Grupo sanguineo.

Recomendamos que éstos examenes sean pagados por la empresa. Los debe
realizar un laboratorio certificado y de confianza para la organizacion. El
laboratorio debe entregar los resultados de los examenes directamente a la

empresa. Los resultados se consignaran en un formato nominado Resultados
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de analisis médicos, previamente disefiado. Ver anexo 8.

La decision de contratar al solicitante sefala el final del proceso de seleccion.
Esta responsabilidad corresponde al director de talento humano de
PRODUCCIONES YOGGI, y para mantener la imagen de la empresa
recomendamos que se notifique al personal no seleccionado que el proceso

ya termino.

Por otra parte, todos los documentos que conciernen al candidato
seleccionado (solicitud, referencias, evaluaciones, examenes médicos, entre
otros) deben conservarse, puesto que son el inicio de su expediente personal,

que desde el principio contendra informacidon muy Util para multiples fines.

5.1.3. Contratacion de personal

Este proceso es el que formaliza la aceptacion del candidato como parte
integral de la empresa. Los derechos contractuales estan basados en las

instrucciones de un contrato. “Un contrato es una promesa legalmente
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vinculante entre dos o mas partes con capacidad juridica”.®® Para diligenciar
el contrato laboral en PRODUCCIONES YOGGI, es necesario que el empleado

cumpla con los siguientes documentos:

Certificado que confirmen los estudios

e Certificado del ultimo trabajo desempefiado, en donde conste el tiempo de

servicio y la labor ejecutada

e Dos (2) fotos tamafio cédula

e Fotocopia de la cedula de ciudadania autenticada

e Tarjeta militar

e Certificado judicial

La contratacién de personal en PRODUCCIONES YOGGI, se soporta en un
contrato firmado en comin acuerdo de la empresa con el empleado después
de que éste Ultimo haya presentado todos los documentos requeridos. Segun
las necesidades de contratacién de personal que tenga PRODUCCIONES

YOGGI, puede tener relaciones laborales de la siguiente manera:

3 DAVIDSON, D. V., Knowles, B. E., Forsythe, L. M., & Jesperson, R. R. (1987). Business law 2da
Ed. Boston, MA: Kent. Citado en: Luis R. Gomez-Mejia, Gestion de recursos humanos. Ed. Prentice
Hall. 6 ed. 2000, p 467
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e Contrato por obra terminada
e Contrato por tiempo determinado

e Contrato por tiempo indeterminado

Entendiendo un contrato laboral como “un contrato que especifica con
detalles las condiciones de la relacidon laboral tanto para la empresa como
para el empleado”.*” Recomendamos el formato de contrato laboral ilustrado

en el anexo 9.

A continuacion se presenta el flujo grama que resume el subsistema de

admision de personal, propuesto para PRODUCCIONES YOGGI

37 Luis R. Gémez-Mejia, op cid., p 469
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FLUJOGRAMA DEL SUBSITEMA DE ADMISION DE PERSONAL

PROPUESTO PARA PRODUCCIONES YOGGI

Planta de R — 1 Requisicion
personal . '
| | — Interno
' VACANTE ' - '
| ! Divulgacion E
Perfil — — Convocatoria dela —
vacante !
— Externo
Estudio hojas de
vidas
H j 7 - ..
<\3/Jizade ------------------------------- Seleccion inicial
Bajos Aplicacién de
resultados |~ T T T T pruebas
No C“”_‘P'e los | ] Entrevista
requisitos
Rechazo |------------------1 Seleccion final
Informacion Recepcion de
desfavorable |~ documentos
Noapto [----------=-----1 Examen médico
[ recHazo | | CONTRATACION |
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5.2. SUBSISTEMA DE APLICACION DE RECURSOS HUMANOS

Al concluir los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion,
PRODUCCIONES YOGGI se debe dar a la tarea de integrar a los nuevos
empleados a la organizacion para que pueda emplearlos como fuerza de
trabajo al interior de la empresa. Esta tarea la realiza el gerente en compafiia

de director de talento humano.

5.2.1. Induccion de personal

El proceso de introduccion vy orientacion al nuevo empleado en
PRODUCCIONES YOGGI consiste en familiarizarlo con las funciones que va a
desempenar y con los objetivos de la empresa, asi como con los sistemas de

valores, normas y patrones de comportamientos requeridos por ésta.

El programa de induccién de PRODUCCIONES YOGGI, es una herramienta

que permite al nuevo empleado identificar los objetivos empresariales y
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adquirir un compromiso con la organizacion, facilitandole una adecuada y

rapida adaptacién al ambiente laboral.

Toda persona que ingresa a la empresa debe recibir un programa de
induccién apropiado al cargo que va a desempefar. En este programa de
induccion se describen aspectos generales de la organizacion como por
ejemplo: las instalaciones, la historia, la mision, los objetivos fundamentales,

el portafolio de productos que esta ofrece, entre otros.

El programa de induccién en PRODUCCIONES YOGGI debe seguir las

siguientes etapas:

e Recepcion: El gerente o el director de talento humano, da la bienvenida al
nuevo trabajador y le explica de manera general cual es la actividad

economica de la empresa.

e Tour por las instalaciones de la empresa: Al nuevo empleado se le hace

un recorrido por las instalaciones de la empresa, mostrandole cada
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seccidn, resaltandole los puntos claves de la organizacion (bafios, salidas
de emergencias, oficina del gerente), y el area donde va a desempeiar

sus labores.

Presentacion del nuevo empleado: Presentar el nuevo empleado de forma
cordial y amistosa a: Jefe inmediato, futuros compafieros y en general a

todo el personal de la organizacion:

Entrega de descripcion del cargo: El proceso de induccién finaliza cuando
se le da al nuevo empleado una descripcién escrita del cargo que va a
desempefiar, a fin de que éste conozca los limites de sus funciones, sus

responsabilidades y lo que la empresa espera de el.

Entrega del Manual de Bienvenida: Se le hace entrega al trabajador del
manual de bienvenida, que es el folleto grafico en el cual se describe

detalladamente la empresa y los aspectos mas relevantes de ésta.
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“Muchas veces la induccion empresarial requiere un proceso destructivo o de
desaprendizaje, de valores y patrones de comportamiento propios de otras
empresas en las que haya trabajado anteriormente el nuevo trabajador; otras
veces, solo incluye la reafirmacion de algunas normas mediante canales de
comunicacion existentes en la empresa y de instrucciones directas dadas por

los supervisores e instructores”.>®

A continuacién, se muestra el disefio de un manual de bienvenida que servira

como apoyo al proceso de induccion en PRODUCCIONES YOGGI.

3 Idalberto Chiavenato, Op cit., pp 221 - 222
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E PRODUCCIONES YOGGI

ESTIMAD@ COMPANER@ DE NUEVO INGRESO

A nombre de la gran familia que formamos PRODUCCIONES YOGGI te damos
la mas cordial bienvenida y te felicitamos porque desde hoy formas parte de una

gran empresa, en la cual laboran las mas capacitadas y entusiastas personas.

Para que empieces a conocer la gran empresa en la que empiezas a laboral te
ofrecemos en estas pequenas lineas una historia de la empresa, asi como los
servicios que ofrecemos, la Mision y los valores que son la base de la ideologia de

esta gran empresa.

Tenemos programado que al ingresar a tu puesto tengas una adecuada induccion
y capacitacion; pero si esto no es suficiente, esperamos que tengas la suficiente
confianza y libertad de preguntar cuantas veces sea necesario para aclarar tus

dudas.
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E PRODUCCIONES YOGGI

Te recordamos que dentro de la empresa trabajamos con un sistema estricto de

calidad y este se basa, no en los jefes, sino en todos los empleados, por lo que

todas tus sugerencias seran aceptadas y analizadas, TU OPINION NOS

INTERESA.

Estamos seguros que tu estancia en PRODUCCIONES YOGGI sera una grata y
enriquecedora experiencia, nunca olvides que las oportunidades para tu desarrollo
y crecimiento profesional se daran de acuerdo a tu desempefio, te reiteramos la

mas cordial bienvenida.
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E’ PRODUCCIONES YOGGI

HISTORIA

=52

Los origenes de PRODUCCIONES YOGGI se remontan al afio de 1997, fecha en la
cual el Sefior Nolberto Gutiérrez, recibié una propuesta de negocio por parte de
un amigo, la cual consistia en entregar una camioneta y el amigo a cambio del
vehiculo le daria una maquina de hacer helados, la propuesta resulto ser muy
tentadora, el problema radicaba en el uso que se le alcanzara a dar a dicha

maquina razon por la cual la propuesta no fue del todo acogida; ademas el sefior

Nolberto no deseaba entrar en el negocio de los helados ya que no tenia ningin

conocimiento al respecto y ademas porque se dedicaba a realizar otra clase de

actividades.

Después de realizar el estudio decidié consultar con expertos en el campo de la
fabricacion de helados y encontrd que las mejores personas a quien debia
consultar era a unos familiares que tenia en Cali, los cuales tenian una empresa
llamada PRODUCTOS YOGGI, ubicada en dicha ciudad.

76



E PRODUCCIONES YOGGI

Al principio la estrategia de ventas que PRODUCTOS YOGGI utilizé fue lo que
llamaron “puerta a puerta” y para esto la empresa tenia contratado a mas de
cincuenta vendedores ambulantes que distribuian los helados por toda la ciudad;
incluyendo pueblos como: Turbaco, Arjona, Maria la baja, entre otros; incluso
PRODUCTOS YOGGI llegd a tener clientes en Maicao (Guajira).

En abril 29 de 2004 la heladeria cambid de razdn social, ahora se llama
PRODUCCIONES YOGGI S. en C., claro esta sin cambiar su actividad econémica
que era la fabricacion y comercializacion de Helados. Amoldandose a una
estrategia de ventas que consiste en vender sus productos en tiendas y colegios
que tienen un contrato por escrito con la empresa, dicho contrato establece que el
empresario (sefor Gutiérrez) le facilitara al cliente un congelador en calidad de
préstamo de 8 o 5 pies por la compra de una determinada cantidad de producto

semanal.

Pasado unos dias decidi6 viajar a Cali en compafiia de su esposa y dos personas

mas, con el fin de que se les ensefara el proceso de fabricacidn de los helados.
Inmediatamente llegaron a Cartagena empezaron a hacer las diligencias

correspondientes para iniciar la fabrica.
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E PRODUCCIONES YOGGI

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Desde el punto de vista organizativo PRODUCCIONES YOGGI, para garantizar el

cumplimiento de sus planes, programas y actividades se encuentra organizada de

la siguiente manera:

GERENTE

AEACRITE SRR AL

I
\ v v

PRODUCCION Y ADMINISTRACION MERCADEO

JEFEDE ADMINISTRAD JEFE DE
PRODUCCION OR VENTAS

JEFEDE DIRECTOR DE AUXILIAR DE
PRODUCCION TALENTO VENTAS

SUPERVISOR CONTADOR
DE CALIDAD

ENCARGADO
DE COMPRAS

TENICO DE
MANTENIMIEN

AUXILIAR DE
PRODUCCION

AUXILIAR DE
PRODUCCION

ALMACENISTA
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& PRODUCCIONES YOGGI

NUESTRA IMAGEN INTEGRAL

Nuestra imagen esta representada por la excelente calidad de nuestro producto

con el propdsito de satisfacer las necesidades de nuestros clientes

LA CALIDAD

79



E PRODUCCIONES YOGGI

MISION

PRODUCCIONES YOGGI, trabaja para brindar unos productos de excelente calidad
y gustoso al paladar, todo esto dentro de las diferentes gamas de sabores y
especialidades de la empresa con el proposito de satisfacer las necesidades de los
consumidores. Se trabaja dentro de los canones de seriedad, responsabilidad,
puntualidad y cumplimiento para con los clientes y distribuidores, proveedores y
trabajadores y con todos aquellos que de una u otra forma se encuentran

vinculados con la empresa.

Se trabaja con costos razonables de fabricacién que nos permite ofrecer mejores
precios y servicios a los consumidores, pero sin salirnos del margen de

rentabilidad garantizando el buen funcionamiento de la empresa.
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& PRODUCCIONES YOGGI

VISION

Llegar a ser una de las empresas del sector heladero mas importantes de la

region fundamentandonos en la CALIDAD de nuestro producto y el excelente

servicio al cliente.

Crecer de manera significativa hacia nuevos mercados siempre de la mano de

nuestros empleados, que son la base fundamental de la empresa.
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E PRODUCCIONES YOGGI

PRINCIPIOS GENERALES

En PRODUCCIONES YOGGI todas las actividades se realizan con base en una

filosofia que se representa en los siguientes principios:

La base de nuestra organizacion es la excelente calidad en nuestro

producto, en el servicio, en la atencién y en el cumplimiento.

Brindamos el mejor de los tratos a nuestros empleados, clientes,

proveedores, puesto que los consideramos miembros de nuestra familia.

Todas las personas que hacen parte de la familia de PRODUCCIONES

YOGGI, aportan conocimiento, honestidad, responsabilidad a la empresa.

En PRODUCCIONES YOGGI se trabaja por la conservacion del medio

ambiente cumpliendo con las normas vigentes de proteccién ambiental,

para brindarle a nuestros trabajadores y a la sociedad un ambiente sano.
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PRODUCCIONES YOGGI

OBJETIVOS DE CALIDAD

Consolidar la organizacién, con gente convencida de que cualquier cambio
vale la pena realizarlo y por supuesto que estén dispuestos a luchar

rigurosamente por el éxito de esta organizacion.

Desarrollar todas las actividades de la empresa dentro de una doctrina de

la calidad y la productividad.

Fomentar una conciencia ética en todo el personal con relacion a la
empresa en que trabaja, y simultdneamente crear un ambiente en el que

cada uno este mas conciente de la calidad y de la necesidad de mejorar.

Lograr que todo el personal entienda claramente su trabajo y se

comprometa ha hacerlo bien desde el principio.

Contribuir al progreso del pais a través del desarrollo de la propia empresa

y de su personal, dentro de un marco de alta calidad de vida laboral.
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E PRODUCCIONES YOGGI

CULTURA ORGANIZACIONAL

En PRODUCCIONES YOGGI existe una cultura organizacional que comparten

todos sus empleados y que se exterioriza a través de normas, valores, principios

y en las cualidades internas de cada uno de sus miembros que trabajan unidos

para el bienestar y posicionamiento de nuestra empresa.
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E PRODUCCIONES YOGGI

REGLAS DE SEGURIDAD

Para PRODUCCIONES YOGGI la seguridad de sus empleados es factor primordial.
Por esta razon, le solicitamos seguir fielmente las siguientes instrucciones con el
fin de preservar y mantener su salud, prevenir accidentes y/o enfermedades

profesionales.

Es obligatorio el uso de los implementos de seguridad en cualquier area de
la empresa.

Esta prohibido fumar dentro de las instalaciones de la Empresa.

Esta prohibido consumir alimentos y bebidas dentro de cualquier area de

trabajo.

Los extintores deberan de estar situados en lugares visibles, de facil

acceso.

