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UNIDAD DE EPS Ref. EPS. D. 276.04.08

Ing. José Francisco Gomez Rivera

Director Escuela de Ingenieria MecAnica Industrial
Facultad de Ingenieria

Presente

Estimado Ingeniero Gomez Rivera.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la practica
del Ejercicio Profesional Supervisado, (E.P.S) titulado “DISENO E
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DEL RECURSO
HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS LABORALES, BAJO LA
NORMA ISO 10015 EN ABASA” que fue desarrollado por el estudiante
universitario CRISTIAN ESTUARDO LEMUS CATALAN, quien fue
debidamente asesorado y supervisado por la suscrita.
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trabajo y existiendo la aprobacién del mismo, en mi calidad de Asesora —

Supervisora y Directora apruebo su contenido; solicitindole darle el tramite
respectivo. '

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

‘1d y Ensefiad a Todos”

NISZ/nader

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zona 12
Teléfono directo: 2442-3509
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Brecha

Capital humano

Competencia laboral

Conocimiento

Descripcion del puesto

GLOSARIO

Se define como la diferencia existente entre el
nivel de competencia requerido y el nivel de

competencia existente.

El conocimiento, las habilidades y las
capacidades que tienen las personas y que
representan un valor economico para la

empresa.

Capacidad productiva de un individuo que se
define y mide en términos de desempefio en
un determinado contexto laboral y refleja los
conocimientos, habilidades, destrezas vy
actitudes necesarias para la realizacién de un

trabajo efectivo y de calidad.

Es la habilidad real del individuo en
determinada actividad a partir del desarrollo
de una aptitud mediante el entrenamiento, la

practica o el ejercicio.
Enunciado de las tareas, obligaciones vy

responsabilidades que corresponden a un

puesto.
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GWP

HACCP

Habilidad

HFC-134a

ISO

Mapa funcional

Matriz de competencias

Potencial de calentamiento global que posee

un gas refrigerante.

Andlisis de peligros y puntos criticos de

control.

Conducta automatizada por la préactica que

contribuye al desempefio laboral satisfactorio.

Familia de compuestos quimicos, que
contienen uno o méas atomos de carbono
rodeados por atomos de fldor e hidrogeno.
Puesto que no hay presente cloro ni bromo,

HFC no agotan la capa de ozono.

Organizacion internacional de normalizacion.

Es la expresion grafica del conjunto
estructurado de las funciones que se
requieren para alcanzar los resultados
previstos en una actividad laboral necesaria
para el logro de uno o varios objetivos

profesionales.

Es la representacion gréfica que sirve para
contar con informaciébn de las posiciones
identificadas, las competencias para
desempefarlas, asi como el nivel en que las

competencias son requeridas.
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ODP

Ozono

PET

SCCC

TCCC

Potencial destructor del ozono que poseen los

gases refrigerantes.

Gas reactivo que tiene la propiedad de
bloquear el paso de longitudes de onda
peligrosas de radiacion ultravioleta en la
atmosfera superior. Mientras que es un gas
deseable en la estratosfera, es toxico para

los organismos vivos en la troposfera.

Politereftalato de etileno.

Siglas que significan en espafiol Sistema de
Calidad de Coca Cola.

Siglas que significan en espafiol la Compafiia

Coca Cola.
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RESUMEN

El objetivo primordial del proyecto es disefiar e implementar un sistema de
gestion del recurso humano basado en competencias laborales en ABASA,
bajo las directrices de ISO 10015, permitiendo de esta manera ofrecer

productos de calidad al contar con personal competente en cada proceso.

Contiene informacion técnica y administrativa, como antecedentes
histéricos y estructura organizacional, informacion estratégica, tal como vision,
mision, principios, valores y politica de calidad, la cual constituye el marco

referencial-estratégico de ABASA.

Se detalla concisamente, el diagnostico de la situacién actual de la
empresa, relativa a la formacion del personal, considerando a priori, la

caracterizacion de los puestos existentes.

Asimismo, se incluye el analisis funcional, con el subsiguiente producto,
los mapas funcionales para cada area de la empresa, conteniendo cada uno la
identificacién y descripcidbn de competencias laborales por puesto, es decir la
secuencia de desglose desde las funciones basicas, especificas hasta los

elementos de competencia.

Se define concretamente, la propuesta de manejo ambiental de gases
refrigerantes utilizados en el equipo frio, para lo cual se procedié a caracterizar
e inventariar los gases refrigerantes empleados en ABASA, con su respectivo

desglose de costos requeridos para la ejecucion de dicha mejora.
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OBJETIVOS

General

v Disefiar e implementar un sistema de gestion del recurso humano
basado en competencias laborales en ABASA, bajo las directrices de
ISO 10015, permitiendo de esta manera disponer de personal

competente.

Especificos

1. Describir de manera técnica y objetiva, aspectos especificos, como la
resefia historica, vision, mision, principios, valores, politica de calidad y
estructura organizacional de ABASA.

2. Proporcionar la informacion general sobre el encuadre tedrico que
sustente el sistema de gestion del recurso humano basado en
competencias labores.

3. Elaborar un analisis funcional de los puestos en el area administrativa,
produccion y comercializacion en ABASA.

4. Determinar las brechas entre las competencias existentes y las
competencias requeridas por puesto funcional.

5. Estipular todos los aspectos de logistica requeridos para la ejecucion del
plan de formacion del personal.

6. Evaluar el desempefio del personal, posterior a la implementacion del
plan de formacion.

7. Proveer el marco adecuado para el manejo ambiental de gases

refrigerantes en ABASA.
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INTRODUCCION

La incipiente utilizacion de los estandares de calidad como soporte a una
bien sucedida gestion, es una de las més fuertes tendencias de la formacién del
recurso humano a nivel mundial. EI mercado laboral esta experimentando
cambios acelerados y para mantener la posicion comercial, actualmente en
ABASA se ha detectado que la clave para adquirir una fuerte ventaja

competitiva radica en la eficiente administracion de su recurso humano.

Derivado de lo anteriormente descrito se genera el proyecto titulado
DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DEL
RECURSO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS LABORALES, BA JO
LA NORMA ISO 10015, con el objetivo primordial de mejorar la calidad y
productividad del recurso humano de ABASA, dicho proyecto aborda la gestion
del recurso humano desde la perspectiva de las competencias laborales, esta

dividido en 5 capitulos que contienen la siguiente informacién:

El capitulo uno, comprende los antecedentes e informacion general de
ABASA.

En el capitulo dos, se describe el encuadre tedrico, en que se fundamenta

el sistema de gestion del recurso humano.
El capitulo tres, caracteriza el andlisis de la situacion actual e identifica

aquellos aspectos relevantes del diagndstico tanto a nivel del recurso humano

como en material ambiental.
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El capitulo cuatro, muestra las herramientas utilizadas para el respectivo
disefio del sistema de gestion del recurso humano y define los mecanismos
efectivos para la correspondiente implementacién del mismo, considerando la
capacitacion como un modelo eficaz para mejorar la participacion e instruccion

dirigida al personal involucrado.

Por dltimo, en el capitulo cinco se sugieren en forma concisa y breve las
actividades relacionadas con la propuesta ambiental sobre proteccion a la capa
de ozono mediante un manejo adecuado de los gases refrigerantes utilizados

en el equipo frio.
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1. INFORMACION GENERAL DE ABASA

1.1. Reseifia histérica

El surgimiento industrial-comercial de ABASA se remonta en el afio de
1969, el sefior Mario Quinto See, propietario de la planta embotelladora en
aquella época traslado de la ciudad de Bananera, del municipio de Morales,
Izabal, a la ciudad de Puerto Barrios dicha planta, siendo la inauguracion en
abril de 1970. A partir del 1 de octubre de 1978 su nombre comercial pasa a ser

el que es actualmente, Alimentos y Bebidas Atlantida, S. A. (ABASA).

La embotelladora que originalmente estuviera ubicada en Puerto Barrios,
tuvo que ser cerrada en 1999 a raiz de un movimiento teldrico que ocasiono
dafos estructurales, tanto en el equipo como en la infraestructura del edificio

gue ocupaba.