Recuerda que nuestra meta es 0 ACCIDENTES.
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E PRODUCCIONES YOGGI

HORARIO DE TRABAJO

Cada empleado de PRODUCCIONES YOGGI debera cumplir con la jornada de

trabajo establecida en las politicas y normas, el cumplimiento de este es de vital

importancia para el buen desempefio de esta.

PRODUCCIONES YOGGI tiene una jornada de trabajo de lunes a viernes de 8:00
a.m. A 5:00 p.m., y los sabados de 8:00 a.m. A 11:00 p.m. Con una hora de
descanso para el almuerzo. Las actividades desarrolladas fuera del horario normal

son remuneradas como horas extras.
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E'RODUCCIONES YOGGI

REMUNERACION

El director de talento humano maneja el sistema de remuneracion de

PRODUCCIONES YOGGI, con el fin de garantizar equidad para todos los

empleados, previa aprobacién del gerente general. El salario varia de acuerdo a la

complejidad y a los niveles de responsabilidad que tenga cada cargo.

El pago de la nomina se realiza los dias 15 y 30 de cada mes. El pago se realiza
consignando en una cuanta de ahorros el pago a través del banco escogido por la

empresa.
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& PRODUCCIONES YOGGI

VACACIONES

Todos los empleados de PRODUCCIONES YOGGI, después de un afio de servicio,

tienen derecho a disfrutar de vacaciones anuales de 15 dias habiles conforme a lo

establecido en la legislacion laboral.

El personal de la Empresa que no haya disfrutado de sus vacaciones al momento
de dejar de pertenecer a la misma por terminacién de contrato, recibira el pago

de sus vacaciones segun lo establece la ley.
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E PRODUCCIONES YOGGI

CAPACITACION

PRODUCCIONES YOGGI provee entrenamientos y/o capacitacion a su personal, en
areas relacionadas con su funcidn actual o para su futuro desarrollo dentro de la

Empresa.

Las facilidades que se otorguen estaran limitadas a cursos, seminarios,

entrenamientos y otros a nivel técnico.

Las acciones de entrenamiento y capacitacion deberan estar identificadas

previamente por los responsables de areas y contenidas en el plan de

entrenamiento de la empresa.
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5.2.2. Descripcion y analisis de los cargos

“Las necesidades basicas de los recursos humanos para la organizacion se
establecen mediante un esquema de descripcién de cargos y especificacion
de cargos, debido a la division y a la consiguiente especializacién de
funciones. La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y
responsabilidades del cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se

n39

ocupa de los requisitos que el aspirante necesita cumplir">” para ejecutar el

trabajo, expresados en términos de educacion, experiencia, iniciativa, etc.

No obstante, es necesario incluir en la descripcion y analisis de los cargos las
caracteristicas que afectan directa o indirectamente el desempefio del cargo
en el trabajo, conocidas como competencias, definidas como “cualidades de
las personas que estan interrelacionadas y se proyectan en su
comportamiento productivo. Se establecen como parametros relevantes para

realizar el trabajo eficazmente”.®

3% Idalberto Chiavenato, Op Cit., p 237
0 Olga Benavides Espindola. Competencias y competitividad: Disefio para organizaciones
latinoamericanas. Bogota. Ed. Mc Graw Hill, 2001. p. 40
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Para la elaboracién de la descripcidon y analisis de los cargos “existen cuatro

métodos mas utilizados*':

e Método de observacion directa: En éste el andlisis del cargo se efectla
mediante la observacidn directa y dinamica del ocupante del cargo en
pleno ejercicio de su funcion, en tanto que el analista de cargo anota los
puntos clave de su observacion en la hoja de analisis de cargos.

e Método de cuestionario: El andlisis se realiza solicitando al personal
(generalmente los que ejercen el cargo que sera analizado o sus jefes o
supervisores) que llene un cuestionario de analisis de cargo o que
responda las preguntas relacionadas con todas las indicaciones posibles
acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

e Método de entrevista: Consiste en recoger los elementos relacionados con
el cargo que se pretende analizar, mediante un acercamiento directo y
verbal con el ocupante y con su jefe inmediato. Esta entrevista el analista
se la realiza al ocupante del cargo.

e Método mixto: Son combinaciones eclécticas de dos o mas métodos de

analisis.

*! Idalberto Chiavenato, Op Cit., pp 245 - 249
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La elaboracién de la descripcion y analisis de los cargos en PRODUCCIONES
YOGGI, se hizo con base en el método mixto, utilizando el método del

cuestionario y el método de la entrevista, ambos con el ocupante del cargo.

Este procedimiento se realizd de la siguiente manera: El ocupante de cada
cargo diligencio el cuestionario de conocimiento del cargo (ver formato en el
anexo 1), el cual contenia preguntas relacionadas con las especificaciones del
cargo, su contenido y sus caracteristicas. Luego se le realizd una corta
entrevista de analisis del cargo (ver formato en el anexo 10) teniendo como
referencia el cuestionario previamente desarrollado, para comparar la
informacion obtenida a través de los dos medios y verificar las incoherencias

y errores, ademas, para eliminar dudas.

Al describir los cargos de PRODUCCIONES YOGGI, buscamos determinar los
hechos mas importantes de los mismos y registrarlos de manera precisa,
concisa y bien organizada, para ello utilizamos un lenguaje descriptivo y

extenso, que permita destacar las caracteristicas mas relevantes del cargo.

La determinacion de las competencias requeridas por los cargos en

PRODUCCIONES YOGGI, se realizd en conjunto con el gerente, teniendo en
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cuenta la proyeccion futura que tiene respecto a la empresa, de manera que
éstas aporten al desarrollo organizacional, facilitando la flexibilidad que el
sistema requiere para implantar ajustes o cambios necesarios. De acuerdo a
los objetivos organizacionales planteados por el gerente, se discriminaros las

competencias requeridas en las siguientes categorias:

= Competencias Técnicas: “Conjunto de atributos personales visibles que se
aportan al trabajo, o comportamientos para lograr un desempefio idéneo
y eficiente”.*?

= Competencias Corporativas: “Caracteristicas requeridas por los individuos
que pueden generalizarse en una empresa, entidad, consorcio, sector o

estado”.*

Luego de haber elaborado la descripcion de los cargos procedemos con el
analisis de cargos, que consiste en un “proceso sistematico de recoleccion de
informacidén para tomar decisiones respecto de los cargos. El analisis de
cargos identifica las tareas, los deberes y las responsabilidades de

determinado cargo”*.

2 Olga Benavides Espindola. Op Cit., p 40

# ibid p 39

* Luis R. Gémez-Mejia, Managing Human Resources, Englewood Cliffs, NJ Prentice Hall. 1995 p
95. Citado en: Idalberto Chiavenato, Gestion del talento humano. Ed. Mc Graw Hill. 2004, p 185
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La descripcién y andlisis de los cargos de PRODUCCIONES YOGGI se
muestran a continuacion. El formato de descripcidon y analisis de cargos se

muestra en el anexo 11.
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Gerente General.
SECCION : Administracion.
SUPERIOR INMEDIATO : Ninguno

PROPOSITO DEL CARGO

Planear, coordinar y controlar las actividades vy procedimientos
administrativos y financieros que se realizan en la empresa con el fin de
lograr los objetivos empresariales en el mercado heladero y garantizar su

crecimiento y desarrollo.

Dirigir y administrar las diversas funciones que ejercen cada uno de los

recursos humanos para lograr los objetivos organizacionales y mantener un

mejoramiento continuo de los mismos.

CARGOS SUBORDINADOS: Administrador General, Jefe de Produccién

linea 1y 2, Jefe de ventas.

95



RELACIONES INTERNAS:

»= Administrador: Apoyo, cumplimiento de metas, entrega informes de
resultados de produccidon y productividad de la empresa al Gerente
General.

= Director de Talento Humano: Para coordinar actividades conjuntas y

procedimientos que faciliten el desarrollo del recurso humano.

RELACIONES EXTERNAS:

= Entidades Gubernamentales: para solicitar informacidon necesaria que le
permita cumplir con las normas legales establecidas.

= Gerentes de otras empresas: para mantener relaciones publicas propias
del cargo y mantener relaciones cordiales para la comercializacién de
productos.

= Bancos: Para tramitar negociaciones de financiacion que le permitan

poner en marcha los proyectos de desarrollo.

DESCRIPCION DEL CARGO
= Llevar la representacion legal de la compaiia, enfrentando cualquier tipo
de situacion legal que se le presente a la organizacion, para hacer cumplir

los lineamientos y politicas de la empresa.
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Tramitar la documentacidon necesaria de operacion de la empresa que
exigen las entidades del gobierno, cumpliendo con los requisitos exigidos
dentro de las leyes estipuladas en el area alimenticia, a fin de garantizar
su buen funcionamiento.

Ejercer liderazgo con los demas jefes de seccion, manteniendo relaciones
cordiales en cada actividad a realizar para conseguir los objetivos de la
empresa.

Mantener comunicaciones cordiales con los trabajadores, haciéndolos
participes de la organizacién, con el fin de lograr la motivacion del
personal y contribuir al desarrollo y crecimiento de la empresa.

Crear y participar en el desarrollo de proyectos de mejoramiento continuo
de procedimientos, procesos y sistemas de trabajo, para lograr un
eficiente desempeno en las diferentes secciones de la empresa.

Verificar la contabilidad de la empresa, llevando un control sobre los
estados financieros para garantizar que todas las operaciones financieras
se realicen de acuerdo con las politicas de la compaiiia.

Liderar la implementacion de nueva tecnologia, apoyando los procesos de
adquisicion de nuevos equipos que permitan ser mas eficientes en su

proceso productivo.
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Fomentar en la compafia la filosofia de calidad, capacitando a las
personas directamente involucradas a través de cursos, talleres y/o
seminarios para lograr un excelente desempefio en la realizacion de los
diferentes sub-procesos de la organizacion.

Manejar adecuadamente los desechos que se generen, documentandose
sobre el manejo de éstos, a fin de garantizar la conservacion del medio
ambiente.

Identificar actos inseguros, participando activamente en las actividades
del programa de seguridad industrial para emprender acciones

correctivas.

ANALISIS DEL CARGO

v" REQUISITOS DEL CARGO

» Educacion: El cargo requiere de estudios de administracion de
empresas o ingenieria industrial, con conocimientos de inglés,
financieros y de sistemas; norma ISO 9000, 14000.

» Experiencia: El cargo exige una experiencia de minimo 4 afios en

cargos similares.
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» Entrenamiento: El cargo necesita de un entrenamiento de 2
meses para conocer las politicas, procedimientos, controles

administrativos y las funciones de la empresa.

v RESPONSABILIDAD:

= Presupuestos asignados a las operaciones de la compaifiia.
» El manejo de los resultados financieros.
= La informacién confidencial.

= La proteccién de la imagen de la empresa.

v CONDICIONES DE TRABAJO:
= Ambiente: Propio de oficina, salas de reuniones, planta de
produccion.
= Riesgos: Accidentes laborales dentro de la planta, posibles caidas,

golpes y pequefios cortes de poca gravedad.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO:
v COMPETENCIAS TECNICAS:
= Capacitacion en alta gerencia

= Capacitacion en manejo de personal
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= Capacitacion de sistemas de gestién de calidad
= Capacitacion en auditoria interna de calidad

= Capacitacion de sistemas de gestion ambiental
= Capacitacion en seguridad industrial

= Capacitacion en Inglés

= Capacitacion en office

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS:
» Liderazgo.
» Planear, dirigir, integrar y coordinar funciones.
= Evaluacién del desempefio del personal.
= Pensamiento critico y analitico.
= Direccion y desarrollo de personas.
= Preocupacion por el orden y la calidad.
= Trabajo en equipo.
= Compromiso con la organizacion.

= Comportamiento ante el fracaso.
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Administrador.
SECCION : Administracion
SUPERIOR INMEDIATO : Gerente general

PROPOSITO DEL CARGO

Organizar y revisar las actividades que se realizan en el departamento
administrativo y registrar con soportes la informaciéon para entregar al
Gerente General.

Documentar los procedimientos administrativos que sean necesarios en el

desarrollo de actividades de la empresa.

CARGOS SUBORDINADOS: Director de talento humano, Contador y

Secretaria, Operaria de Aseo y Servicios Varios.

RELACIONES INTERNAS:
= Gerente General: El Administrador suministra informacién de las
operaciones que se realizan en su seccidn, entrega documentos de las

actividades que exigen previa autorizacion.
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Jefes de Produccién: El administrador suministra érdenes de produccién y
los requerimientos necesarios para que logren la produccion de acuerdo a
la demanda.

Encargado de Compras: EL administrador autoriza las érdenes de pedidos
de requerimientos necesarios para continuar con las actividades de cada
seccion.

Jefe de Ventas: El administrador revisa las actividades desarrolladas, a fin
de asegurar la buena utilizacion de recursos, coordina las promociones,
descuentos y distribuciones.

Contador: El administrador revisa las actividades financieras y asuntos de
interés para la empresa, le brinda informacién relacionada con los
movimientos financieros de la misma.

Secretaria: El Administrador recibe documentos diligenciados (facturas,
comprobantes de egreso, recibos de caja, entre otros), que se realicen en
la seccion de administracién para su revision y autorizacion por parte del
Gerente General.

Aseo y Servicios Varios: El administrador autoriza la entrega de
suministros de aseo y otros, necesarios para mantener la higiene de la

empresa.
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RELACIONES EXTERNAS:

= Proveedores: El administrador consolida las negociaciones de los
suministros cuando sea necesario.

» Los Clientes: El Administrador se encarga de acordar los plazos de pago

de las facturas de los productos recibidos de la empresa.

DESCRIPCION DEL CARGO

= Elaborar un presupuesto periddico de gastos de todos los departamentos
tomando como base datos histdricos, a fin de asegurar una excelente
administracion y aprovechamiento de los mismos.

= Promover y participar en el desarrollo y mejoramiento continuo de
procesos y formas de trabajo, actualizandose de los cambios que surgen
en el sector, para lograr un buen desempefio en cada uno de las
secciones de la organizacién.

= Identificar y notificar las situaciones de condiciones sub-estandares,
participando activamente en el programa de seguridad industrial a fin de

evitar pérdidas econdmicas a la empresa y preparar acciones correctivas.
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ANALISIS DEL CARGO

v" REQUISITOS INTLECTUALES:

Educacion: El cargo requiere estudios en administracion,
conocimientos de sistemas, conocimientos en mercadeo; Norma ISO
9000.

Experiencia: El cargo requiere de una experiencia de 2 afos en
labores similares.

Entrenamiento: El Administrador requiere de un entrenamiento
maximo de un mes para conocer los procedimientos, controles

administrativos y funciones de la empresa.

v RESPONSABILIDAD

Sobre el pago a proveedores.
Uso y manejo de equipos de oficina.
Informacion confidencial.

Personal a su cargo.

v' CONDICIONES DE TRABAJO:

Ambiente: Propio de oficina.
Riesgos: Posibles caidas, golpes y pequefios cortes de poca gravedad,

deterioro visual.
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DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO:

v COMPETENCIAS TECNICAS:

Capacitacion en manejo de personal
Capacitacion de sistemas de gestion de calidad
Capacitacion en seguridad industrial
Capacitacion en Inglés

Capacitacién en office

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS:

Liderazgo.