Actualmente, ABASA cuenta solamente con una planta embotelladora en
Santa Cruz, Rio Hondo, Zacapa, produciendo bebidas carbonatadas y agua
pura. Inicio sus operaciones en 1993, entre los productos elaborados se pueden
mencionar coca-cola, fanta, sprite, lift y recientemente coca-cola light; estos

productos son distribuidos en todo el nor-oriente del pais.

La empresa cuenta con personal capacitado tanto en la produccion del
producto, como en la distribucion al mercado, contando con las siguientes
agencias: Puerto Barrios, Morales, Santa Elena, Zacapa, Chiquimula, Coban y

de igual manera las siguientes sub-agencias: Poptun, Salama, y Esquipulas.



ABASA cuenta actualmente con tres lineas de produccion. La linea 1
embotella producto en vidrio y la linea 2 Unicamente embotella PET, esta ultima
fue instalada en el afio 2,002 y la linea 3 que embotella PET, en presentaciones
de 600, 2000 y 2500 ml, esta ultima acaba de iniciar a producir y es una linea
automatizada. El total de SKU’s con el que cuenta ABASA es de 41
presentaciones, incluyendo en este, el lanzamiento de la coca-cola light que fue
realizado el 20 de octubre del 2004.

1.2.  Vision y mision

En ABASA, se posee una vision y mision, mismas que orientan todos los
recursos hacia un proposito principal y que conjuntan esfuerzos encaminados a
la produccién de bebidas carbonatadas bajo altos estadndares de calidad, en un

marco de seguridad ocupacional y preservando el medio ambiente.

1.2.1. Visién

“Con cada una de nuestras acciones, continuar nuestro liderazgo en la
industria de bebidas; con un equipo talentoso y profesional, comprometido e
identificado con nuestros consumidores, clientes, cultura, comunidad y medio

ambiente, enfocado a un crecimiento saludable y rentable”. *

1
ABASA, Manual de Calidad, pagina 3.



1.2.2. Misién

“Elaborar y distribuir en forma eficiente bebidas de la mas alta calidad
para satisfacer con excelencia a clientes y consumidores, ofreciendo bebidas

refrescantes, al alcance de todos en cualquier ocasién”. ?

1.3. Principios y valores

A continuacién se presentan los principios y valores a los cuales se rigen
todos los colaboradores que conforman la gran familia de ABASA, desde la alta

gerencia hasta el ultimo colaborador.

1.3.1.  Principios

» “Producir con calidad y eficiencia.

= Satisfacer con excelencia a nuestros clientes y
consumidores.

= Proporcionar un ambiente de trabajo digno y con
oportunidades de superacion.

= Velar por la conservacién del medio ambiente”. 3

1.3.2. Valores

“Integridad personal.
» Respeto a los demas.

» Responsabilidad y confiabilidad.

Loc. Cit.



= Pro-actividad.
= Mejora continua.

= Comunicaci6n abierta y efectiva”.*

1.4. Politica de calidad

“En Alimentos y Bebidas Atlantida, S.A. la calidad no es solamente algo
que disfrutamos, vemos o medimos.

La calidad debe mostrarse en cada una de nuestras acciones y abarca
todo lo que hacemos. Esto lo logramos manufacturando, distribuyendo y

vendiendo nuestras bebidas dentro de un proceso de mejoramiento continuo”. °

1.5. Actividad a la que se dedica

Empresa dedicada a la manufactura, comercializacion y distribucion de
bebidas carbonatadas bajo las marcas registradas de la compafia coca cola.
Las marcas que produce son: coca cola, coca cola light, fanta naranja, fanta
roja, fanta uva, fanta pifia, sprite, lift, shangri-la, en presentaciones de 12, 14,
20, 36, 48, 64 y 80 onz. Las presentaciones de envases utilizadas son: vidrio y
plastico (PET no retornable). Ademas importa las presentaciones lata de los
productos anteriormente mencionados, asi como la bebida re-hidratante

Powerade y el refresco Hi-C en diferentes sabores ambos productos.

4
ABASA, Manual de Calidad, pagina 4
5

Ibid..pagina 2



1.6. Estructura organizacional

ABASA, divide sus operaciones en tres macro-procesos 0 areas

funcionales, las cuales son:

=  Administracion.
=  Comercializacion.

= Planta.

Dichas areas conforman lo que se denomina comité técnico, junto con
la gerencia general. EI comité técnico esta constituido por la gerencia general,
la cual dirige las operaciones desde INCASA, y los gerentes de &rea, gerente
de planta, gerente de comercializacion y gerente de administracion. En la figura

1 se muestra el organigrama del comité técnico anteriormente descrito.

Figura 1. Organigrama comité técnico de ABASA

Gerencia general

INCASA
Gerencia de Gerencia Gerencia
planta comercializacién administrativa

Fuente: Recursos humanos



Cada é&rea funcional se subdivide a su vez en tres departamentos, es

decir existen nueve departamentos actualmente:
a. Administracion
= Departamento de recursos humanos.
= Departamento de bodega de producto terminado.

= Departamento de contabilidad.

Figura 2. Organigrama gerencia administrativa

Gerencia de Secretaria de
Administracion ’, Administracion

Auditor Interno

Secretaria
Recepcionista

Jefe Jefe de Jefe de Bodega
Administrativo Recursos de Producto
Humanos Terminado
Asistente de
Recursos
Humanos

[ 1

Analista de Digitador Libro

Encargado de
BPT

Contabilidad de Ruta
Chequeador Piloto de Patio
. Operador
Garitero Montacargas

Auxiliar B de
Patio

Fuente: Recursos humanos



b. Comercializacién
= Departamento de transportes y logistica.

» Departamento de ventas.

» Departamento de mercadeo.

Figura 3. Organigrama de gerencia de comercializacion

Asistente de
Gerencia de
[Comercializacion|

Secretaria de Gerencia de
[Comercializacionf—Comercializacioni—

Gerencia de
Transportes y
Logistica

Jefe de Jefe de

—  Mercadeo r Transportes

Jefe de Agencia

Analista de | [ Supervisor Supervisor de
Logistica de Flotilla Ventas
Encargado
Encargado Bodega
Bodega de Taller
Publicidad
Técnico
Equipo Frio
Operador A
Promotor Piloto Vendedor
Abastecedor]
Auxiliar de
Eventos Auxiliar de
Especiales Ventas

Fuente: Recursos humanos



c. Planta

» Departamento de aseguramiento de calidad.

= Departamento de mantenimiento industrial.

» Departamento de produccion.

Figura 4. Organigrama de gerencia de planta

Asistente de Gerencia de Secretaria de
Ingenieria  H Planta — Planta
Asistente Gerencia de
f Mantenimiento Gerencia de
Gerenciade — ) )
o Industrial Aseguramiento
Mantenimiento A
Industrial de Calidad
Jefe de Jefe de Jefe de Jefe del
Produccion Mantenimiento Magtl‘?”;”?'e”“’ Se‘jgeufﬁdied e Je;eedceaﬁdo :éml Sistema de
Ani éctrico i
Mecanico Higiene Calidad
Industrial
| C 1
Asistente del
] Supervisor de Sistema de
Supervisor de Control de Calidad
Produccién Calidad
Encargado de Encargado de
Mantenimiento Bodega de
Industrial Materia Prima
Comprador-
Mensajero |
Auxiliar de
Bodega de
Materia Prima
Operador
Operador Operador Montacargas-MP|
Operador
N Auxiliar A
. Auxiliar A Laboratorio
Auxiliar Mecanico

Fuente: Recursos humanos



1.7. Departamento de recursos humanos

A continuacion se presentan las funciones fundamentales o esenciales

del departamento de recursos humanos, asi como el organigrama que refleja

las relaciones jerarquicas del departamento.

1.7.1. Funciones

El departamento de recursos humanos es el encargado de procurar

mejorar las condiciones generales de trabajo de todos los empleados de

ABASA. Las principales funciones que ejecuta, mediante su jefatura son:

Velar porque todo el personal observe las normas de conducta y
disciplina establecidas por la empresa.

Planear y reclutar el recurso humano idéneo para el puesto adecuado, de
acuerdo a competencias laborales.

Realizar la seleccion de personal, basandose en los criterios de medicion
de aptitud, actitud, conocimientos y habilidades especificas para cada
puesto vacante.

Proporcionar a los nuevos empleados la informacion necesaria que
necesite de la empresa, del departamento y del puesto, a fin de trabajar
con comodidad y eficacia que permita la productividad planeada como
meta, en el lapso mas corto de tiempo.

Proporcionar la capacitacion y formacion profesional necesarias, con la
finalidad de cerrar brechas, entre las competencias requeridas por
puesto y las competencias existentes, para preparar al recurso humano

para su desarrollo profesional.



» Implementar un sistema de evaluacién del desempefio continuo, para
medir la efectividad de cada empleado, comparandolo en cada caso con
un estandar definido para cada puesto.

= Coordinar con las diversas gerencias de area de la empresa, la
determinacion de salarios, conforme a requerimientos del puesto, la
eficiencia, la situacién financiera de la empresa y las necesidades

economicas del trabajador.

1.7.2. Estructura organizacional

El departamento de recursos humanos, es un departamento que
pertenece al area administrativa de ABASA, se integra Unicamente por tres
puestos los cuales son:

» Jefe de recursos humanos (que reporta directamente al gerente

administrativo).

» Asistente de recursos humanos.

= Garitero.

Figura 5. Estructura organizacional departamento de recursos humanos

Jefe de Recursos Asistente de
Humanos Recursos
Humanos
Garitero

Fuente: Recursos humanos
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2. MARCO TEORICO

2.1. Gestién del recurso humano

En el desarrollo de la actividad empresarial en la actualidad la gestion de
recursos humanos, constituye un factor estratégico fundamental y de ventaja
competitiva. Disponer del personal capacitado, motivado y leal es esencial para

el logro de las metas organizacionales.

La tendencia mas generalizada y aplicada en las organizaciones de éxito
actualmente, es la de tratar a los recursos humanos de forma integral,
concentrando lo que tradicionalmente se manejaba por separado en areas
como personal, cuadros, capacitacion, organizacion del trabajo, salarios,
proteccion e higiene, entre otras, en un sistema donde el centro es el hombre, y
los planes y las acciones interactian coherentemente entre si y el resto de los
sistemas existentes en la organizacion. Los resultados mas notables de este
enfoque se asocian a eficiencia, eficacia, calidad, satisfaccion, grado de

compromiso e implicacion del trabajador con la labor que realiza.
Los objetivos de la gestion de recursos humanos son:
« Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos,

con habilidad y motivacion para realizar los objetivos de la

organizacion.

11



 Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de
aplicacion, desarrollo y satisfaccion plena de recursos humanos y
alcance de objetivos individuales.

» Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

La concepcidon moderna sobre la gestion de recursos humanos se

caracteriza por una serie de rasgos, los fundamentales pueden expresarse asi:

* Los recursos humanos constituiran a inicios del siglo XXI el recurso
competitivo mas importante.

* Los recursos humanos, y en particular su formacion, son una
inversion y no un costo.

 La gestion de recursos humanos no se hace desde ningun
departamento o area de la organizacion, sino como funcion integral
de la empresa y ademas, de manera proactiva.

» La gestion de recursos humanos eficiente ha superado al taylorismo y
demanda el enriquecimiento del trabajo (polivalencia) asi como la
participacion o implicacion de los empleados en todas sus
actividades.

» EIl soporte informatico de la gestion de recursos humanos es un
imperativo para su desarrollo efectivo en la gestion empresarial.

* El aumento de la productividad del trabajo y de la satisfaccion laboral,
vinculados a las condiciones de trabajo, son objetivos inmediatos
fundamentales de la gestién de recursos humanos.

e Contribuir a la sustentabilidad del desarrollo humano junto al
crecimiento econdmico es imprescindible a las estrategias de gestion
de recursos humanos junto a la preservacion ecoldgica.

» EIl desafio fundamental o nimero uno de la gestibn de recursos

humanos es lograr eficiencia y eficacia en las organizaciones.

12



2.1.1. Norma ISO 10015

Esta norma (ISO 10015) aplica al proceso de gestion de recursos
humanos de la organizacion en particular a la fase de capacitacion y desarrollo,
no se utiliza para certificacion, su finalidad es la de dar directrices sobre la
capacitacion. Parte del concepto de que, inmersa en un contexto en el cual el
mercado, la tecnologia, la innovacion y el aumento de las exigencias y las
expectativas de los clientes evolucionan constantemente, una organizacion
puede verse exigida a realizar el analisis de sus necesidades en relacion a las

competencias.

Ante este planteo, surge la formacion del personal de la organizacion
como una opcion eficaz para sobrellevar este contexto cambiante, permitiendo
cerrar la brecha generada entre las competencias requeridas y las existentes de
una organizacion. Define la formacion como un proceso que produce y
desarrolla los conocimientos, el saber-hacer y los comportamientos necesarios
para la satisfaccion de las exigencias. Entiende por competencia la puesta en
marcha de los conocimientos, del saber-hacer y de los comportamientos en

situacion de ejecucion.

El proceso de formacion posibilitaria entonces que un organismo mejore
sus capacidades y logre sus objetivos vinculados a la calidad, produciendo y
desarrollando competencias. La formacién entendida como un factor de
progreso continuo, aparece como una inversion eficaz y productiva para la
organizacion. Esta norma esta disefiada con el objeto de servir de guia y apoyar
las organizaciones para identificar y analizar sus necesidades de capacitacion,
diseflar y planificar la capacitacion, evaluar los resultados de la misma;

monitorear y mejorar el proceso de capacitacion a fin de alcanzar sus objetivos.

13



En su presentacion se resalta la contribucion de la capacitacion al
proceso de mejoramiento continuo. La norma define el alcance, las referencias
normativas, los términos y las definiciones, se describen las generalidades de
las directrices para la formacion del personal de una organizacion (formacién
entendida como un proceso en cuatro etapas), la compra de la formacién, la
implicacion del personal y por ultimo se detallan las cuatro etapas para el

proceso de formacion.

Figura 6. Proceso de formacion (ISO 10015:1999)

Primera etapa:
Definir las necesidades
de formacién

Seguimiento

Segunda etapa:
Disefiar y planificar la
formacion

Tercera etapa:
Suministro de formacion

Y

Cuarta etapa:
Evaluar los resultados
de la formacion

Fuente: Norma internacional ISO 10015
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A. Definicion y necesidades de capacitacion
Esta etapa se sugiere se inicie inmediatamente después de que los

andlisis de las necesidades de la organizacion han sido identificadas y se tienen

los registros de las areas donde se requiera demostrar competencia.

Figura 7 . Proceso de definicion de necesidades de formacion

Necesidades para
desarrollar

Y
Andlisis de las necesidades de la
organizacion

h 4

Competencia
Otras necesidades relacionada a las
necesidades
. - - m
capacitacion

Capacitacion

Fuente: Norma internacional ISO 10015
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En esta etapa de definicion de necesidades de formacion el proposito es:

» La definicién de intervalos entre la competencia requerida contra
la actual.

» Definicion de las necesidades de capacitacion por empleado, cuya
competencia tendra que ser analizada contra la requerida para la
tarea asignada.

* La documentacion de estas necesidades de capacitacion.

Es en el diagnostico del desempefio del personal y de los sistemas de
trabajo por el que se reconoce la problematica administrativa y técnica, asi

como los medios de capacitacion que tienden a resolverla.

La necesidad de capacitar puede presentarse ante situaciones tales
como: retrasos en la ejecucion de trabajos y cumplimiento de o6rdenes;
insuficiencias del conocimiento técnico del personal de un area; cargas
desproporcionadas de trabajo, una lenta atencibn ante requerimientos,
desperdicio de recursos materiales y econdmicos en la realizacion de un trabajo
determinado; desinterés del personal en relacion con los objetivos de la
empresa, complejidad de éareas, obsolescencia de métodos y procedimientos,

etc.