Pensamiento critico y analitico.
Iniciativa.

Busqueda de informacion.
Preocupacion por el orden y la calidad.
Trabajo en equipo.

Direccién de personas.

Compromiso con la organizacion.

Comportamiento ante el fracaso.
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Secretaria.
SECCION : Administracion
SUPERIOR INMEDIATO : Administrador

PROPOSITO DEL CARGO
Brindar apoyo al area administrativa en lo relacionado con la gestidon de la
documentacion, correspondencia y archivo que se genere en todas aquellas

actividades necesarias para facilitar el logro de los objetivos del area.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:

= Gerente General - Administrador: La secretaria informa sobre
compromisos reuniones y asuntos pendientes por resolver, ademas, recibe
informacién para llevar a cabo sus labores.

» Jefes de cada departamento: La secretaria entrega mensajes o

encomiendas.
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RELACIONES EXTERNAS:

Secretarias y/o asistentes: La secretaria informa acerca de citas,

reuniones y/o mensajes que involucran a los homologos de su jefe.

DESCRIPCION DEL CARGO

Diligenciar las requisiciones de papeleria en el formato establecido por la
empresa, para que la administracion cuente con los suministros
necesarios para desempefar sus funciones.

Elaborar, tramitar y archivar la correspondencia asi como memorandos,
comunicados, faxes entre otros, registrando la documentacién enviada y
recibida, en los formatos establecidos por la empresa, a fin de crear y
mantener un historial de las actividades de la empresa.

Atender los asuntos relacionados con las reuniones del area administrativa
y/o de produccién, diligenciando el cronograma de actividades a fin de
hacer efectivas las actividades de la empresa.

Mantener informado a su jefe acerca de los compromisos, comunicando
diariamente las actividades de su agenda, a fin de que cumpla con sus
obligaciones.

Atender las comunicaciones telefonicas que se reciben en la empresa y
transferirlas a la persona solicitada para asegurar un flujo adecuado de la

informacion.
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= Recibir y suministrar atencién adecuada a las personas que lleguen a la
empresa, anunciandolos previamente si se requiere, a fin de cuidar la

buena imagen de la empresa.

ANALISIS DEL CARGO

v REQUISITOS INTELECTUALES
= Educacion: El cargo requiere secretaria ejecutiva, conocimientos
de manejo de personal, sistemas e inglés.
= Experiencia: El cargo requiere de una experiencia de 1 afios en
labores similares.
= Entrenamiento: La secretaria requiere de un entrenamiento de

un mes para conocer los procedimientos y funciones a su cargo.

v RESPONSABILIDAD
= El buen uso de los Utiles de oficina.
= Manejo de la informacién importante y reservada.
» Efectividad en el desarrollo de sus funciones.
= Proteccidn de la imagen de la empresa.

= Excelente servicio de atencion.
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v CONDICIONES DE TRABAJO
= Ambiente: Propio de oficina, salas de reuniones.
» Riesgos: Posibles caidas, golpes y pequefias cortaduras de poca

gravedad.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS
= Capacitacion en office

= Capacitacion en inglés administrativo

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
= Trabajo en equipo
= Conocimiento organizativo
» Escuchar y responder
= Preocupacioén por el orden y la calidad
= Compromiso con la organizacién
» Pensamiento conceptual

» Planear, integrar y coordinar funciones
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Director de Talento Humano.
SECCION : Administracion
SUPERIOR INMEDIATO : Administrador

PROPOSITO DEL CARGO

Revisar y digitar la ndmina del personal, comunicarse con todas las secciones
de la empresa, realizar la induccion al nuevo personal, liquidar horas extras
del personal que se encuentra en la empresa, verificando y supervisando
cada una de éstas actividades para lograr un mejor funcionamiento de la

organizacion.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:

= Gerente General: El Director de Talento Humano informa sobre el

desarrollo de las actividades y recibe informacién necesaria para llevar a

cabo sus labores.
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= Jefes de cada seccidn: El Director de Talento Humano atiende solicitudes,

inquietudes y brinda informacién acerca del personal.

RELACIONES EXTERNAS:

= Bolsas de empleo: Quienes les suministra personal cuando tenga un

concurso de seleccion.

DESCRIPCION DEL CARGO

Administrar las politicas de personal para cumplir los objetivos y requisitos

legales, informandose con los comunicados que el gobierno hace circular.

= Coordinar la seleccidn, induccion, capacitacion y desarrollo del personal de
la empresa, planeando actividades para lograr mejoramiento continuo.

= Gestionar programas de salud ocupacional, a fin de que los empleados se
capaciten sobre los cuidados que deben tener y los riesgos a los que
estan expuestos al ejecutar sus labores.

= Registrar y verificar la ndmina y aportes a la seguridad social, tomando
como base los reportes de horas trabajadas normales y extras de cada
empleado para garantizar que se efectien de una manera adecuada.

» Velar por la permanencia de un buen clima laboral en la empresa

permitiendo labores sin inconvenientes, para mejorar la productividad.
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= Coordinar la entrega de dotacion al personal, revisando periédicamente la
fecha de la ultima entrega, para garantizar que los empleados cuenten
con los implementos necesarios para ejecutar sus tareas.

= Realizar los contratos para el cumplimiento de las clausulas legales y
lograr el mutuo acuerdo entre empleado y empleador, a fin de cumplir
con los procedimientos internos de contratacion de personal.

» Identificar y notificar las situaciones de condiciones sub-estandares,
participando activamente en el programa de seguridad industrial a fin de

evitar pérdidas econdmicas a la empresa y preparar acciones correctivas.

ANALISIS DEL CARGO
v REQUISITOS DEL CARGO
= Educacion: El cargo requiere estudios en Gerencia de Recursos
Humanos, conocimientos de manejo de personal, ndmina y sistemas.
= Experiencia: El cargo requiere de una experiencia de 2 anos en
labores similares.
= Entrenamiento: El Director de Talento Humano requiere de un
entrenamiento de un mes para conocer los procedimientos, el manejo

del personal y el clima laboral de la empresa.
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v RESPONSABILIDAD
= Econdmica sobre el manejo y control de los costos de la dotacion del
personal, salud y seguridad social.
= Informacion confidencial del personal de la empresa.
= Sobre pago adecuado y oportuno de la némina.

= El resultado de los programas de capacitacion del personal.

v CONDICIONES DE TRABAJIO
= Ambiente: Propio de oficina, salas de reuniones, plantas de operacion.
»= Riesgos: Accidentes laborales dentro de la planta, posibles golpes y

caidas.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS:

= Capacitacion en manejo de personal

= Capacitacion en seguridad industrial e higiene

= Capacitacion en Inglés

= Capacitacion en office
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v COMPETENCIAS CORPORATIVAS:
» Liderazgo.
= Pensamiento critico, analitico y conceptual.
» Iniciativa.
= Innovacion.
= Conocimiento organizativo.
= Busqueda de informacion.
= Preocupacion por el orden y la calidad.
» Trabajo en equipo.
» Desarrollo de personas.
= Compromiso con la organizacién.

= Comportamiento ante el fracaso.
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Contador
SECCION : Administracion
SUPERIOR INMEDIATO : Administrador

PROPOSITO DEL CARGO

Mantener la informacién contable actualizada, supervisando y verificando los
movimientos contables de la empresa y entregar estados financieros al jefe
inmediato para la toma de decisiones.

Cumplir con las obligaciones tributarias y registrar las transacciones

comerciales de la empresa.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:

» Gerente: El contador entrega los estados financieros a final del periodo

para ser analizados.
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RELACIONES EXTERNAS:

= Proveedores: El Contador suministra informacion acerca del estado de las
facturas, y términos de pago.

» Entidades Gubernamentales: El Contador se encarga de estar actualizado

de los cambios tributarios que exige el gobierno.

DESCRIPCION DEL CARGO

» Actualizar licencias y permisos de funcionamiento de la empresa para
cumplir con las disposiciones legales exigidas por la ley, tramitando los
documentos necesarios a tiempo.

= Revisar los movimientos contables, gastos de administracion, produccion y
ventas para detectar a tiempo cualquier variacion e informar al Gerente
cuando se presente esta situacion y tome las decisiones adecuadas.

= Revisar periddicamente todas las facturas para que al cumplirse los
términos el pago se haga efectivo y se disminuya al final del periodo la
cartera.

» Revisar las cuentas por pagar a fin de asegurar el pago dentro de los
términos de pago, evitando el incumplimiento de los términos.

= Realizar los ajustes requeridos por la inflacion, elaborar las declaraciones

tributarias a fin de cumplir con los lineamientos legales.
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» Valorizar, ingresar y ajustar inventarios para mantener los estados

financieros actualizados, garantizando que la informaciéon suministrada

sea real.

» Elaborar, revisar y procesar los comprobantes de diario, los gastos

administrativos y diferidos para hacer un presupuesto con bases

actualizadas.

ANALISIS DEL CARGO

v" REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: El cargo requiere estudios en Contaduria, con
conocimientos de sistemas e inglés.

Experiencia: El cargo requiere de una experiencia de 2 anos en
labores similares.

Entrenamiento: El Contador requiere de un entrenamiento de
dos meses para conocer los procedimientos, controles

administrativos y funciones de la empresa.

v RESPONSABILIDAD

Manejo de los estados financieros.

Entrega oportuna de informacién confiable.
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v CONDICIONES DE TRABAJO
= Ambiente: Propio de oficina.
= Riesgos: Posibles caidas, golpes y pequefios cortes de poca

gravedad.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS

» Capacitacion en software contable

= Capacitacion en inglés

= Capacitacion en office

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
» Planear, dirigir, integrar y coordinar funciones.
» Pensamiento critico y analitico.
= Compromiso con la organizacion.
= Iniciativa.
» Busqueda de informacion.

= Preocupacion por el orden y la calidad.
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Jefe de Produccidn Linea 1
SECCION - Produccion
SUPERIOR INMEDIATO : Gerente

PROPOSITO DEL CARGO
Planear, organizar y controlar las diferentes actividades que se realizan en la
seccidn de produccion de la linea 1 de helados cumpliendo con los estandares

de calidad y productividad, contando con la informacion detallada de cada

uno de sus procesos.

CARGOS SUBORDINADOS: Auxiliar de Produccion de la linea 1, Técnico de

Mantenimiento, Supervisor de Calidad, Encargado de compras y Almacenista.

RELACIONES INTERNAS:
= Gerente: El Jefe de producciéon de la linea 1 le suministra informacion
detallada sobre la produccidn realizada, el consumo de materiales, y le

brinda un reporte de logros alcanzados y actividades por mejorar.
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Auxiliar de Produccion de la linea 1: El Jefe de producciéon de la linea 1
coordina las actividades que tiene que realizar al momento de iniciar la
produccion.

Técnico de Mantenimiento: El Jefe de produccion de la linea 1, entrega un
reporte acerca del estado de la maquinas, fallas presentadas durante la
elaboracion de los helados.

Jefe de Calidad: El Jefe de produccion de la linea 1, presenta una muestra
del producto final para ser analizado.

Almacenista: El Jefe de produccién de la linea 1, reporta la produccién

terminada que entrega a la bodega de productos terminados.

DESCRIPCION DEL CARGO

Planear los materiales que se requieren para la elaborar una orden de
produccién determinada, a fin de que no existan faltantes ni sobrantes de
materiales.

Brindar las indicaciones necesarias en cuanto a las funciones que le
corresponden al auxiliar de produccion de la linea 1 para la elaboracion

del producto, para lograr coordinacién en las actividades.
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Supervisar el desarrollo del producto durante el proceso de produccion,
para controlar cualquier imprevisto que se presente en el proceso y tomar
las medidas pertinentes.

Identificar y comunicar las imperfecciones o condiciones sub-estandares
de las maquinas, el producto, y el lugar de trabajo, para realizar el
mantenimiento y/o corregir el proceso logrando garantizar la calidad del
producto final.

Mantener en O&ptimas condiciones de higiene su area de trabajo,
desarrollando diariamente actividades de limpieza y aseo para crear una
cultura de higiene, reflejandose en la calidad del producto.

Velar por su seguridad y la de sus compafieros, identificando y notificando
situaciones de condiciones sub-estandares, a fin de evitar acciones
correctivas.

Contribuir con la calidad de la produccién, comunicando oportunamente
los posibles errores o defectos en el producto que esta elaborando, para
tomar las medidas pertinentes y mantener los estandares de calidad.
Diligenciar las solicitudes de materiales necesarios para el desarrollo de
sus actividades oportunamente, para mantener una provision minima
evitando que las existencias de materiales lleguen a cero y con ello que se

pare la produccion.
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» Identificar actos inseguros, participando activamente en las actividades
del programa de seguridad industrial para emprender acciones

correctivas.

ANALISIS DEL CARGO
v REQUISITOS DEL CARGO

= Educacion: El cargo requiere estudios técnicos en produccién,
manejo de maquinas y herramientas, Norma ISO 9000.

» Experiencia: El cargo requiere de una experiencia minima de 1
ano.

= Entrenamiento: el cargo requiere un entrenamiento de por lo
menos 2 meses para conocer el proceso de produccion, los

equipos de fabricacion de helados.

v RESPONSABILIDAD
» Maquinaria, equipos, herramientas y materiales utilizados en la
produccién de helados.
= Instruir y comprobar el trabajo de las personas a su cargo.

» Manejo de informacion.
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v CONDICIONES DE TRABAJO
= Ambiente: Planta, entre maquinaria y equipo.
» Riesgos: Enfermedades profesionales como sordera, hipotermia y

accidentes profesionales como caidas y cortaduras.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS

= Capacitacidon en produccion y calidad.

= Capacitacion en control de pérdidas.

» Capacitacion en manejo de personal.

v" COMPETENCIAS CORPORATIVAS
» Liderazgo, iniciativa
» Planear, dirigir, integrar y coordinar funciones
» Pensamiento critico y analitico
= Compromiso con la organizacién

= Preocupacion por el orden y la calidad
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Auxiliar de Produccion de linea 1
SECCION : Produccion
SUPERIOR INMEDIATO : Jefe de Produccion de linea 1

PROPOSITO DEL CARGO
Apoyar al jefe de produccion de la linea 1 en el proceso de fabricacion.
Evaluar con indicadores los resultados del proceso de fabricacién de helados

a fin de controlar el cumplimiento de las operaciones programadas.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:
» Jefe de Produccion de linea 1: El Auxiliar de Produccion de la Linea 1
elabora un informe periddico de las actividades desarrolladas en el

cumplimiento de los objetivos de produccién de la linea 1.
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DESCRIPCION DEL CARGO

» Realizar un seguimiento a las requisiciones que se generan en la seccion
para que no se presenten faltantes de materiales, revisando
periddicamente las fechas de colocacién de requisicién y el tiempo de
espera transcurrido después de puesta la misma a fin de evitar generar un
costo por escasez.

= Revisar los reportes de produccidn y consumo de materiales para llevar un
control de inventario de las mismas, comparando las cantidades recibidas
con las consumidas.