Cada una de estas situaciones se puede atender, de manera patrticular,
segun el area o personal que lo requiera, mediante la ejecucion de un programa
global de capacitacion que atienda al conjunto de la organizacion y su personal

en los niveles superiores, medio, técnico y operativo.
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B. Disefio y plan de capacitacion

En esta etapa se sugiere establecer los planes de capacitacion
especifica, en donde:

e Se disefiaran y planearan acciones que se deberan tomar en cuenta
para establecer la direccion adecuada de la capacitacion de acuerdo
a las necesidades establecidas en el punto anterior.

» Definicion de los criterios de evaluacion asi como la evaluacion y

monitoreo de los resultados de la capacitacion.

Dicho disefio consisten en la delimitacion del tipo de capacitacion que se
va a proporcionar, misma que puede ser: de integracién al puesto, para el
desarrollo de conocimientos y habilidades, de integracion en la organizacion
administrativa o técnica, servicios en sistemas y procedimientos de trabajo,

manejo de equipo y para el mejoramiento del nivel educativo y cultural.

Junto con esta definicién del tipo de capacitacion, se debe delimitar su
nivel de aplicacion que consiste en el enfoque o grado de especializacion del
conocimiento que se va a impartir, de tal forma que se precise si la capacitacion
va a consistir en la actualizacion de conocimientos, instruccion o
adiestramiento, ensefianza profesional o especializada de acuerdo con un area
o bien si va a ser un conocimiento que sirva para motivacion y desarrollo
integral, la seleccidon del tipo de capacitacion y nivel de aplicacion facilita a la
empresa a definir qué se necesita de conocimientos generales y qué se
requiere de otros cuya actualizacion favorezca el cumplimiento de los objetivos
buscados.
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Un programa de capacitacion es el conjunto de estimaciones de
recursos, medios, tiempos y cobertura de las acciones a realizar que prevén las
personas responsables de la gestién de los recursos humanos de una empresa
en conjunto con los responsables de cada una de las areas que integran la

empresa.

El programa puede establecer una diversidad de programas de
capacitacion, los cuales deberan estar integrados por: temas, cobertura o
destinatarios, tiempos, recursos, mecanismos de evaluacion de la capacitacion,
los establecidos por medios regulatorios, consideraciones financieras,
capacitacion in situ, a distancia, con recursos propios, autoaprendizaje,
localizacion, numero de dias.

La seleccion de un proveedor externo como interno de capacitacion
debera estar sujeto a criterios de evaluacion antes de que le sea otorgado una
capacitacion, la evaluacion debe incluir informacidén escrita, catalogos,
publicidad, evaluaciones de capacitaciones previas, especializacion de los

temas a ser proporcionados, curricula.

Es de suma importancia que los cursos de especialidad sean cubiertos
por personal altamente capacitado, que permita que el proceso de capacitacion
sea productivo y cumpla los objetivos planteados, ya que es importante
considerar que existen areas donde las fuentes de capacitacion resultan ser
muy escasas, y de la misma forma los programas académicos en ciertas
especialidades son también casi inexistentes, asi como los cursos de
capacitacion de alto nivel muy escasos, dado lo anterior, la capacitacion en
algunas areas especificas s6lo podran ser cubiertas satisfactoriamente por

personal que ha tenido desarrollo y experiencia en dicho campo.
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C. Proporcionar la capacitacion

En esta etapa se sugiere establecer adecuadamente los objetivos
planteados por la organizacion y evaluar que sean los comprendidos por el
instructor, ya que es importante establecer que la responsabilidad de

cumplimiento de los objetivos es por igual, (empresa-instructor) en donde:

» Serian evaluados el instructor y participante.
» Establecer un monitoreo de la calidad de la capacitacion

proporcionada.

La capacitacion tiene distintas formas segln sean los requerimientos y
objetivos a cumplir, esta puede ser una sencilla informacién expuesta en un
curso preliminar, o bien un ejercicio mas complejo que implique una
participacion comprometida y constante del personal. En todo caso la
participacion adquiere diversas caracteristicas de acuerdo con el area,
especialidad, nimero de participantes, nivel de conocimientos, funciones y

responsabilidades de que la reciben.

Las clases de capacitacion consisten en los distintos enfoques que se le
da, con base en las caracteristicas del personal que va a participar en ella, de
ahi que el tipo de ensefianza, instruccion, e informacion difieran en todos los
casos. Los niveles de aplicacion de la capacitacibn mas comunes son los

siguientes:

Actualizacion.

Instrucciodn técnica o adiestramiento.

Ensefianza profesional.

Motivacién y desarrollo.
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Cualquiera que sea el tipo de capacitacion a ser proporcionada, debera
existir una metodologia que debera ser cubierta antes de llevar a efecto la
capacitacion. Dichas metodologias pueden ser cursos, talleres, asesorias,

estancias de entrenamiento, educacionales, etc.

D. Evaluacién de resultados de capacitacion

El proposito de esta etapa es llevar a efecto una confirmacion de los
objetivos planteados contra los obtenidos, y evaluar que la capacitacion ha sido
efectiva. Dicha evaluacién debera contener los siguientes puntos basicos:

* Enun intervalo de tiempo corto la retroalimentacion de la capacitacion
recibida debera de ser obtenida por medios de recursos usados,
aplicacion de dichos conocimientos y habilidades adquiridas, asi
como una demostracion de la competencia obtenida.

* En un intervalo de tiempo mayor, la productividad y desarrollo en las

areas proporcionadas deberan ser estimadas.

2.1.2. Formacion y capacitacion profesional

La formacidn basada en competencias puede ser entendida como un
proceso abierto y flexible de desarrollo de competencias laborales que, con
base en las competencias identificadas, ofrece disefios curriculares, procesos
pedagogicos, materiales didacticos y actividades y practicas laborales a fin de
desarrollar en los participantes, capacidades para integrarse en la sociedad

como ciudadanos y trabajadores.
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La capacitacion profesional se define como dar un suplemento de
conocimientos teoricos y practicos, a fin de aumentar la versatilidad y la
movilidad ocupacionales de un trabajador o mejorar su desempefio en el puesto
de trabajo, u obtener una competencia adicional requerida para ejercer otra

ocupacion afin o reconocidamente complementaria de la que posee.

2.1.3. Evaluacion del desempefio

Una evaluacion del desempefio debe realizarse basada en el perfil
laboral, pues solo asi se podra definir si la persona esta desempefiando bien o
mal su trabajo en relacion con lo que la posicidn que ocupa requiere. Existe la
opinion de que las evaluaciones de desempefio sirven para decidir si se
aumentan salarios 0 no, 0 a quienes se deben despedir, sin embargo este no es

su Unico uso.

Las evaluaciones proporcionan informacion valiosa que permite al area

de recursos humanos obtener retroalimentacién y tomar decisiones en cuanto a:

» Mejorar el desempefio. Como resultado de la evaluacion se puede
decidir las acciones que deben llevarse a cabo para que el

desempefio del colaborador se optimice.

» Politicas de compensacion. Dependiendo de los resultados obtenidos,
la empresa podra decir quiénes deben recibir aumentos y qué tasas

deben aplicarse.

= Decisiones de ubicacion. Si la persona demostro tener competencias
que le permitan avanzar, la empresa puede elegir otorgar

promociones o transferencias al empleado evaluado.
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» Necesidades de capacitacion y desarrollo. Los resultados de las
evaluaciones pueden por una parte evidenciar la necesidad de dar
capacitacion a los colaboradores en ciertas areas y por otra indicar

potencial que puede aprovecharse.

= Despidos. La evaluacion también permite identificar aquellos
empleados que no estan rindiendo como es esperado, y que aun
después de ser capacitados los resultados siguen siendo los mismos,
en estos casos el area de recursos humanos puede basarse en esta

informacion para decidir si deben o no haber despidos.

Para obtener resultados precisos y que proporcionen informacion
veraz la evaluacion debe desarrollarse en funcion de como ha definido el perfil
laboral y de las competencias que éste implica. Esta debera ser confiable y
presentar un método valido, efectivo y aceptado tanto por el evaluador como

por el evaluado.

Los resultados de la evaluacion serviran al area de recursos humanos
y a la organizacioén en general para orientar la capacitacion, focalizar el uso de
los mentores (personas que dirigen y aconsejan a las personas que estan
llevando a cabo un programa de mejora del rendimiento), identificar lideres
potenciales y para otros muchos usos, de los cuales se hablé con anterioridad.
En la gestion por competencias hay diversos tipos de evaluacion, los cuales se

muestran en la figura 8.
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Figura 8. Tipos de evaluacién del desempefio

Tipos de evaluacién Definiciéon

1. Evaluacién del Evaluacién del nivel actual de
desempeno basada desemperio en la ejecucion de las
en competencias. actividades esenciales del cargo y

analisis de las causas (competencias
gue determinan el nivel de desempefio).
2.Evaluacion de Procedimiento para establecer si las
competencias. personas tienen las competencias
necesarias para desempenar un cargo o
actividad. Incluye la evaluacion de
conocimientos y destrezas.

3. Evaluacion de Prediccion del probable nivel de
potencial. desempenio futuro de un individuo.

Fuente: INTECAP

El proceso de evaluacién del desempefio por competencias se integra

por las siguientes etapas:

a. Preparacién. La evaluaciéon del desempefio es un proceso
sistematico y periédico para evaluar el desempefio de individuos y
grupos. No debe ser entendido como una actividad que se debe
realizar cada cierto tiempo, sino mas bien como un proceso de
permanente ejecucién. Con el fin de lograr este efecto es
necesario que se planifique el proceso, que se establezcan los
objetivos generales, se formulen las politicas de evaluacion y se
integre el sistema con otros subsistemas de recursos humanos.
Todo esto se materializa en la elaboracién del manual de

evaluacion que contiene y detalla los aspectos mencionados.
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b. Definicién de objetivos. EIl objetivo general de cualquier sistema
de evaluacion del desempefio es mantener e incrementar los
niveles del desempefio de todos los que hacen la organizacion. A
partir de esta meta global se pueden derivar algunas aplicaciones
especificas. En general se pueden distinguir tres tipos de objetivos
para los sistemas de evaluacion del desempefo, administrativos,

humanos y de investigacion.

Figura 9. Tres tipos de objetivos para los sistemas de evaluacién del

desempefio

Decisiones Desarrollo del Investigacion
administrativas personal
Sistemas de Deteccién de .
. . . Evaluar la calidad de las
incentivos y necesidades de .
B selecciones
recompensas capacitacion
Remuneracion Retroalimentaciény | Evaluar calidad de la
variable consejeria capacitacion
Ascensos / Analizar obstaculos del
. Planes de desarrollo

promociones entorno

|dentificacién de Estudios de satisfaccién
Traslados .

potenciales laboral

. |dentificacién de Evaluar la efectividad de

Despidos

sucesores los planes de desarrollo.
Redisefio de
puestos

Fuente: INTECAP

c. Disefio de instrumentos de evaluacién. La eleccion de los
instrumentos de evaluacion depende béasicamente del tipo de
variable a medir (conducta, rasgo y resultado tangible).
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Se excluyen los rasgos porque la evaluacion del desempefio como
su nombre lo indica, mide las conductas laborales del individuo
(desempefio). En algunos casos también incluye la medicién de

los resultados de trabajo.

Una evaluacion del desempefio por competencias incluye:

» Evaluacion del desempefio en las funciones o actividades

esenciales del cargo.

Consiste en la calificacion del supervisor o jefe a su subordinado,

en las funciones o actividades esenciales del puesto.

= Evaluacion de las destrezas.
Las encuestas de 360°grados son instrumentos de ev aluaciéon que
recogen la opinidon de varios informantes sobre una persona. Las
encuestas de 360° grados contienen listados de comp ortamientos

criticos que son calificados con una escala de frecuencia.

Figura 10 . Evaluadores en una evaluacion de 360°

JEFES

L]

PARES FPROVEEDORES

\ Cola- —_
borador
/ \

CLIENTES

EXTERNOS
SUPERVISADOS L

OTROS

Fuente: INTECAP
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d. Difusion del programa

Los programas de evaluacion deben ser difundidos ampliamente

con el objeto de informar a los participantes sobre los objetivos y
beneficios esperados. No es aconsejable realizar evaluaciones sin una
comunicacion previa que aclare la naturaleza del programa. Los
siguientes aspectos deben difundirse:

» Objetivos del programa.

» Politicas de evaluacion del desempefio.

» Formas de evaluacion.

=  Beneficios.

Los medios de comunicacion dependeran de los recursos
disponibles pero, en general, se deben utilizar aquellos recursos que
tienen la mayor efectividad comunicacional en la cultura de la

organizacion.

e. Entrenamiento de los evaluadores

En la administracion tradicional de recursos humanos no se
capacitaba a los evaluadores. Simplemente se asumia que una
comprension de los objetivos del sistema y las instrucciones de
evaluacién eran suficientes. Sin embargo, son numerosos los errores
originados por los evaluadores. Ahora se recomienda que se entrene a
los evaluadores sobre la manera de realizar la evaluacion. Los

siguientes aspectos deben ser abordados en la capacitacion:

= ¢ Qué se evalta? (comportamientos, resultados, etc).

=  Familiarizacion con los métodos e instrumentos de evaluacion.
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» Reduccion de los errores de calificacion (halo, benignidad, etc).
» Desarrollo de la destreza de retroalimentacion.

= Mejoramiento de la destreza de observacion del desempefio.

» Usos de la evaluacion.

» Guias para la elaboracién de un plan de desarrollo.

El entrenamiento también tiene un efecto comunicacional importante,
en primer lugar, es una buena oportunidad para aclarar los objetivos del
programa y, en segundo lugar, es una forma de difusion sobre la importancia

gue tiene la gestion del desemperio en la organizacion.

f. Ejecucion del proceso

Consiste en la organizacion del proceso de evaluacion, incluye los
siguientes aspectos:
» Periodicidad de las evaluaciones (semestral o anual).
= Evaluacion continua o evaluacion por grupos. En la continua,
las personas son evaluadas de manera individual. La
evaluacion por grupos consiste en programar jornadas de
evaluacion por areas, grupos o departamentos.

» Formato de evaluacion: papel y lapiz o en computadora.
g. Andlisis de los resultados
La calificacion e interpretacion de los resultados de la evaluacion se

puede realizar comparandolo con un estandar. Esta evaluacion la realiza

Unicamente el supervisor utilizando una escala de efectividad.

27



La escala de efectividad es el estandar contra el cual se estima el nivel
de desempefio del empleado. Se podra argumentar que este es un
procedimiento subjetivo porque el supervisor asigna la puntuacion que se le

ocurre.

Ciertamente existe este riesgo pero no es menos cierto que los
supervisores o jefes han recibido por parte de la organizacién la autoridad
formal para supervisar el desempefio de sus colaboradores. La supervision
implica, entre otras cosas, estimar o juzgar el grado de efectividad con la cual
los subordinados desempefian las tareas técnicas. Si, por ejemplo, el supervisor
califica con un 2 (poco efectivo) una de las actividades o funciones esenciales,
significa simplemente que en la opinion del supervisor el desempefio del

ocupante en esa actividad es poco efectivo.

h. Retroalimentacion

La retroalimentacion consiste en enterar a los evaluados sobre los
resultados de su evaluacion. Para que sea efectiva la retroalimentacion debe

cumplir ciertas caracteristicas:

» QOrientada al desarrollo y no al castigo.

» Descriptiva en lugar de calificativa.

» Especifica y basada en datos.

= Sensible a las necesidades del evaluado.

= Entregada en un momento y situacion oportunos.