= Limpiar y organizar diariamente el lugar de trabajo, de modo que se
mantenga aseado y organizado para alcanzar los objetivos de higiene y
salubridad que la empresa plantea, limpiando diariamente.

» Velar por la calidad de los productos elaborados, llevando un control
estadistico del proceso para cumplir con las especificaciones de calidad y
proponer mejoras.

= Llevar un control de produccion diligenciando un formato de “control de
produccion” para evaluar la eficiencia del proceso.

» Identificar y comunicar las imperfecciones o condiciones sub-estandares

de las maquinas, el producto, y el lugar de trabajo, para realizar el
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mantenimiento y/o corregir el proceso logrando garantizar la calidad del

producto final.

ANALISIS DEL CARGO

v" REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Requiere conocimientos técnicos de produccién industrial,
manejo de maquina y herramienta y de la Norma ISO 9000.

Experiencia: Requiere de una experiencia al menos de 1 ano.
Entrenamiento: Necesita un mes de entrenamiento para conocer las
politicas de la empresa, los procedimientos de produccion y el manejo de

maquinaria y equipos de produccion.

RESPONSABILIDAD
» Maquinaria, equipos, herramientas y materiales.

= Informacién de procesos

CONDICIONES DE TRABAJO

= Ambiente: Planta, entre maquinaria y equipo.

» Riesgos: Enfermedades profesionales como sordera, hipotermia y

accidentes profesionales como caidas y cortaduras.
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DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS
= Capacitacion en produccion y calidad industrial
= Capacitacion en manejo de maquinas y herramientas
= Capacitacion en control de pérdidas

= Capacitacion en seguridad industrial

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
» Trabajo en equipo
= Escuchar y responder
= Preocupacion por el orden y la calidad
= Compromiso con la organizacion

= Tniciativa
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Jefe de Produccidn Linea 2
SECCION - Produccion
SUPERIOR INMEDIATO : Gerente

PROPOSITO DEL CARGO

Planear, organizar y controlar las diferentes actividades que se realizan en la
seccidn de produccion de la linea 2 de helados cumpliendo con los estandares
de calidad y productividad, contando con la informacion detallada de cada

uno de sus procesos.

CARGOS SUBORDINADOS: Auxiliar de Produccion de la linea 2.

RELACIONES INTERNAS:

= Gerente: El Jefe de produccion de la linea 2 le suministra informacion

detallada sobre la produccidn realizada, el consumo de materiales, y le

brinda un reporte de logros alcanzados y actividades por mejorar.
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Auxiliar de Produccion de la linea 2: El Jefe de produccién de la linea 2
coordina las actividades que tiene que realizar al momento de iniciar la
produccion.

Técnico de Mantenimiento: El Jefe de produccion de la linea 2, entrega un
reporte acerca del estado de la maquinas, fallas presentadas durante la
elaboracion de los helados.

Jefe de Calidad: El Jefe de produccion de la linea 2, presenta una muestra
del producto final para ser analizado.

Almacenista: El Jefe de produccién de la linea 2, reporta la produccién

terminada que entrega a la bodega de productos terminados.

DESCRIPCION DEL CARGO

Planear los materiales que se requieren para la elaborar una orden de
produccién determinada, a fin de que no existan faltantes ni sobrantes de
materiales.

Brindar las indicaciones necesarias en cuanto a las funciones que le
corresponden al auxiliar de produccion de la linea 1 para la elaboracion

del producto, para lograr coordinacién en las actividades.

129



Supervisar el desarrollo del producto durante el proceso de produccion,
para controlar cualquier imprevisto que se presente en el proceso y tomar
las medidas pertinentes.

Identificar y comunicar las imperfecciones o condiciones sub-estandares
de las maquinas, el producto, y el lugar de trabajo, para realizar el
mantenimiento y/o corregir el proceso logrando garantizar la calidad del
producto final.

Mantener en O&ptimas condiciones de higiene su area de trabajo,
desarrollando diariamente actividades de limpieza y aseo para crear una
cultura de higiene, reflejandose en la calidad del producto.

Velar por su seguridad y la de sus compafieros, identificando y notificando
situaciones de condiciones sub-estandares, a fin de evitar acciones
correctivas.

Contribuir con la calidad de la produccién, comunicando oportunamente
los posibles errores o defectos en el producto que esta elaborando, para
tomar las medidas pertinentes y mantener los estandares de calidad.
Diligenciar las solicitudes de materiales necesarios para el desarrollo de
sus actividades oportunamente, para mantener una provision minima
evitando que las existencias de materiales lleguen a cero y con ello que se

pare la produccion.
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» Identificar actos inseguros, participando activamente en las actividades
del programa de seguridad industrial para emprender acciones

correctivas.

ANALISIS DEL CARGO
v REQUISITOS DEL CARGO

= Educacion: El cargo requiere estudios técnicos en produccién,
manejo de maquinas y herramientas, Norma ISO 9000.

» Experiencia: El cargo requiere de una experiencia minima de 1
ano.

= Entrenamiento: el cargo requiere un entrenamiento de por lo
menos 2 meses para conocer el proceso de produccion, los

equipos de fabricacion de helados.

v RESPONSABILIDAD
» Maquinaria, equipos, herramientas y materiales utilizados en la
produccién de helados.
= Instruir y comprobar el trabajo de las personas a su cargo.

» Manejo de informacion.
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v CONDICIONES DE TRABAJO
= Ambiente: Planta, entre maquinaria y equipo.
» Riesgos: Enfermedades profesionales como sordera, hipotermia y

accidentes profesionales como caidas y cortaduras.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS
= Capacitacidon en produccion y calidad.

= Capacitacion en manejo de personal.

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
» Liderazgo
» Planear, dirigir, integrar y coordinar funciones
= Pensamiento critico y analitico
= Compromiso con la organizacion
= Preocupacion por el orden y la calidad

= Iniciativa
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Auxiliar de Produccion de linea 2
SECCION : Produccién
SUPERIOR INMEDIATO : Jefe de Produccion de linea 2

PROPOSITO DEL CARGO
Apoyar al jefe de produccion de la linea 2 en el proceso de fabricacion.
Evaluar con indicadores los resultados del proceso de fabricacién de helados

a fin de controlar el cumplimiento de las operaciones programadas.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:
= Jefe de Produccion de linea 2: El Auxiliar de Produccidon de la Linea 2
elabora un informe periddico de las actividades desarrolladas en el

cumplimiento de los objetivos de produccion de la linea 2.
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DESCRIPCION DEL CARGO

» Realizar un seguimiento a las requisiciones que se generan en la seccion
para que no se presenten faltantes de materiales, revisando
periddicamente las fechas de colocacién de requisicién y el tiempo de
espera transcurrido después de puesta la misma a fin de evitar generar un
costo por escasez.

= Revisar los reportes de produccidn y consumo de materiales para llevar un
control de inventario de las mismas, comparando las cantidades recibidas
con las consumidas.

= Limpiar y organizar diariamente el lugar de trabajo, de modo que se
mantenga aseado y organizado para alcanzar los objetivos de higiene y
salubridad que la empresa plantea, limpiando diariamente.

» Velar por la calidad de los productos elaborados, llevando un control
estadistico del proceso para cumplir con las especificaciones de calidad y
proponer mejoras.

= Llevar un control de produccion diligenciando un formato de “control de
produccion” para evaluar la eficiencia del proceso.

» Identificar y comunicar las imperfecciones o condiciones sub-estandares

de las maquinas, el producto, y el lugar de trabajo, para realizar el
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mantenimiento y/o corregir el proceso logrando garantizar la calidad del

producto final.

ANALISIS DEL CARGO

v" REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Requiere conocimientos técnicos de produccién industrial,
manejo de maquina y herramienta y de la Norma ISO 9000.

Experiencia: Requiere de una experiencia al menos de 1 ano.
Entrenamiento: Necesita un mes de entrenamiento para conocer las
politicas de la empresa, los procedimientos de produccion y el manejo de

maquinaria y equipos de produccion.

RESPONSABILIDAD
» Maquinaria, equipos, herramientas y materiales.

= Informacién de procesos

CONDICIONES DE TRABAJO
= Ambiente: Planta, entre maquinaria y equipo.
» Riesgos: Enfermedades profesionales como sordera, hipotermia y

accidentes profesionales como caidas y cortaduras.
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DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS
= Capacitacion en produccion y calidad industrial
= Capacitacion en manejo de maquinas y herramientas
= Capacitacion en control de pérdidas

= Capacitacion en seguridad industrial

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
» Trabajo en equipo
= Escuchar y responder
= Preocupacion por el orden y la calidad
= Compromiso con la organizacion

= Tniciativa
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Supervisor de calidad
SECCION : Produccion
SUPERIOR INMEDIATO : Jefe de Produccion linea 1

PROPOSITO DEL CARGO

Velar por el cumplimiento de las especificaciones de los productos
terminados, apoyando el proceso de fabricacion a través de la planificacion
de la calidad, el control de calidad, aseguramiento de la calidad a fin de

cumplir los objetivos de calidad de la empresa.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:

» Gerente General: El Supervisor de calidad informa acerca del desarrollo
del proceso en cuanto a calidad.

= Jefe de Produccion de linea 1 - 2: El Supervisor de calidad informa sobre
los requisitos de calidad, situaciones fuera de control, establecimiento de

procedimientos.
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RELACIONES EXTERNAS:

Asesores Externos: El Supervisor de Calidad solicita informacion cuando se
presente una situacion inusual en la ejecucion de sus actividades

cotidianas.

DESCRIPCION DEL CARGO

Analizar los procesos de produccion, evaluando la ejecucidn de los
procedimientos con indicadores propios a las actividades a fin de que se
realicen segun los lineamientos de calidad.

Analizar los registros de calidad relativos al control de procesos y de los
productos, sometiendo los datos a pruebas estadisticas para verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos en el sistema de calidad.
Realizar inspecciones a los materiales verificando que éstos cumplan con
las especificaciones a fin de asegurar la calidad de los productos
terminados.

Efectuar controles de calidad durante el proceso, estableciendo un
sistema de captacion de datos que le permita hacer un analisis estadistico
para verificar que la conformidad de productos esté de acuerdo con las
especificaciones técnicas de calidad y comprobar la productividad del

proceso.
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= Identificar y comunicar las condiciones sub-estandares de maquinarias y

equipos asi como actos inseguros, participando activamente en las

actividades del programa de seguridad industrial para evitar futuros

accidentes.

ANALISIS DEL CARGO

v" REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: El cargo requiere de estudios en Administracion de
Produccion y operaciones, Ingenieria Industrial, debe tener
conocimientos en produccion, técnicas de analisis estadisticos, Control
de Calidad y Norma ISO 9000.

Experiencia: El cargo requiere una experiencia al menos de 1 afno.
Entrenamiento: El cargo necesita de un mes de entrenamiento para
conocer los objetivos de calidad que tiene la empresa y las

especificaciones técnicas de los productos.

v RESPONSABILIDAD

Informacion confidencial

Costo de la no calidad
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» Maquinaria y herramienta que utiliza para el desarrollo de las
actividades propias de su labor

= Proteccidn de la imagen de la empresa

v CONDICIONES DE TRABAJO

= Ambiente: Planta, entre maquinaria y equipo.

» Riesgos: Enfermedades profesionales como sordera, hipotermia y

accidentes profesionales como caidas y cortaduras.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS:

= Capacitacion en sistemas de gestion de calidad

= Capacitacion en auditoria interna

= Capacitacion en seguridad industrial

= Capacitacion en ingles

= Capacitacion en office
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COMPETENCIAS CORPORATIVAS:

» Liderazgo

= Iniciativa

» Planear, dirigir, integrar y coordinar funciones
= Pensamiento critico y analitico

= Preocupacion por el orden y la calidad

= Compromiso con la organizacién
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Encargado de Compras.
SECCION : Produccion.
SUPERIOR INMEDIATO : Jefe de produccion linea 1

PROPOSITO DEL CARGO
Disefiar y ejecutar un plan de compras para dirigir la logistica de compras de
productos, haciendo uso del ciclo PHVA (Planear, hacer, verificar, actuar) a

fin de cumplir con el presupuesto de compras para materiales, partes y

repuestos.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:

= Administrador: Suministra informe de su desempefo.

»= Almacenista: Recibe un informe de las condiciones en que se reciben los

items solicitados en cada orden de compra.
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RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores: Cotiza, pide, devuelve y reclama por los productos

comprados en caso de ser necesario.

DESCRIPCION DEL CARGO

Comprar materias primas, materiales, partes y repuestos solicitados por
los diferentes departamentos, previamente autorizadas para evitar
retrasos en la produccién por falta de insumos.

Solicitar cotizaciones a los proveedores para hacer la mejor seleccién
evaluando la calidad de los productos, oferta, el tiempo de pago, y el
precio que ofrecen.

Interactuar con los demas departamentos de la compafiiia, conociendo las
necesidades de calidad de materiales de cada uno, para crear una red de
apoyo entre cada cargo.

Desarrollar un informe acerca de su desempefio logistico-estratégico,
registrando las labores que gestiona disenando indicadores que permitan
medir su gestion.

Realizar todos los tramites necesarios para la devolucion de aquellos
materiales y/o productos que no cumplan los requisitos exigidos para su

uso, siguiendo los procedimientos establecidos por la empresa a fin de
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garantizar la calidad de los productos que se reciben por cada orden de
compra generada.

» Velar que las ordenes de compra se realicen bajo las normas vy
procedimientos contables adecuados, en cuanto a precio, cantidades y
especificaciones del material, a fin de cumplir con los lineamientos legales

de la empresa.

ANALISIS DEL CARGO
v REQUISITOS DEL CARGO
» Educacion: El cargo requiere estudios en el area administrativa
con conocimientos de negociaciones y compra de materiales, inglés
y Normas ISO 9000
» Experiencia: El cargo requiere de una experiencia minima de 3
afos.
= Entrenamiento: El cargo requiere entrenamiento minimo de un
mes.
v RESPONSABILIDAD
= Manejo del presupuesto
» (Calidad de los materiales, partes y repuestos recibidos

» Informacion confidencial
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= Proteccién de la imagen de la empresa

v CONDICIONES DE TRABAJO

= Ambiente: Propio de oficina.

» Riesgos: Accidentes menores dentro de la empresa como posibles

caidas, golpes y pequeios cortes de poca gravedad.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS
» Capacitacion en compras y manejo de inventarios
= Capacitacion en inglés

= Capacitacion en office

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
= Compromiso con la organizacion
= Conocimiento organizativo
» Planear, coordinar e integrar funciones
= Iniciativa
» Pensamiento conceptual, analitico y critico

= Comportamiento ante el fracaso
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Almacenista.
SECCION : Produccién
SUPERIOR INMEDIATO : Jefe de produccion linea 1

PROPOSITO DEL CARGO

Coordinar, organizar y supervisar las actividades de recepcion,
almacenamiento y despacho de los materiales, partes, repuestos y productos
terminados que ingresen al almacén, contabilizando diariamente los
movimientos que se generen a fin de mantener un inventario real de los

mismos.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:

» Administrador: El Almacenista entrega un informe actualizado del

inventario.
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Encargado de compras: El Almacenista informa acerca de la llegada de la

mercancia sin dejar de mencionar el estado en que se recibieron.

FUNCIONES DEL CARGO

Llevar un control de inventario actualizado a fin de tener en cuenta el
punto de re-orden y evitar la escasez de materias primas, materiales,
partes y repuestos.

Comparar las remisiones enviadas de los proveedores con la descripcion
de las érdenes de compra a fin de reconocer cualquier incumplimiento en
especificaciones por parte de los proveedores.

Entregar productos seguin requisiciones internas a las diferentes areas y
causar los movimientos de materiales para mantener un inventario
actualizado.

Elaborar un informe mensual actualizado acerca del inventario, realizando
los ajustes necesarios para mostrar a los directivos la realidad del
almacén.

Informar oportunamente al encargado de compras acerca de los items
que se recibieron sin cumplir con las especificaciones de la orden de

compra, para que éste realice los procedimientos de devolucion.
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= Supervisar el buen manejo de los materiales en el almacén a fin de
preservarla en buen estado.

» Limpiar y organizar diariamente el lugar de trabajo, de modo que se
mantenga aseado y organizado para alcanzar los objetivos de higiene y
salubridad que la empresa plantea, limpiando diariamente.

» Identificar y comunicar las condiciones sub-estandares de maquinarias y
equipos asi como actos inseguros, participando activamente en las
actividades del programa de seguridad industrial para evitar futuros

accidentes.

ANALISIS DEL CARGO
v" REQUISITOS DEL CARGO
e Educacion: El Almacenista requiere estudios en tecnologia de
administracion, con conocimientos de sistemas, manejo de materiales,
Normas ISO 9000.
e Experiencia: El Almacenista requiere de una experiencia minima de 1
ano en cargos similares.
e Entrenamiento: El Aimacenista requiere de entrenamiento de 2 meses

en manejo de materiales y control de inventarios.
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v" RESPONSABILIDAD:
e Manejo de todos los items que se encuentren en el almacén.
e Herramientas y equipos a su cargo.

e Documentos del almacén.

v CONDICIONES DE TRABAJO

= Ambiente: Propio de oficina.

» Riesgos: Accidentes menores dentro de la empresa como posibles

caidas, golpes y pequeiios cortes de poca gravedad.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS

= Capacitacion en manejo de inventarios

» Capacitacion en inglés

= Capacitacion en office

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
= Compromiso con la organizacién
= Conocimiento organizativo

» Planear, coordinar e integrar funciones
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= Iniciativa
» Pensamiento conceptual, analitico y critico

» Comportamiento ante el fracaso
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Técnico de Mantenimiento
SECCION : Produccion
SUPERIOR INMEDIATO : Jefe de Produccion Linea 1

PROPOSITO DEL CARGO

Utilizar el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) para ejecutar el
mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los equipos de
PRODUCCIONES YOGGI, con el fin de optimizar el funcionamiento de los
mismos.

Liderar proyectos de modificaciones y mejoras que permitan alcanzar un

mejor costo de mantenimiento.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:

e Administrador: El Técnico de Mantenimiento informa sobre el estado

general de los equipos de refrigeracion de la planta, y de la maquinaria en
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general para recibir la informacion necesaria para la ejecucion de las
labores del cargo.

Jefe de Produccién Linea 1 — 2: El Técnico de Mantenimiento entrega la
orden de trabajo finalizada y un comentario del desarrollo de la misma.
Operarios de Produccién: El Técnico de Mantenimiento informa el estado
de los equipos y los cuidados que se deben tener en cuenta para su uso.
Encargado de Compras: EL Técnico de Mantenimiento informa sobre las
partes, repuestos, referencias o muestras que necesita para el desarrollo

de sus actividades.

RELACIONES EXTERNAS:

Talleres: El Técnico de Mantenimiento tiene contacto con éstos para la
elaboracién de partes.

Asesores Externos: El Técnico de Mantenimiento solicita informacion
cuando se presente en una situacidon inusual en la realizacién de sus

actividades.

DESCRIPCION DEL CARGO

Analizar y programar las 6rdenes de trabajo generadas por las diferentes

areas de la empresa para lograr su oportuna ejecucion.
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Realizar el mantenimiento y la reparacion general de los equipos de
refrigeracion de la planta, con el fin de optimizar el funcionamiento de los
mMismos.

Avalar el cumplimiento de las normas de seguridad a fin de prevenir
accidentes en el personal.

Realizar andlisis de modos de fallas que se presenten en el
funcionamiento de la maquinaria a fin de planear las tareas de
mantenimiento tanto predictivo como preventivo.

Supervisar el suministro de materiales, partes, repuestos e insumos para
mantener la eficiencia en la ejecucién de actividades.

Asesorar trabajos en piezas que tengan que ver directamente con los
equipos de refrigeracion en general, para garantizar el buen
funcionamiento de los equipos.

Limpiar y organizar diariamente el lugar de trabajo, de modo que se
mantenga aseado y organizado para alcanzar los objetivos de higiene y
salubridad que la empresa plantea, limpiando diariamente.

Identificar y comunicar las condiciones sub-estandares de maquinarias y
equipos asi como actos inseguros, participando activamente en las
actividades del programa de seguridad industrial para evitar futuros

accidentes.
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ANALISIS DEL CARGO
v" REQUISITOS DEL CARGO
e Educacion: El Técnico de Mantenimiento debe ser técnico en
refrigeracién, tener conocimiento en mecanica industrial, Norma
ISO 9000.
e Experiencia: EL Técnico de Mantenimiento requiere de una
experiencia de por lo menos 2 afos.
e Entrenamiento: El Técnico de Mantenimiento necesita un mes de

entrenamiento en el campo.

v" RESPONSABILIDAD:
e Manejo de todos los items que se encuentren en el almacén.
e Herramientas y equipos a su cargo.

e Documentos del almacén.

v CONDICIONES DE TRABAJO

= Ambiente: Propio de oficina.

»= Riesgos: Accidentes menores dentro de la empresa como posibles

caidas, golpes y pequefios cortes de poca gravedad.
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DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO

v COMPETENCIAS TECNICAS
= Capacitacion en manejo de maquina y herramientas
= Capacitacion en mantenimiento industrial

= Capacitacion en confiabilidad

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
= Compromiso con la organizacién
= Conocimiento organizativo
* Planear, coordinar e integrar funciones
= Iniciativa
» Pensamiento conceptual, analitico y critico

= Comportamiento ante el fracaso
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Jefe de Ventas.
SECCION : Mercadeo.
SUPERIOR INMEDIATO : Gerente general

PROPOSITO DEL CARGO

Disefiar y ejecutar un plan de ventas para dirigir la logistica de
comercializacion de los productos, haciendo uso del ciclo PHVA (Planear,
hacer, verificar, actuar), a fin de cumplir el prondstico de ventas de la

empresa.

CARGOS SUBORDINADOS: Auxiliar de Ventas.

RELACIONES INTERNAS:
= Gerente: El Jefe de Ventas recibe informacion acerca de los descuentos
autorizados en el precio de los productos para que pueda disefar su plan

estratégico de ventas y distribucion.

156



= Supervisor de Calidad: El Jefe de Ventas proporciona informacion acerca

de las necesidades y/o requerimientos de los clientes.

RELACIONES EXTERNAS:

» Jefes y/o Gerentes de Ventas: El Jefe de Ventas debe estar preparado

para hacer una alianza estratégica en conjunto.

DESCRIPCIONES DEL CARGO

Definir las estrategias de distribucion de los productos en el mercado,

analizando el comportamiento y las tendencias del mercado para

posicionarse firmemente en el mercado.

= Interactuar con los demas departamentos de la compafiia, informando las
exigencias del mercado, para crear una red de apoyo entre cada cargo.

= Controlar las ventas que realiza para tener un informe detallado y veraz
en su evaluacion de desempefio y establecer un prondstico de demanda
basado en datos reales para establecer un plan de produccidon acorde con
ésta.

= Elaborar un informe mensual de su desempeio que le permita a gerencia

evaluar la labor, midiendo las actividades realizadas con los objetivos
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trazados para aprobar y/o ajustar los planes logistico-estratégicos de
ventas.

= Chequear la distribucién de los congeladores verificando el sitio y el
estado en el que se encuentra para evaluar la capacidad de venta que
tiene el punto y tomar a tiempo la decision de retirarlo o bien de brindarle
mas apoyo.

= Escoger la alternativa de transporte para el despacho de productos,

trazando diagramas de recorrido, que minimice los costos de distribucion.

ANALISIS DEL CARGO

v REQUISITOS DEL CARGO
= Educacion: Requiere estudios en marketing, analisis de mercados,
conocimientos en inglés.
= Experiencia: El cargo requiere de una experiencia minima de 3 afos.
= Entrenamiento: El cargo requiere de entrenamiento de por lo menos

un mes.

v' RESPONSABILIDAD
= Prondsticos de ventas

= Productos distribuidos
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= Alcance del mercado

v/ CONDICIONES DE TRABAJIO
= Ambiente: De campo y oficina.
= Riesgos: Accidentes dentro y fuera de la empresa, tales como caidas,

golpes y pequefios cortes de poca gravedad.

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS

= (Capacitacion en estudios de mercados

= Capacitacion en manejo de personal

= Capacitacion en inglés

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
= Compromiso con la organizacion
= Pensamiento analitico, critico y conceptual
» Planear, integrar y coordinar funciones
= Comportamiento ante el fracaso
= Conocimiento organizativo

= Escuchar y responder
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Auxiliar de Ventas.
SECCION : Mercadeo
SUPERIOR INMEDIATO : Jefe de Ventas.

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar a su superior en la ejecucidon del plan de ventas para asegurar el
normal desarrollo de este, cumpliendo en su totalidad con las tareas

encomendadas.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:

» Jefe de Ventas: El cargo informa sobre el comportamiento de los puntos
de venta y colabora con el embarque y desembarque de los equipos
averiados.

= Administrador: EL Auxiliar de Ventas reporta las facturas por cobrar y las

gue se pagaron contra-entrega.
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RELACIONES EXTERNAS:
» Puntos de venta: Coordina la ruta de entrega de productos y programa las

ordenes de servicio por concepto de mantenimiento de equipos.

DESCRIPCION DEL CARGO

» Chequear los puntos de venta verificando que los congeladores y
productos estén de la manera adecuada para mantener actualizada la
base de datos de clientes, estado de congeladores y productos.

= Programar las ordenes de servicio por concepto de mantenimiento de
congeladores, haciendo una revision en cada punto de venta de acuerdo
con la ruta trazada a fin de que los equipos tengan mayor vida util y que
los clientes se sientan satisfechos con su equipo de trabajo.

» Revisar que las facturas se elaboren correctamente verificando que el
cliente, las cantidades, descripciones y precios correspondan al despacho,
para evitar inconsistencias contables.

» Elaborar un reporte de actividades diarias, describiendo el recorrido
realizado para que el jefe de ventas recolecte informacion que le permita

demostrar el desarrollo de su gestion.
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ANALISIS DEL CARGO
v REQUISITOS DEL CARGO
= Educacion: EL cargo requiere conocimientos en ventas, sistemas e
inglés.
= Experiencia: Requiere experiencia de 1 afio minimo.
= Entrenamiento: Requiere entrenamiento de 30 dias para conocer

todos los puntos de venta y el plan de ventas de la empresa.

v RESPONSABILIDAD
= Generar valor agregado al producto por el servicio

= Atencion al cliente

v CONDICIONES DE TRABAJO

= Ambiente: De campo y oficina.

» Riesgos: Accidentes dentro y fuera de la empresa, tales como caidas,

golpes y pequefios cortes de poca gravedad.
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DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS
= Capacitacion en atencion al cliente

= Capacitacion en office

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
= Compromiso con la organizacion
= Iniciativa
» Trabajo en equipo
» Planear, integrar y coordinar funciones

» Escuchar y responder
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E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO : Operaria de Aseo y Servicios Varios
SECCION : Administrativa/produccién
SUPERIOR INMEDIATO : Administrador.

PROPOSITO DEL CARGO
Mantener limpia y ordenada el area administrativa y operativa de la empresa,

para la buena presentacion de la misma y generar un buen ambiente laboral.

Atender al personal administrativo, operativo y a todas aquellas personas que

lleguen a la empresa.

CARGOS SUBORDINADOS: No tiene cargos dependientes.

RELACIONES INTERNAS:
» Administrador: La Operaria de Aseo y servicios varios reporta el
cumplimiento de las tareas encomendadas.
= Con todas las dependencias: La Operaria de Aseo y servicios varios

proporciona la atencion en los servicios requeridos.
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RELACIONES EXTERNAS:
= Visitantes: La Operaria de Aseo y servicios varios la atenciéon con el

servicio requerido por el cliente durante su estancia en la empresa.

DESCRIPCION DEL CARGO

= Realizar el aseo de las oficinas, bafos, puertas, ventanas y espacios de
circulacién en las areas de la empresa, a fin de mantenerla limpia y con
buena presentacion.

» Atender al personal administrativo, operativo y visitantes a fin de hacerle
mas amena la jornada de trabajo.

= Cuidar los implementos y enceres asignados para su trabajo diario a fin de
garantizar la vida util de los mismos.

= Informar las anomalias que susciten en el desarrollo de sus tareas, para
tomar las medidas pertinentes al caso.

» Llevar el control de los productos de consumo diario a fin de velar por el
aprovechamiento de estos y generar una orden de compra a su jefe

inmediato cuando se agoten las existencias.
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ANALISIS DEL CARGO
v REQUISITOS DEL CARGO
= Educacion: La Operaria de Aseo y servicios varios requiere de una
educacién secundaria completa.
= Experiencia: La Operaria de Aseo y servicios varios requiere
experiencia minima de 6 meses como requisito para desempefiar el
cargo.
= Entrenamiento: La Operaria de Aseo y servicios varios requiere de

un entrenamiento de 2 dias.

v" RESPONSABILIDAD
= Atencidn a clientes internos y externos

= Aseo y limpieza de las areas comunes de la empresa

v" CONDICIONES DE TRABAJO

= Ambiente: De campo y oficina.

= Riesgos: Accidentes laborales dentro de la empresa, posibles caidas,

golpes y cortes de poca gravedad.
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DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO
v COMPETENCIAS TECNICAS

= Capacitacion en atencion al cliente

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS
= Compromiso con la organizacién
= Iniciativa
» Trabajo en equipo

» Escuchar y responder
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5.2.3. Evaluacion del desempeio humano

“La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica del desempefio
de cada persona, en funcidon de las actividades que cumple, las metas y
resultados que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo; es un proceso
que sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una

persona y sobre todo su contribucién al negocio de la organizacién™.

Al realizar la evaluacion de desempeno en PRODUCCIONES YOGGI, arrojara
una descripcion exacta y confiable de la manera en que cada empleado
realiza sus tareas y cumple con sus responsabilidades, y “debera ser usada
para mejorar la productividad del empleado en la organizacion, equipandolo

mejor para producir con eficacia y eficiencia”®.