» Enfocada en comportamientos bajo el control del individuo y no a
rasgos de personalidad ni a situaciones fuera del control de la

persona.
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I. Seguimiento al proceso

Esta fase se refiere al monitoreo del sistema de gestion de
desempefio. Se pretende establecer si el sistema esta funcionando dentro de lo

esperado y cumpliendo sus objetivos.

2.2. Competencia laboral

Desde los afios ochenta, debido a la desactualizacion de los sistemas
educativos y de formacién profesional prevalecientes en paises desarrollados,
el término competencia tomo un nuevo empuje. Actualmente representa un
factor clave para la competitividad de las instituciones y empresas que quieren

estar a la vanguardia y asi hacer negocios en los mercados globales.

Existen mudltiples y variadas aproximaciones conceptuales a la
competencia laboral. Un concepto generalmente aceptado la define como una
capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral
plenamente identificada. La competencia laboral no es una probabilidad de

éxito en la ejecucion de un trabajo; es una capacidad real y demostrada.

Una buena categorizacion de la competencia, que permite aproximarse
mejor a las definiciones, es la que diferencia tres enfoques. El primero concibe
la competencia como la capacidad de ejecutar las tareas; el segundo la
concentra en atributos personales vy el tercero, denominado “holistico”, incluye
a los dos anteriores. Las definiciones de competencias como conjuntos
integrados por saberes y/o cualidades estan dando paso a una comprension del

concepto basada mas en capacidades movilizadas.
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Lo que nos lleva a pensar que el trabajo competente conlleva tras de si
una compleja mezcla de los atributos, las tareas y la capacidad desarrollada por

la persona para poner en marcha todo ese acervo en su vida laboral.

Este concepto nos lleva a considerar que la competencia no reside en la
actividad laboral, no extractamos las competencias de las actividades
desarrolladas en un cierto empleo. Es el trabajador quien posee y moviliza sus
recursos de competencia para llevar a cabo con éxito esa actividad, tarea u
operacion. A nuestro modo de ver se distinguen dos polos en la
conceptualizacion de la competencia laboral. Uno, en la desagregacion o
codificacion de las tareas y actividades desarrolladas que se concentra en la

elaboracion de fichas descriptivas de tales tareas.

El otro es el extremo generalista que tiende a definir la competencia en
una sola palabra, usualmente asociada a una conducta o comportamiento.
Algunos ejemplos de este extremo son competencias definidas como:

“relaciones interpersonales”, "atencion al cliente", "comunicacién efectiva”, etc.

Por ultimo, en las mas recientes investigaciones sobre el tema, se
reconoce la configuracion de una competencia colectiva; aquella que explica los
resultados que logran los equipos de trabajo y los ambientes proclives a la
motivacion y la productividad. Justamente el enfoque de gestion de recursos
humanos se detiene en la necesidad de desarrollar esta competencia colectiva
en la linea de hacer lo mas explicito posible, el extraordinario potencial de

conocimientos tacitos que se crean, circulan y aplican en los grupos de trabajo.

Uno de los aspectos que distinguen el enfoque de competencia del
tradicional enfoque de gestion basado en las cualidades y las cualificaciones es

el que liga la competencia con los objetivos estratégicos de la organizacion.
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La concepcién méas aceptada apunta a que la competencia en el plano
individual, colectivo y organizacional, logra que las informaciones manejadas en
la organizacion, se conviertan en conocimientos aprovechables para mejorar la
competitividad. Las organizaciones generan, almacenan y administran una gran
cantidad de informacién; en su trabajo cotidiano desenvuelven rutinas; unas
planificadas, otras ideadas por los trabajadores en su interaccion diaria. Los
mayores esfuerzos hacia la competitividad buscan convertir esas informaciones
en conocimiento aplicable a la generacion de innovaciones. La competencia
individual, grupal y organizacional se convierte en un poderoso motor del
aprendizaje y por ende un aspecto fundamental en la gestion del recurso

humano.

2.2.1. Competencias bésicas

Las competencias basicas son adquiridas en forma sistematica y gradual,
de la siguiente manera: en primer lugar, a lo largo de la vida, ya que la persona
pertenece a un grupo social determinado e interactia dentro de un mismo

sistema de normas, comportamientos y actitudes.

En segundo lugar, el individuo adquiere las competencias béasicas en la
educacion formal. Cuando acude a la escuela y se prepara académicamente,
aprende a leer, escribir, asi como a razonar, lo que implica aprender reglas del

calculo, operaciones aritméticas basicas, sumar, restar, entre otras.

En el mundo laboral las competencias basicas se ponen de manifiesto en

todo momento.
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El trabajador, en el desempefio de sus labores pone en practica
capacidades como interpretar textos, redactar, aplicar sistemas numéricos,
saber expresarse, escuchar y trabajar en equipos constituidos por personas con
diversos puntos de vista, personalidades y conocimientos. En Guatemala se
identificaron seis campos de competencias basicas:

= Aplicacion de la matemaética.
= Dominio de la lectura.

= Adaptacion al ambiente.

= Dominio de la escritura.

= Comunicacion oral.

= | ocalizacion de la informacion.

2.2.2. Competencias genéricas

Son los comportamientos comunes a diversas funciones productivas,
areas, sub-areas o sectores, pero correspondientes a la misma ocupacion de
acuerdo a su complejidad, autonomia y variedad. Estan relacionadas con la
capacidad de trabajar en equipo, planear, programar, negociar y entrenar. Las
areas de competencia es la agrupacion mas amplia de la clasificacion laboral
por competencia, éstas se dividen en sub-areas de competencia, las cuales a
su vez se dividen en ocupaciones y funciones. Los campos de competencias

genéricas determinados por INTECAP, para Guatemala son:

= Planificacion de actividades.

= Calidad en el trabajo.

Administracion de actividades.

Administraciéon de la informacién.
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= Trabajo en equipo.

= Servicio al cliente.

* Productividad en el trabajo.
* |nnovacién en el trabajo.

» Uso de tecnologia.

» Conservacion del ambiente y seguridad laboral.

2.2.3. Beneficios de las competencias laborales

La gestion del recurso humano basado en competencias laborales trae
consigo beneficios compartidos, tanto para los trabajadores como para la
empresa. Para los trabajadores, el enfoque de las competencias laborales les
permite tener una mayor participacion en las operaciones de la empresa, lo que
da como resultado un mayor nivel de compromiso, participacion y lealtad hacia

la misma.

Figura 11 . Beneficios de las competencias laborales para el tr ~ abajador

Fomento de la

continua y para multi-habilidades
toda la vida
AV =
Reconocimiento RABAJADORES Mayores
de la experiencia M m oportunidades
; de empleo

Mejora la calidad
de vida

Fuente: INTECAP
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Al trabajar por competencias, la empresa identifica las funciones que
debe realizar cada trabajador para ser competente en el contexto laboral y de
alli parte para detectar cuales son sus necesidades especificas, lo que resulta

en una capacitacion efectiva.

Figura 12 . Beneficios de las competencias laborales paralaem  presa

Mayor compromiso y

responsabilidad de y
con los trabajadores

Mejora el flujo de 4} Dispone de Recurso
informacion R / humano competente
EMPRESA
o o Optimiza el trabajo
Mejora la gestion '_:ie[ [f \3 del equipo de trabajo
recurso humano
l de la Empresa

Mejora calidad,

productividad y

competitividad
de la organizacién

Fuente: INTECAP

2.2.4. Estandarizaciébn y normalizacion de competenc ias

laborales

La normalizacién de las competencias surgi6 como una solucién a la
necesidad de identificar eficazmente y definir las competencias laborales de un

gran nimero de personas.
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Para ello se cred un sistema que permitié la identificacion precisa de los
aspectos que se deben tomar en cuenta para asegurar a través de una
evidencia cierta y objetiva que la persona es competente en el area en el que se

le esta certificando.

La norma técnica de competencia laboral es el eje de la certificacion, asi
como de la formacion de competencias y busca identificar las funciones que se
deben lograr, con qué calidad, en qué ambito y como van a evaluarse las

competencias. La norma de competencia laboral debera incluir:

» Las funciones que la persona debe ser capaz de realizar.