Es recomendable que sea el director de talento humano quién gestione la
evaluacion de desempefio en PRODUCCIONES YOGGI, es decir, él es quién
prepara, proyecta, mantiene y controla un plan sistematico de evaluacion del

desempeio; sin embargo, los jefes de cada seccidon son quienes aplican y

* Idalberto Chiavenato, op cit., p 198
% Idalberto Chiavenato, op cit., p 200
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desarrollan el plan de evaluacién de cada empleado, puesto que, ellos son

quienes mejor conocen al personal que tienen a cargo.

METODOS DE EVALUACION DE DESEMPENO*

Escalas graficas: Los factores de evaluacion son los criterios pertinentes o
parametros basicos para evaluar el desempeio de los empleados, dichos
factores son previamente definidos y graduados, cada factor esta definido
por una descripcién resumida, sencilla y objetiva, los grados de variacién
de cada factor estan entre 3 y 5. Este proceso es considerado como
superficial y subjetivo.

Seleccién forzada: Este método utiliza bloques de frases descriptivas que
enfocan determinados aspectos del comportamiento. Este método no
proporciona ninguna vision general de los resultados.

Investigacion de campo: Se basa en el principio de la responsabilidad de
linea y funcién de staff, en el proceso de evaluacién de desempeiio.
Requiere entrevistas con un especialista en evaluacién (staff) y los
gerentes (linea) para, en conjunto, evaluar el desempeifo de los
respectivos empleados. Este método hace énfasis en el mejoramiento del

desempenio y la consecucién de resultados.

7 Ibid., pp 204 - 213
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Incidentes criticos: Se basa en las caracteristicas extremas (incidentes

criticos) que representan desempeno muy positivo o muy negativo. No se

ocupa de los aspectos normales del desempefo.

Lista de verificacion: Funciona como una especie de recordatorio para que

el gerente evalle las caracteristicas principales de un empleado. Se

considera como una simplificacién del método de escalas graficas.

Participativa por objetivos: Se adopta la técnica de relacién intensa y

vision pro-activa, en que resurge la vieja administracion por objetivos.

Este método se lleva a cabo en seis etapas:

1.

2.

Formulacién de obijetivos.

Compromiso personal frente a la consecucion de los objetivos
conjuntamente establecidos.

Negociacidon con el gerente sobre la asignacion de los recursos y los
medios necesarios para conseguir los objetivos.

Desempefio.

Monitoreo constante de los resultados y comparacion con los objetivos
formulados.

Retroalimentacidn intensiva y evaluacion conjunta continua.
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Es posible que en PRODUCCIONES YOGGI, la técnica de evaluacion de
desempeno varie en cada cargo. Por ello sugerimos que para que sean
eficaces en éste proceso, deben “basar la evaluacién en los resultados de la
actividad de las personas en su trabajo y no solo en sus caracteristicas de

personalidad”®.

8 R. K. Stolz, Can appraisal interviews be made effective? Personnel, vol. 38, No. 2, 1961, pp. 32-.41.
Citado en: Idalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos. 2 Ed. Mc Graw Hill. 1991, p
268
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5.3. SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

HIGIENE, SEGURIDAD Y CALIDAD DE VIDA

“La higiene en el trabajo se refiere al conjunto de normas y procedimientos
que busca proteger la integridad fisica y mental del trabajador preservandolo
de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y al ambiente fisico
en que ejecuta las labores. Se relaciona con el diagndstico y la prevencién de
las enfermedades ocupacionales, a partir del estudio y control de dos

variables: el hombre y su ambiente de trabajo”*.

La higiene laboral en PRODUCCIONES YOGGI debe estar relacionada tanto
con condiciones ambientales de trabajo como y con las condiciones de
bienestar de las personas. El programa de seguridad ocupacional lo debe
liderar el director de talento humano quien a la vez debe supervisar que los
jefes de cada seccion lo aplique correctamente a fin de garantizar el éxito del
programa. Los medios de divulgacion del programa pueden ser: conferencias
(previamente programadas para garantizar la asistencia de los empleados)

sobre seguridad, videocasetes especiales, afiches, entre otros.

* Scoper, Objectives and function of occupational health programs, journal of the American medical
associations, vol. 174, 1960 pp. 533-536. Citado en: Idalberto Chiavenato, Gestion de talento humano
Mc Graw Hill. 1999, p 391
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El programa de capacitacion de seguridad en PRODUCCIONES YOGGI, debe
cubrir temas importantes y basicos para los empleados, tales como primeros
auxilios, técnicas de prevencion de accidentes, manejo de equipo peligroso,

procedimientos de emergencia, seguridad fuera del trabajo-en el hogar.

Para implementar un sistema de higiene y seguridad® en PRODUCCIONES

YOGGI, es necesario seguir los siguientes pasos:

1. El director de talento humano debe involucrar a la administracién y a los
empleados en el desarrollo del plan de higiene y seguridad, asegurandose

que todas las personas de la organizacidn comprendan éste plan.

2. Determinar los requisitos de higiene y seguridad. Debe tener en cuenta
que cada puesto de trabajo tiene diferentes necesidades y desde luego

requisitos de higiene y seguridad.
3. Evaluar los riesgos existentes en cada puesto de trabajo.
4. Corregir las condiciones de riesgo existentes.

5. Entrenar a los empleados en técnicas de higiene y seguridad. Todos los

empleados deben saber ejecutar sus tareas de manera segura y como

%0 Idalberto Chiavenato, op cit., p 400
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utilizar el equipo de seguridad.

6. Garantizar el mantenimiento preventivo de los equipos y de las
instalaciones, de tal forma que, se desarrolle en cada la preocupacién de

mantener su puesto de trabajo libre de riesgo.

7. Mejorar continuamente el programa de higiene y seguridad, para esto es

necesario archivar la documentacidon del proceso. Sin perder de vista que

“Ja salud es un estado fisico, mental y social de bienestar”.

>! Gloria C. Gordon y Mary Sue Henifin. Health and safety, Job Stress, and shift work, Citado en:
Idalberto Chiavenato, Gestion de talento humano Mc Graw Hill. 1999, p 391
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5.4. SUBSISTEMA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Actualmente las organizaciones le estan dando mayor importancia al recurso
humano porque son considerados como un recurso muy valioso para la
organizacién, es por ello que se estan preocupando por invertir en su
desarrollo intelectual impulsandolos a adquirir nuevas habilidades, obtener

nuevos conocimientos y modificar sus actitudes y los comportamientos.

ENTRENAMIENTO DE PERSONAL

El entrenamiento “es el proceso de desarrollo de cualidades en los recursos
humanos para habilitarlos, con el fin de que sean mas productivos y
contribuyan mejor a la consecucion de los objetivos organizacionales. El
propodsito del entrenamiento es aumentar la productividad de los individuos

en sus cargos, influyendo en sus comportamientos”?,

El plan de entrenamiento en PRODUCCIONES YOGGI, se hace con el objetivo

de apoyar a los empleados en su crecimiento intelectual a fin de hacerlos

2 GARY, Deesler. Human resource management, Upper Saddle River, NJ, Prentice Hall, 1997, p 248.
Citado en: Idalberto Chiavenato, Gestion del talento humano. Ed. Mc Graw Hill. 2004, p 306
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cada vez mas competitivos y desarrollen su labor de la mejor manera posible
y, de esta forma sean capaces de resolver los diferentes problemas que se

presenten al interior de la empresa.

Este entrenamiento permite estructurar los conocimientos técnicos para el
debido manejo de las diferentes lineas de produccidon, creando asi un
ambiente investigativo, ademas se mantendra un buen nivel profesional, con

miras a asegurar su promocién en el desarrollo de sus labores.

Los entrenamientos se manifiestan en cada persona de manera apropiada,
pues ayudan a la motivacion en el sentido de que, cada uno siente que sus
habilidades han aumentando y de esta manera puede aspirar a un mejor
cargo en la organizacién en la que esté ejerciendo y por que no en otra

organizacion.

Las necesidades de entrenamiento (“carencia de preparacion profesional de

las personas™>) en PRODUCCIONES YOGGI, se identifican haciendo un

>3 Idalberto Chiavenato, Op cit., p 310
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diagndstico a partir de una previa recoleccion de informacion de las
habilidades técnicas que los empleados poseen actualmente y las que
necesitan a futuro y de una evaluacidn del proceso productivo de la empresa

destacando los factores que necesitan ser reforzados.

PLAN DE ENTRENAMIENTO PARA PRODUCCIONES YOGGI

A continuacion mostraremos el disefio de la estructura de entrenamiento que
detalla los cargos que requieren capacitacion en la empresa, las necesidades
detectadas, los cursos que proporcionaran herramientas para solucionar
dichas necesidades, las entidades que los ofrecen, las ubicaciones y la

duracion de los cursos.

ADMINISTRACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE

El entrenamiento se debe estar centrado en el aprendizaje de las personas,
esto se logra cuando los capacitadores se concentran en determinar las
necesidades de aprendizaje de su audiencia y no en sus necesidades de

capacitacion.
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PRODUCCIONES YOGGI debe tener cuidado al elegir quién dictara el
programa de entrenamiento, debe estar concebido desde el punto de vista de
los participantes, a fin de que el énfasis cambie de “entrenamiento” a
“aprendizaje”; asi los participantes se sienten automotivados y autodirigidos,

disminuyendo asi cualquier probabilidad de rechazo hacia el aprendizaje.

EVALUACION DEL PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

Al finalizar cada entrenamiento, el Jefe inmediato debe evaluar al personal
que asistié al programa a fin de saber que tanto se asimild y si realmente se
estd cumpliendo con los objetivos planeados. Los resultados deben ser

enviados al director de talento humano.

Existen cuatro categorias basicas de resultados™ o efectos del entrenamiento

que el director de talento humano debe tener en cuenta al evaluar:

1. Reaccion: Se deben evaluar las reacciones de los empleados ante el

programa. éLes gustd?, ¢Piensan que es valioso?

2. Aprendizaje: Es posible someter a pruebas a los empleados para

> William B. Werther, Jr y Keith Davis, Op Cit., pp 256 - 257
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determinar si aprendieron los principios, habilidades y hechos que tenian

que haber asimilado.

3. Conducta: Es necesario preguntar si la conducta en el trabajo de las

personas cambid debido al programa de capacitacion.

4. Resultados: Es importante preguntar éQué resultados finales se logra se
lograron en términos de los objetivos de capacitacion previamente

establecidos?, ése cumple ahora con las metas de produccion?.

El programa de capacitacion en PRODUCCIONES YOGGI, puede tener éxito
en términos de las reacciones por parte de los empleados, un mayor
aprendizaje e incluso cambios en la conducta, aunque no se logren
resultados, lo que implica que la capacitacion no cumplié con sus objetivos.
De ser asi, el problema podria estar en el programa de capacitacién, lo que
arrojaria resultados inadecuados debido a que el problema inicial no era

atribuible en primer lugar a la capacitacion.

A continuacién se presenta el plan de entrenamiento y desarrollo de personal

propuesto para PRODUCCIONES YOGGI.
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PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROPUESTO PARA PRODUCCIONES YOGGI

CURSOS DURACION Y ENTIDADES 2
CARGO NECESIDADES POSIBLES PERIODICIDAD | DISPONIBLES UBICACION| COSTO
Optimizacion de | Organizacion del
recursos trabajo personal
Comunicaciones en
Cultura de servicio el cliente interno y
. . externo
al cliente interno y Diplomado en
externo i
GERNTE GENERAL pIantalcu_)n Consultar Consultar Consultar XXXX
estratégica
Taller de liderazgo
creativo
Liderazgo Semin_ario taller,
manejo de
conflictos y toma
de decisiones
ADMINISTRADOR |OPtimizacion de | Organizacion del Consultar Consultar Consultar | XXXX

recursos trabajo personal
Seminario logistico
empresarial

Investigacion integrado

Aplicada Seminario taller de
investigacion
aplicada

Liderazgo Seminario taller y

toma de decisiones

180




Taller de liderazgo
creativo

Optimizacion de
recursos

Organizacion del
trabajo personal

Planeacion de
produccion

Sistema de costos
para productos

JEFE DE industriales
PRODUCCION - . Gerencia de Consultar Consultar Consultar XXXX
Administracion
LINEA1Y 2 procesos
Busqueda de
Sistemas e informacion via
informatica Internet
JIT
Optimizacion de | Organizacién del
recursos trabajo personal
L Seminario logistica
Investigacion al
aplicada ent1presce|ar|a
JEFE DE integrada
MANTENIMIENTO | Blisqueda de Consultar Consultar Consultar XXXX
Sistemas e . o,
) i informacion via
informatica
Internet
. Seminario taller de
Mantenimiento g
mantenimiento
AUXILIAR DE Organizacion del
PRODUCCION Ontimizacién de trabajo personal Consultar Consultar Consultar XXXX
LINEA 1Y 2 P Composicion y

recursos

analisis de materia
prima
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Técnicas de

Proceso de . e
. manipulacion y

transformacion )

conservacion del
del helado

helado

) BlUsqueda de

Sistemas e . q e,
) Lo informacion via
informatica

Internet

Cultura de servicio

Comunicaciones en

JEFE DE VENTAS ) . . . Consultar Consultar Consultar XXXX
al cliente interno y | el cliente interno y
externo externo
Estrategias de Marketing
marketing estratégico
SEE\E/E&ILOE% Higiene general Higiene y sanidad Consultar Consultar Consultar XXXX
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con ésta investigacion hemos disenado un sistema administrativo de recursos
humanos dirigido a PRODUCCIONES YOGGI. Se hizo énfasis en la importancia
que tiene el recurso humano en el desempeno de una organizacion, puesto
que son las personas quienes crean las organizaciones y PRODUCCIONES

YOGGI debe existir para servirlas.

Para lograr el objetivo general de éste trabajo recurrimos a un método
estratégico de recoleccién de informacidn que consistié en la observacion
directa no participativa y en encuestas estructuradas e informales, esto con el
fin de conocer cdmo se desarrollaban las tareas en PRODUCCIONES YOGGI,
cdmo era el bienestar laboral de la empresa, cudl era el manejo
administrativo que se le daba a los empleados y por ultimo conocer cuales
eran los procedimientos actuales de reclutamiento, seleccidn, contratacion,

induccidn, capacitacion e higiene y seguridad.

Para el diseno del sistema administrativo fue necesario definir unos

subsistemas que permitiran la solidificacion de éste en la empresa.
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El subsistema de aplicacién de recursos humanos se disefi¢ a fin de que, la
captacion, colocacién y aplicaciéon de las personas en los cargos de la
empresa, sea la mas adecuada para realizar una evaluacion de desempefio
de esos cargos. Esto garantiza que el personal que trabaja en
PRODUCCIONES YOGGI cumple con los requisitos minimos exigidos por el

cargo.

El disefio del subsistema de mantenimiento de los cargos, se dio para
garantizar el sostenimiento el recurso humano dentro de la empresa,

satisfaciendo las necesidades de las personas.

Con el fin de desarrollar las capacidades y habilidades de las persona, con la
obtenciéon de nuevos conocimientos, teniendo en cuenta que el recurso
humano son los Unicos recursos de PRODUCCIONES YOGGI capaces de auto-
dirigirse y desarrollarse, fue necesario el disefio del subsistema de desarrollo

de recurso humano.

Las necesidades basicas de los recursos humanos para PRODUCCIONES

YOGGI se deben establecer mediante un esquema de descripcién y

especificacion de cargos, teniendo en cuenta la division y especializacion de
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funciones; en la descripcion del cargo se debe considerar como las tareas,
deberes y responsabilidades de éste, en tanto que las especificaciones del
cargo hace referencia a los requisitos que el aspirante necesita cumplir para
ejecutar el trabajo, expresados en términos de educacidn, experiencia,

iniciativa y competencias.

La finalidad de elaborar una descripcion y andlisis de cargo en
PRODUCCIONES YOGGI, es obtener los aspectos mas importantes del cargo
para registrarlos de manera precisa, concisa y bien organizada, utilizando un
lenguaje descriptivo y extenso, que permita seleccionar a la persona idonea
capaz de cumplir con las tareas del cargo y de ésta manera lograr que la

empresa sea mas eficiente en la consecucion de sus objetivos.

Como resultado de la investigacion se disefid una estructura organizacional
basada en secciones, que consiste en la agrupacion de funciones similares de
la empresa; esto permitira que el alcance de los objetivos organizacionales

sea efectivo.
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Por otra parte, disefiamos un manual de bienvenida que sera apoyo del
programa de induccién contenido en el subsistema de mantenimiento de

recursos humanos de PRODUCCIONES YOGGI.

Con base en el andlisis de las actividades de la empresa, se elabord la
descripcidon y anadlisis de cada cargo, esto con el fin de dar a conocer las
responsabilidades de cada uno y por ende el impacto del desarrollo éptimo de
sus funciones. Estos cargos serian los ideales para el equilibrio de la carga

laboral de PRODUCCIONES YOGGI.

Le sugerimos al gerente que examine sus prioridades para con la empresa, ya
que estas pueden predisponer a un trabajador llevandolo a comportarse de
una forma tal que afecte el cumplimiento de los objetivos generales de la
empresa; entonces puede valerse de estudios que dividan su atencién entre
los elementos que estan directamente relacionadas con el contenido del

puesto y aquellas que forman parte de su contexto.

Por ultimo queremos agregar que al finalizar éste trabajo quedamos

satisfechas en el sentido de que después de 3 afios de conocer a la empresa

y reconocer las fallas del sistema de administracion de recursos humanos, el
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gerente general nos permitio realizar éste trabajo suministrandonos todos los
recursos necesarios para llevar a cabo éste proyecto, pero lo mas importante
es que no va a quedar en éstas lineas, pues la implementacién del sistema de
administracion de recursos humanos propuesto en el trabajo se llevara a

cabo a mediano plazo.
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ANEXO 1

E PRODUCCIONES YOGGI

CUESTIONARIO DE CONOCIMIENTO DEL CARGO

> IDENTIFICACION DEL CARGO:

NOMBRE DEL CARGO:

NOMBRE Y APELLIDO:

SECCION: DEPARTAMENTO:

JEFE INMEDIATO (CARGO):

JEFE DE DEPARTAMENTO:

FECHA DE ANALISIS:

ANALISTA:

EMPLEADO DE: ADMINISTRACION ( )
OPERATIVO ( )

> RESUMEN DEL CARGO
1. Describa brevemente el objetivo fundamental del cargo en términos de:
Que hace, como lo hace y para que lo hace
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> DESCRIPCION DE FUNCIONES
En cada uno de los espacios siguientes, incluir una serie de breves
conceptos para escribir las funciones que usted realiza en términos de: Que

hace, como lo hace y para que lo hace

2. FUNCIONES PRINCIPALES:

3. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

QUE Y COMO LO HACE PARA QUE LO HACE

4. FUNCIONES OCASIONALES:

QUE Y COMO LO HACE PARA QUE LO HACE
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> RELACIONES ORGANIZACIONALES:

5. De qué cargo depende usted directamente?

6. Qué cargos reportan a su mismo jefe o superior inmediato?

7. A qué cargo supervisa usted?

DIRECTAMENTE INDIRECTAMENTE

8. Enuncie en forma breve el aporte fundamental de cada cargo
subordinado, (describiendo que hace y para que lo hace).

CARGO DESCRIPCION

> RELACIONES DE TRABAJO

9. Describa las comunicaciones interpersonales o de otra indole que usted
mantiene en razén de su mismo cargo tanto internas como externas y
describa brevemente el objetivo de los mismos.

RELACIONES INTERNAS OBJETIVO
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RELACIONES EXTERNAS OBJETIVO

10. Indique el tipo de habilidad que requiere su cargo para sus relaciones
interpersonales (sefale con una X).

BASICA ()
Normal cortesia y eficiencia

IMPORTANTE ()
Es importante influir y/o servir a los demas, asi como la comprension de los
otros.

CRITICA ()
Es de maxima importancia el tener habilidades aisladas o combinadas para
comprender, seleccionar, desarrollar y motivar a las personas.

> AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES
Sefiale las decisiones que usted toma al ejercer sus funciones y que estén
dentro de las atribuciones designadas a su cargo.

11. Enuncie las decisiones que usted toma sin consultar a su superior
inmediato.

12. Enuncie las decisiones que usted toma consultando a su superior
inmediato:
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> PROBLEMAS PROPIOS DEL CARGO

13. Describa los PROBLEMAS que se presentan con frecuencia y que
usted debe resolver para el logro de los objetivos trazados en el cargo.

14. Coémo los afronta?

15. Cuales son los medios con que cuenta para resolverlos?

16. Cual es el reto del cargo?
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17. Qué intensidad del proceso mental exige el cargo para identificar,
analizar y solucionar un problema?

SENCILLA ()
La eleccion sencilla de cosas aprendidas en situaciones simples.

CON MODELOS ()
La eleccion de cosas aprendidas en situaciones conocidas y previamente
establecidas.

INTERPOLATIVO ()
Elegir lo aprendido, las experiencias y aplicarlas a situaciones nuevas o
parecidas.

ADAPTACION ()
Implica contar con un pensamiento analitico, interpolativo, evaluativo y/o
consultivo, que genere soluciones dentro de situaciones variables.

> REQUISITOS DEL CARGO
» EDUCACION:

18. Qué nivel educativo minimo considera usted que debe poseer una
persona para desempenar las labores de su cargo?

» EXPERIENCIA:
19.Diga ¢ qué tipo de experiencia y cuanto tiempo se requiere para que una
persona pueda ejercer eficientemente las labores de su cargo?
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» ENTRENAMIENTO:
20. Requiere el cargo algun tipo de entrenamiento previo? Explique.

21. Cuanto tiempo de experiencia considera usted que necesita una
persona para desempenarse en el cargo?

> HABILIDADES

» HABILIDAD ADMINISTRATIVA
22. Indique que aptitud es necesaria para integrar y armonizar distintas
funciones dentro de la empresa.

( ) Implica la habilidad para ejecucion y/o supervision de una o varias
actividades muy especificas en objetivos y contenido, con un apropiado
conocimiento de las actividades relacionadas.

( ) Implica la habilidad para supervisar la relacion de funciones
homogéneas en naturaleza y objetivos, delegar y coordinar el trabajo de
otros.

( ) Implica la habilidad para integrar y coordinar funciones diversas en
naturaleza y objetivos, o la coordinacion de una funcion que afecte
significativamente la plantacion y las operaciones de la empresa.

( ) Implica la direccion de un conjunto de funciones hacia la consecucion
de objetivos a mediano y largo plazo.
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» HABILIDAD MANUAL
23. Qué grado de habilidad manual se requiere para que la calidad y
cantidad del trabajo sea la mejor? (Marque con una X)

( ) Poca habilidad
() Mediana habilidad
() Mucha habilidad

» RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION
24. Debe usted supervisar una o mas personas en el desarrollo de su
cargo. (Marque con una X)
St () NO ()
Si su respuesta es Sl continde con la siguiente pregunta de ser NO siga a la
pregunta 26

25. Identifique el tipo de supervisién que le corresponde ejercer. (marque
con una X)

SUPERVISION TECNICA ()
Asigna, instruye y comprueba el trabajo.

SUPERVISION TECNICA Y ADMINISTRATIVA ( )

Planea, asigna, instruye, coordina y comprueba el trabajo. Responde por la
actuacién del personal y puede llamarle la atencion verbalmente o por
escrito.

SUPERVISION COMPLETA ( )

Planea, asigna, instruye, coordina y comprueba el trabajo. Responde por la
educacién, actuacion y disciplina del personal y tiene autoridad para
sancionar las faltas.

> RESPONSABILIDAD POR INFORMACION CONFIDENCIAL
26. Marque con una X la respuesta que considere que lo define mejor.

() No tiene acceso legitimo a informacién de caracter confidencial.

( ) La informacion es de poca importancia y en su revelacién podria
resultar perjudicial por las actividades de la empresa o bien, tengo acceso a
informacién observada que es de conocimiento colectivo.

( ) Tengo alto acceso a informacién importante y reservada, cuya
divulgacion podria ocasionar a PRODUCTOS YOGGI pérdidas y dafios. Son
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pocas las personas que conoces esta informacion.

() Tengo acceso a informacion muy confidencial y delicada, cuya
informacién perjudicaria de manera muy grave a los intereses de
PRODUCTOS YOGGI.

27. De manera general y breve diga ¢Cual es la informacién que usted
conoce 0 maneja en razén de su cargo?

» RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE MAQUINARIA, EQUIPO
Y VALORES

28. Usted, tiene responsabilidad directa por los elementos que maneja
durante la ejecucion de su trabajo?

Sl () NO ()

Si su respuesta es Sl continue con la siguiente pregunta de ser NO siga a la

pregunta 30.

29. Indique el tipo de elemento que esta bajo su responsabilidad.

ELEMENTOS A SU CARGO TIPO

Maquinaria

Equipo

Equipo de oficina

Dinero

Materia prima

Materiales

Productos en proceso
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Productos terminados

Herramientas

Otros

> SITUACIONES POR RESOLVER Y AYUDAS DEL CARGO

30. A continuacidon, enuncie las situaciones o actividades que si no se
realizan de una manera determinada pueden producir trastornos en el buen
desempenfio de las actividades en otros cargos.

31. OBSERVACIONES
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ANEXO 2

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE PRODUCCIONES YOGGI

!

PRODUCCION Y MANTENIMIENTO

LINEA 2

TALENTO HUMANO

SUPERVISOR DE
CALIDAD

GERENTE GENERAL
ADMINISTRACION MERCADEO
JEFE DE PRODUCCION ADMINISTRADOR JEFE DE VENTAS
LINEA 1
JEFE DE PRODUCCION DIRECTOR DE AUXILIAR DE VENTAS

CONTADOR

ENCARGADO DE
COMPRAS

TENICO DE
MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE
PRODUCCION LINEA 1

AUXILIAR DE
PRODUCCION LINEA 2

ALMACENISTA
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ANEXO 3

E PRODUCCIONES YOGGI

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

Fecha

REQUISITOS DEL PUESTO

Nombre del puesto
Descripcion

Departamento

Se trata de una vacante:
Permanente ( ) Temporal ( )
Cuanto

Tiempo

Horario de trabajo: Fecha de contratacién:

REQUISITOS DEL OCUPANTE

Edad : Sexo: Estado civil:

Escolaridad:

Experiencia de trabajo

Otras caracteristicas

PUESTO DE NUEVA CREACION justifique econdémicamente la creacion de

este puesto
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REEMPLAZO

¢ A quien remplaza?

Puesto

Motivo (Promocidn, etc.)

Explicar

AUTORIZACIONES

Solicitado por V . B Jefe Inmediato Puesto

Puesto

Firma

Firma

V. B. DIRECCION GENERAL

Para ser requisitado por relaciones industriales
Categoria

Sueldo

Minimo Medio
Maximo

En caso de reemplazo, sueldo
V. B.

COMENTARIOS
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ANEXO 4

E PRODUCCIONES YOGGI

FICHA DE ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

SECCION:

DESCRIPCION DEL CARGO:

CRITERIOS DE SELECCION

NIVEL DE ESTUDIOS:

EXPERIENCIA LABORAL:

CONDICIONES DE TRABAJO:

TIPO DE TAREA:

RELACIONES HUMANAS:

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

INDICACIONES:

CONTRAINDICACIONES:
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ANEXO 5

E PRODUCCIONES YOGGI

SOLICITUD DE EMPLEO

No. FECHA:

INSTRUCCIONES:

Sirvase suministrar la siguiente informacion. Para nuestra
empresa es importante saber de usted, solo de esta
manera podremos estimar sus estudios, experiencia y
buena fe, colocandolo en un puesto donde se encuentre
satisfecho y garantice su desarrollo.

Por favor escriba con letra clara.

1. DATOS PERSONALES

Nombres: Apellidos:
Direccion:
Teléfono: E-mail:

Lugar y fecha de nacimiento:

Nacionalidad: Estatura: Peso:
Cargo al que aspira: Sueldo deseado:
Edad: _ Sexo: _ C.C Tarjeta militar No.
Estado civil: Vive con:

2. SI TIENE PARIENTES O CONOCIDOS EN LA EMPRESA
PROPORCIONE LA SIGUIENTE INFORMACION:

Nombre: Parentesco: Cargo:
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3. ESTUDIOS REALIZADOS

PRIMARIA: Fecha de Ultimo afio:
SECUNDARIA: Fecha de ultimo afio:
PROFESIONAL: Fecha de Ultimo afo:
OTROS: Fecha de Ultimo afo:

Cursos realizados:

Qué estudia actualmente?

Maquina de oficina o taller que pueda manejar?

Describa otras cualidades personales ue crea usted que son valiosas para

nuestra empresa.

4. EXPERIENCIA LABORAL

Nombre de la empresa: Direccién:
Teléfono: Actividad de la empresa:

Cargo desempefado: Periodo de trabajo:
Nombre del jefe inmediato: Cargo ocupado:

Motivo de retiro:

Podemos solicitar informacion sobre usted? Por que?

Nombre de la empresa: Direccion:
Teléfono: Actividad de la empresa:

Cargo desempefiado: Periodo de trabajo:
Nombre del jefe inmediato: Cargo ocupado:

Motivo de retiro:

Podemos solicitar informacion sobre usted? Por que?
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5. REFERENCIAS PERSONALES (No incluir familiares ni jefes
anteriores)

Nombre: Direccion:

Teléfono: Ocupacion:

Tiempo de conocerlo:

Nombre: Direccion:

Teléfono: Ocupacion:

Tiempo de conocerlo:

En caso de emergencia podemos avisar a:

Nombre: Parentesco:

Direccion: Teléfono:

Queda entendido que cualquier convenio entre la empresa y el solicitante se
tendra por hecho sobre la base de que lo anteriormente expuesto es exacto
y veridico. En caso contrario dicho convenio serd nulificado. Certifico vajo
protesta de decir verdad que, los datos contenidos en la presente solicitud,
asi como mi capacidad para desempenar el puesto que solicito, son veridicos.
El hecho de que la empresa reciba esta solicitud, no significa que acepta
como empleado al interesado.