» Laforma de evaluar si lo que hizo esta bien hecho.

» Las condiciones en las que la persona demostrara su competencia.

» Los tipos de evidencia necesarios y suficientes para asegurar que lo
que hizo se realizd de manera consistente, con base en un
conocimiento efectivo.

» Los lineamientos generales necesarios para la evaluacion de las

evidencias.

2.2.5. Matriz de competencias

Una de las ventajas de trabajar por competencia laboral, es el uso de
las matrices que proporcionan informacion precisa en el momento justo. Las
matrices se desarrollan a partir de los datos obtenidos en la identificacion de
competencias, el mapa funcional, asi como de las normas y estandares ya
establecidos. Se registra informacion sobre los perfiles laborales identificados,
funciones, competencias y otros datos importantes para el gestor de recursos

humanos.

35



En el catdlogo de matrices, se pueden incluir:

A. Matrices por perfil laboral:

Esta matriz es la que se da al trabajador durante la induccion para que

conozca la posicion que desempeiiara y los requisitos que debe cumplir.

B. Matrices por unidad laboral:

En éstas se registran todos los perfiles laborales correspondientes a
una misma unidad, division o area de trabajo, también puede utilizarse para
tener informacion de todas las posiciones que sean similares aunque

pertenezcan a diferentes areas.

C. Matrices por persona

En éstas se registran los nombres de todos los empleados de la

organizacion y las competencias poseidas por cada uno de ellos.

2.3. Estructura organizacional

La estructura organizacional puede definirse como el conjunto de
medios que maneja la organizacion con el objeto de dividir el trabajo en
diferentes tareas y lograr la coordinacion efectiva de las mismas. De esta
manera, puede realizarse el esfuerzo coordinado que lleve a la obtencion de
objetivos, definiendo las relaciones y aspectos mas o menos estables de la

organizacion.
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En la estructura, las partes estan integradas, es decir que se
relacionan de tal forma que un cambio en uno de los elementos componentes
afecta y genera cambios en los demas elementos, en las relaciones entre los
mismos y en la conducta de la organizacion toda. La estructura organizacional

presenta dos aspectos:

» Lo formal. Se puede identificar con los elementos Vvisibles,
susceptibles de ser representados, modelados con el uso de diversas
técnicas, que veremos mas adelante, como organigramas, manuales,
procedimientos, documentacion de sistemas, etc.

» Lo informal. Se puede identificar con lo que no se ve, lo no escrito, lo
que no esta representado en los modelos formales; entran aqui las
relaciones de poder, los intereses grupales, las alianzas
interpersonales, las imagenes, el lenguaje, los simbolos, la historia,
las ceremonias, los mitos y todos los atributos conectados con la
cultura de la organizacion, que generalmente mas importa para

entender la vida organizacional.

La suma de los componentes formales e informales constituye la
estructura de la organizacion; es por eso que la estructura formal y la informal
se encuentran estrechamente relacionadas. Si se define en forma adecuada, la

estructura formal debe reflejar las pautas de comportamiento informal.

Ambas partes son inseparables; son como la cara y ceca de una
moneda. Si cortamos la moneda en dos, el todo pierde valor. Lo mismo sucede
con las organizaciones. Debemos siempre tener en cuenta que la estructura
formal debera reflejar razonablemente el comportamiento real del sistema; es
decir, debe ser representativa de la estructura informal. Si esto se altera, la

estructura se convierte en una mera expresion formal de deseos.
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2.3.1. Descriptores de puestos

Una descripcion del puesto es una definicion escrita de un puesto y de
los tipos de obligaciones que incluye. Ya que no existe un formato estandar
para dichas descripciones, su apariencia y contenido tienden a variar de una
organizacion a otra; sin embargo, la mayoria contiene al menos tres partes

esenciales:

= Nombre del puesto.
» La parte de identificacion.

= Seccion de las obligaciones.

Las descripciones del puesto son valiosas para los empleados y para la
empresa. Desde el punto de vista de los empleados, pueden ayudarlos a
conocer las obligaciones de su puesto y recordarles los resultados que se
espera que logren. Desde el punto de vista del empleador, las descripciones por
escrito pueden servir como base para reducir al minimo los malos entendidos
entre gerentes y subordinados respecto a los requerimientos del puesto,
asimismo, establecen el derecho de la direccibn de emprender acciones
correctivas cuando las obligaciones expuestas en la descripcion del puesto no
se realizan del modo requerido.

2.3.2. Andlisis y mapa funcional de puestos
El andlisis funcional, igual que cualquier otra metodologia de andlisis de

las ocupaciones, se convierte en la base para la elaboracién, no sélo de las

normas de competencia, sino también de los programas de formacion.
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El método del analisis funcional es el cimiento para la elaboraciéon de
normas de competencia laboral. Como tal, esta en la raiz de la descripcion de
las areas ocupacionales objeto de normalizacion. La integracion de una norma
de competencia en sus diferentes componentes las unidades de competencia,
los elementos, las evidencias de desempefio, los criterios de desempefio, el
campo de aplicacion, las evidencias de conocimiento y las guias para la
evaluacion, es, a su tiempo, la base para la elaboracion de los curriculos de

formacion basados en competencia.

Un aspecto crucial en la formacion basada en competencias es la
correspondencia necesaria entre las competencias requeridas en las diferentes
ocupaciones Yy los contenidos de los programas formativos. Por esta razon, el
proceso de verter las competencias identificadas en los curriculos de formacion

es crucial para mantener la pertinencia de los programas formativos.

El mapa funcional, o arbol funcional, es la representacién grafica de los
resultados del analisis funcional. Su forma de arbol (dispuesto horizontalmente)
refleja la metodologia seguida para su elaboracion en la que, una vez definido
el propésito clave, este se desagrega sucesivamente en las funciones

constitutivas.

De hecho, las ramas del arbol son causas ligadas graficamente hacia
la izquierda (o hacia abajo segun se haya dibujado) con sus respectivas
consecuencias. Si se lee de abajo hacia arriba (o de izquierda a derecha) se
estaria respondiendo el como una funcién principal se lleva a cabo mediante la
realizacion de las funciones basicas que la integran. En sentido contrario, de
derecha a izquierda se estaria respondiendo el para qué de cada funcién que
se encuentra en la funcion del nivel inmediatamente siguiente.
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Figura 13 . Esquema de un mapa funcional

Clus Fiay qus Facsr ——————— =

O
FUNCION
PRINCIF AL SUBFUNCION
FPROFOSITO
CLAVE FUNCION FUNCION
PRINCIPAL EASICA

SUBFUNCION I
FUNCION
FUNCION SUEFUNCION I
PRINCIPAL BASICA

- Faraquet

Fuente: INTECAP

40




3. DIAGNOSTICO DE SITUACION ACTUAL

3.1.

Diagnéstico general de ABASA

Para la elaboracién del diagnostico de la situacion actual de ABASA, que

de origen a las principales fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas,

gue sirvan de soporte a la elaboracién del proyecto se empleé la herramienta de

identificacion de problemas FODA, la cual se presenta a continuacion:

Tabla I. Analisis FODA

FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

a. Embotelladora de bebidas carbonatadas | a.  Certificarse en un sistema de calidad
lider del mercado. gue alinea los procesos de la empresa

b. Se evidencia trabajo en equipo en cada con las normas internacionales de
proceso de la empresa. calidad integrada.

c. Existencia de un marcado compromiso | b. Mantener y acrecentar la participacion
de las altas gerencias para suministrar gue tiene ABASA en el mercado de
soporte tanto técnico como financiero bebidas carbonatadas, respecto a la
para la implementacién de cualquier competencia.
proyecto que conlleve en su estructura | c.  Ofrecer un producto de calidad, que
la filosofia de mejora continua. satisfaga las necesidades del cliente /

d. Cuenta con personal de mucha consumidor.
experiencia en los diversos procesos
gue se llevan a cabo.

e. Laempresa se encuentra en proceso de
certificacion de un Sistema de Calidad,
en el que se requiere contar con
personal competente.