Firma del solicitante
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ANEXO 6

E PRODUCCIONES YOGGI

INFORME DE ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE:

>  EDUCACION:

GRADOS ALCANZADOS FECHA

>  EMPLEO (S) SOLICITADO S):

w N

CALIFICACION DEL ASPIRANTE PARA EL CAMPO OCUPACIONAL

FACTORES
DE
SELECCION

CALIFICACION

Equipo fisico

Presencia fisica, actitudes, forma de hablar del
aspirante; éson ventajas o limitaciones?

Equipo mental

El aspirante esta realmente alerta?, se expresa con
eficiencia?, puede pensar con claridad?

Equipo
emocional

El aspirante estd emocionalmente maduro?, se lleva
bien con los demas?, puede influir en los demas?
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Los intereses expresados por el aspirante son

Interés- consistentes con el empleo solicitado y sus metas en
motivacidon |carrera con la empresa?, tiene un nivel elevado de
aspiraciones?
Los cursos tomados por el aspirantes fueron
Educacidon | pertinentes para el puesto?, la calidad fue tal para
mostrar un logro real?
Experiencia La experiencia laboral es una contribucion valiosa para
laboral el desarrollo general?
Historia Las relaciones familiares ayu_dan a promover o limitar
personal y el dgsarrollo personal?,, las cwcunstanag_s personale_s y
familiar familiares actuales seran un factor positivo o negativo

en el desarrollo futuro del aspirante?

> COMENTARIOS:

»  CALIFICACION: (Marque con una X)

NN NN N
N N N N N

FECHA:

O — Sobresaliente

A-A - Arriba del promedio
A - Promedio

BA — Debajo de promedio
U — No satisfactorio

ENTREVISTADOR:

TITULO:
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ANEXO 7

E PRODUCCIONES YOGGI

EVALUACION DEL CANDIDATO

Nombre del Solicitante Fecha:
Solicita el puesto de: Cdédigo:
Entrevistador:

Comentarios del entrevistador

a) Evaluacién de varios aspectos ( 1 = minimo, 10 = maximo):

Aspecto: Habilidad del puesto:
Interés: Educacién y capacitacion:
Experiencia y Antecedentes: Disponibilidad:

Estabilidad (empleo anterior):

Expectativas salariales compatibles con lo presupuestado:

b) Comentarios especificos sobre el puesto que solicita:
1. Actitud respecto al empleo anterior:

2. Actitud respecto al jefe inmediato anterior:

3. Expectativas de responsabilidad en el puesto:

4. Expectativas profesionales:

5. Comentarios adicionales:

Seguimiento sugerido

Ninguno

Solicitante no aceptable (notificar)

Someter a pruebas

Concertar entrevista con Superior Inmediato

No aceptable para puesto solicitado

Considérese para el puesto
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ANEXO 8

E PRODUCCIONES YOGGI

FORMATO DE RESULTADO DE EXAMENES MEDICOS

Fecha

Nombre del empleado:

Edad: Peso: Estatura:

Trabajo anterior:

Antecedentes Hereditarios:

Antecedentes Personales:

Patoldgicos: No Patoldgicos:

Deformaciones Fisicas:

Deformaciones Organicas:

APARATO RESPIRATORIO

Examen Clinico:

Examen Radioldgico:

Pruebas de laboratorio:

APARATO CIRCULATORIO

Examen Clinico (incluyendo tension arterial):

Investigacion de Varices:

Pruebas de laboratorio:
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APARATO DIGESTIVO

Estado de la boca y de la faringe:

Examen Clinico:

Hernias:

Pruebas de laboratorio:

APARATO GENITOURINARIO

Examen Clinico:

Pruebas de laboratorio:

SISTEMA NERVIOSO

Sensibilidad General:

Reflejos:

PSIQUISMO

Psiquismo:

Memoria:

Ideacion:

Eficiencia Psicotécnica:

ORGANO DE LOS SENTIDOS

Agudeza visual: Ojo derecho:

Investigacion del daltonismo:

Ojo Izquierdo:

Reflejos pupilares:

A la acomodacion:

A la luz:
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EXAMEN DE LOS OIDOS
Reloj: Oido derecho: Oido Izquierdo:
OLFATO

APARATO LOCOMOTOR

Estado de las articulaciones:

Marcha:

Movimientos:

Estado de la piel:

OBSERVACIONES

Examenes a los 6 meses:

Examenes al ano:

Categoria y clase de trabajo gie desempefia el empleado:

Deportes que puede practicar:

NOMBRE DEL MEDICO:

No. DE REGISTROS S. S. A.

No. DE TARJETA PROFESIONAL:

DE: Ano:
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ANEXO 9

E PRODUCCIONES YOGGI

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO
FIJO INFERIOR A UN ANO*®

Nombre del empleador
Direccion:

Nombre del trabajador
Direccion:

Lugar, Fecha de Nacimiento
Labor a Desempenar

Salario a Devengar

Termino Inicial del Contrato
Fecha de Iniciacién de Labores

Fecha de Vencimiento de labores

Entre el empleador y el trabajador, de las condiciones ya dichas, identificados
como aparece al pie de sus firmas, se ha celebrado el presente contrato
individual de trabajo, regido ademas por las siguientes clausulas: Primera. El
empleador contrata los servicios personales del trabajador y este se obliga:
a) A poner al servicio del empleador toda su capacidad normal de trabajo, en
forma exclusiva en el desempeno de sus funciones propias del oficio
mencionado y en las labores anexas y complementarias del mismo, de
conformidad con las ordenes e instrucciones que le imparta el empleador o
sus representantes, y b) A no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores, ni a trabajar por cuenta propia en el mismo
oficio, durante la vigencia de este contrato. Segunda. El empleador pagara
al trabajador por la prestacién de sus servicios el salario indicado, pagadero
en las oportunidades también sefialadas arriba. Dentro de este pago se
encuentra incluida la remuneracion de los descansos dominicales y festivos
de que tratan los capitulos I y II del titulo VII del Cédigo Sustantivo del
trabajo. Se aclara y se conviene que en los casos en los que el trabajador

> Tomado de: Minuta y modelos Legis.
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devengue comisiones o cualquiera otra modalidad de salario variable, el 82,5
% de dichos ingresos, constituye remuneracion ordinaria, y el 17,5% restante
esta destinado a remunerar el descanso en los dias dominicales y festivos de
que tratan los capitulos I y II del titulo VII del Cddigo Sustantivo del Trabajo.
Tercera. Todo trabajo suplementario o en horas extras y todo trabajo en el
dia domingo o festivo en los que legalmente debe concederse descanso, se
remunerara conforme a la ley asi como los correspondientes recargos
nocturnos. Para el reconocimiento y pago del trabajo suplementario,
dominical o festivo el empleador o sus representantes deben autorizarlo
previamente por escrito. Cuando la necesidad de este trabajo se presente de
manera imprevista o inaplazable, debera ejecutarse y darse cuenta de él por
escrito, a la mayor brevedad, al empleador o a sus representantes. El
empleador, en consecuencia, no reconocera ningun trabajo suplementario o
en dias de descanso legalmente obligatorio que no haya sido autorizado
previamente o avisado inmediatamente, como queda dicho (1). Cuarta. El
trabajador se obliga a laborar la jornada ordinaria en los turnos y dentro de
las horas sefaladas por empleador, pudiendo hacer éste ajustes o cambios
de horario cuando lo estime conveniente. Por el acuerdo expreso o tacito de
las partes, podran repartirse las horas de jornada ordinaria en la forma
prevista en el articulo 164 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por
el articulo 23 de la Ley 50 de 1990, teniendo en cuenta que los tiempos de
descanso entre las secciones de la jornada no se computan dentro de la
misma, segun el articulo 167 ibidem. Quinta. Las partes acuerdan un
periodo de dias, que no es superior a la quinta parte del
término inicial de este contrato, ni excede de dos (2) meses. En caso de
prorrogas o nuevo contrato entre las partes se entendera que no hay nuevo
periodo de prueba, durante este periodo tanto el empleador como el
trabajador podran terminar el contrato en cualquier momento, en forma
unilateral, de conformidad con el articulo 78 del Coddigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por el articulo 7° de la Ley 50 de 1990. Si la duracién del
contrato fuere superior a 30 dias e inferior a un (1) ano, se entendera
renovado por un termino igual al inicialmente pactado, si antes de la fecha
del vencimiento ninguna de las partes avisare por escrito la terminacion de
no prorrogarlo, con una antelacidon no inferior a treinta (30) dias. Sexta. Son
justas causas para dar por terminado unilateralmente este contrato por
cualquiera de las partes, las enumeradas en el articulo 7° del Decreto 2351
de 1965; y, ademas por parte del empleador, las faltas que para el efecto se
califiquen como graves en el espacio reservado para clausulas adicionales en
el presente contrato. Séptima. Las invenciones o descubrimientos realizados
por el trabajador contratado para investigar pertenecen al empleador, de
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conformidad con el articulo 539 del Cddigo de Comercio, asi como el articulo
20 y concordantes de la Ley 23 de 1982 sobre derechos de autor. En
cualquier otro caso el invento pertenece al trabajador, salvo cuando este no
haya sido contratado para investigar y realice la invencion mediante datos o
medios conocidos o utilizados en razén de la labor desempefiada, evento en
el cual el trabajador, tendrd derecho a una compensacidon que se fijara de
acuerdo al monto del salario, la importancia del invento o descubrimiento, el
beneficio que reporte al empleador u otros factores similares. Octava. Las
partes podran convenir que el trabajo se preste en lugar distinto al
inicialmente contratado, siempre que tales traslados no desmejoren las
condiciones laborales o de remuneracidn del trabajador o implique perjuicios
para él. Los gastos que se originen con el traslado seran cubiertos por el
empleador de conformidad con el numeral 8° del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. El trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio
que decida el empleador dentro de su poder subordinante, siempre que se
respete las condiciones laborales del trabajador y no se le causen perjuicios.
Todo ello sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del
trabajador, de conformidad con el articulo 23 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por el articulo 1° de la ley 50 de 1990. Novena. Este
contrato ha sido redactado estrictamente de acuerdo con la ley y
jurisprudencia y sera interpretado de buena fe y en consonancia con el
Codigo Sustantivo del Trabajo cuyo objeto, definido en su articulo 1°, es
lograr la justicia en la relacién entre empleadores y trabajadores dentro de un
espiritu de coordinacién econdmica y equilibrio social. Décima. El presente
contrato remplaza en su integridad y deja sin efecto alguno cualquiera otro
contrato verbal o escrito celebrado entre las partes con anterioridad. Las
modificaciones que se acuerdan al presente contrato se anotaran a
continuacion de su texto. Para constancia se firma en dos o mas ejemplares
del mismo tenor y valor, ante testigos en la ciudad y fecha que se indican a
continuacion.

CIUDAD Y FECHA

Empleador Empleado
Representante Legal C.C. No.
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ANEXO 10

E PRODUCCIONES YOGGI

ENTREVISTA DE ANALISIS DE CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

a. Nombre del cargo:

b. Superior inmediato:

¢. Subordinados:

2. DESCRIPCION RESUMIDA

a. Descripcion breve del cargo:

b. Actividades desempefiadas:

c. Caracteristicas mas relevantes:

d. Seleccione las caracteristicas académicas necesarias que se deben
tener para desempenar el cargo
__ Escuela primaria ___Bachillerato

___Graduado universitario __ Especializacion
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3. DEBERES, OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDAD
a. Las tareas de éste cargo se clasifican basicamente de caracter:
__ Gerencial __ Técnico
__ Técnico __Otros
b. Elabore una lista de las principales tareas que se llevan a cabo en éste

cargo, indicando el porcentaje de tiempo que requiere cada una de

ellas:

1 %:
2 %:
3. %:
4 %:
5 %:

c. Enumere las tareas secundarias que se realizan en éste cargo,
indicando el porcentaje de tiempo que requiere cada una de ellas:

1 %:

2 %:

3. %:

4

5

%:
%:

d. Especifique las responsabilidades adscritas a éste cargo, indicando su

importancia porcentual relativa.

1. %:
2 %:
3 %:
4, %:
5 %:
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4. APTITUDES INTELECTUALES
a. Mencione las caracteristicas intelectuales que debe poseer la persona

que desempeiie en éste cargo, indicando el porcentaje de importancia
de cada una de ellas:

1 %:

2 %:

3. %:

4

5

%:
%:

b. Clasifique las siguientes aptitudes intelectuales segin el grado de

importancia para desempefiar éste cargo
1. %: Iniciativa

2 %: Creatividad

3 %: Capacidad de juicio
4. %: Atencion
5

%: Uso de técnicas matematicas

5. APTITUDES FISICAS
a. Mencione las caracteristicas fisicas que debe poseer la persona que
desempefie en éste cargo, indicando el porcentaje de importancia de

cada una de ellas:

1. %:
2 %:
3 %:
4, %:
5 %:
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b. Clasifique

las siguientes aptitudes fisicas segun el grado

importancia para desempefiar éste cargo

1
2
3
4.
5
6

%:
%:
%:
%:
%:
%:

6. EXPERIENCIA

a. La experiencia requerida para desarrollar éste cargo es:

___Irrelevante

Agudeza visual
Agudeza auditiva
Habilidad manual
Capacidad tactil
Fuerza muscular

Destreza corporal

__ Importante __ Imprescindible

b. Debe tener anos de experiencia en la funcién de

7. AMBITO LABORAL

a. Describa brevemente, las condiciones fisicas en las que trabaja una

persona que desempefia éste puesto.

de

b. ¢Esta sometido a presiones psicoldgicas especiales?

SI

___NO ¢Cuales?
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c. ¢Qué caracteristicas hacen que éste cargo sea excepcional?

8. CONDICIONES SANITARIAS Y DE SEGURIDAD
a. (Esta expuesto a accidentes laborales por uso de su equipo?
Sl __NO ¢éCuales?
b. ¢Esta expuesto al contagio de enfermedades potencialmente mortales?
Sl __NO ¢éCuales?
c. ¢Requiere el uso de equipos especiales de seguridad?
__SI __NO ¢éCuales?

9. PARAMETROS DE DESEMPENO

a. ¢Como se mide el desempefio en éste cargo?

b. {Cuales son los principales factores para lograr el éxito de éste cargo?
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10. COMENTARIOS FINALES

a. ¢Qué comentarios desea anadir a éste formulario?

b. ¢Cuando se debe volver a analizar éste cargo?

Firma del analista de cargos Revisado y autorizado

Fecha: Fecha:

222



ANEXO 11

E PRODUCCIONES YOGGI

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL CARGO

TITULO DEL CARGO

SECCION

SUPERIOR INMEDIATO

PROPOSITO DEL CARGO

CARGOS SUBORDINADOS:

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:
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DESCRIPCION DEL CARGO

ANALISIS DEL CARGO
v REQUISITOS DEL CARGO

» Educacion:

» Experiencia:

= Entrenamiento:

v RESPONSABILIDAD
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v CONDICIONES DE TRABAJO

=  Ambiente:

= Riesgos:

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO

v COMPETENCIAS TECNICAS:

v COMPETENCIAS CORPORATIVAS:
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