DEBILIDADES AMENAZAS
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Continuaciéon

a. Actualmente se evidencia una alta tasa

de rotacion del personal.

Ha existido una inestabilidad en la
jefatura de recursos humanos.

Poseen un programa de formacion del
personal deficiente, que practicamente
nunca se ha ejecutado.

No se hacen las inversiones necesarias
para capacitar al personal practica o
tedricamente.

No cuentan con registros que evidencien
que se evalia el desempefio del
personal.

Los empleados en variadas ocasiones
desconocen realmente sus funciones
fundamentales, inherentes al puesto de
trabajo.

Carencia de motivacién de algunos
trabajadores para ejecutar sus tareas
cotidianas.

No se realiza apropiadamente la
induccion al puesto, a todo el personal

que ingresa a la empresa.

No validarse en el sistema de calidad
qgue requiere la marca, por no cumplir
con todos los requisitos técnicos.

Al no contar con la certificaciéon de los
diversos procesos que se desarrollan
en la empresa, esta propensa , a no
obtener los resultados o metas
establecidas en el plan de negocios,
en lo relativo a la productividad medida
en sus diversos campos de accién, y a
no entregar al cliente / consumidor final
un producto de calidad.

Perder el posicionamiento con que
actualmente cuenta la empresa en el
mercado  nacional de bebidas

carbonatadas.

Fuente: Elaboracién propia

3.2. Diagndstico general del departamento de r

humanos

ecursos

La herramienta empleada para la confeccion del diagnéstico interno para
el departamento de recursos humanos, fue el diagrama de Causa-Efecto
(espina de pescado), en el cual se analiza el principal problema, desglosando

en sus principales causas y en sus correspondientes sub-causas.
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Dicho andlisis se elaboré en base a observacién directa, se procedio a
programar 2 sesiones informativas con el gerente administrativo, asimismo se
entrevisto a los jefes de control de calidad, gerente de aseguramiento de
calidad, jefe del sistema de calidad, asimismo se realiz6 una revision
documental minuciosa en recursos humanos. Al finalizar el analisis se obtuvo
de resultado el diagrama presentado en la figura 14, mostrando el principal
problema como el deficiente programa de formacién del personal existente, el

mencionado diagrama se presenta a continuacion:

Figura 14. Diagrama Causa y Efecto del departamento de recursos humanos

Organigramas
Entorno/Ambiente Personal | desactualizados

Jefes inmediatos pasan a

Escasa inversidn segundo plano Inestabilidad en la
hacia la formacion laformacion jefatura de RRHH
Desconocimiento de
Desconocimiento de requerimientos de la marca aplicables
las funciones de RRHH. ala formacitn

Deficiente Programa de
) Formacion del Personal

No se priorizan
las competencias,

Carencia de priorizacion
de actividades

Jomadas de produccion No se ejecuta la formacién

muy lar
Uy largas No se tienen todas las

descripciones
de puestos

No se evalia el desempefio
del personal

No se posee un listado
actualizado de toda
[a documentacion

Tiempo Meétodos

Fuente: Elaboracién propia
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3.3. Programa de formacion del personal

El programa de formacion del personal anteriormente era una figura
dentro de la estructura interna del sistema de documentacion de la empresa, al
momento de efectuar la revisibn documental se establecieron los puntos a
tratar, entre ellos el proposito, alcance y los principales responsables de la

formacion del personal en ABASA.

3.3.1. Proposito, alcance, responsables y procedimientos

El propodsito principal del programa era proveer fuentes y mecanismos
apropiados para el desarrollo del personal, en los distintos niveles de la
organizacion, con el fin de aumentar la productividad en las actividades propias

de la empresa y asegurar la calidad de los productos de la misma.

El alcance de éste programa se ha aplicado a todo el personal de la
empresa: fijo, a prueba, eventual y por contrato. Dentro de las

responsabilidades de ejecucion del programa se encuentran las siguientes:

A. Jefe de recursos humanos:

» Implementar de forma efectiva este programa.

= Coordinar con los departamentos de ABASA, para realizar las
actividades de formacién de personal.

» Evaluar la efectividad del presente programa e informar a su jefe

inmediato.
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» Informar a las gerencias de area cualquier modificacion o cambio en
el presente programa, asi como acerca de los indicadores evaluados

por este documento.

B. Gerentes de area, gerentes y jefes de departamen to, supervisores y

encargados:

» Participar activamente en la implantacion y mantenimiento de este

programa.

3.3.2. Descripciones de puestos existentes

La descripciones de puestos que actualmente se manejan en la empresa
contienen informacion basica que identifica el departamento al que pertenece el
puesto, el nivel de escolaridad y experiencia requerida para poder desempefar
eficientemente el puesto, asimismo comprende el establecimiento de las
funciones tanto esenciales o basicas como especificas, se determina mediante
el andlisis de la estructura organizacional a quien reporta y supervisa cada
cargo, ademas las relaciones inter-departamentales que se tienen dentro de la
empresa y las externas con proveedores y clientes. Es imperativo destacar que
no se aborda el tema de las competencias laborales en lo relativo a
conocimientos y habilidades requeridas por puesto, asimismo, no se encuentran
documentados todos los descriptores de puestos, y los que existen las
funciones se encuentran mal redactadas en cuanto a la estructura semantica
gue deben tener (verbo + objeto). A continuacion se muestran las diferentes

descripciones de puestos existentes en ABASA.
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Figura 15. Analista de logistica

A. Departamento: transportes y logistica.
B. Escolaridad: perito contador especializado en computacion.
C. Experiencia requerida:

1 afio en puesto similar.

D. Organigrama.
Responsable ante:

Gerencia de transportes y logistica.
Gerencia de comercializacion.

Supervisa a:

Pilotos abastecedores.

E. Funciones basicas:

Programacion diaria de abastecimiento de bodegas.
Manejo de informes de logistica.

Manejo de caja chica.

Manejo de pedidos productos importados.

Apoyo a gerencia de logistica.

F. Funciones especificas:

Recepcion de inventarios diarios.

Programacion de viajes.

Integracién de facturas.

Célculo del costo por distribucién.

Elaboracion de los siguientes informe: control de hoyos, eficiencia de operacién por
agencia y eficiencia de operacion de abastecedores y manejos de inventarios en
bodega y planta.

Realizar pedidos de productos importados segln necesidades (lata y hi-c).

G. Relaciones internas:

Gerencia de transportes y logistica (apoyo a gerencia en reportes).

Secretaria gerencia de comercializacién (pedidos de productos importados vy
célculos de comisiones).

Contabilidad (manejo de caja chica).

Bodega de producto terminado (programacién de viajes).

Encargado de bodega de taller (coordinar servicios en unidades de
abastecimientos).

Supervisor de flotilla (coordinar servicios en unidades de abastecimiento y cruce de
informacién de gastos y rendimientos de combustibles).

Secretaria gerencia de planta (pedidos de material de empaque para distribucién a
agencia de franquicia y dinpa).

Personal administrativo bodegas (manejo de inventarios).

Jefes de agencia y supervisores de ventas (pedidos de producto).

H. Relaciones externas:

no tiene.

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 16. Asistente gerencia de comercializacion

A. Departamento: comercializacion.

B. Escolaridad:
= Maestro, perito en mercadotecnia.
= Estudios universitarios en el ramo de comercializacion.

C. Experiencia requerida:
= experiencia de 1 afio en puesto similar.

D. Organigrama.

Responsable ante:
= Gerencia de comercializacion.

Supervisa a:
= no aplica.

E. Funciones basicas:
= Llevar control de ventas.
= Llevar control de publicidad.

F. Funciones especificas:

= Llevar el control de las ventas por agencias y por ruta.

= Control del presupuesto de publicidad.

= Revisidn de facturas.

» Elaboracién de cuotas de ventas.

= Preparacion de informe para reunién mensualmente de ventas.
G. Relaciones internas:

= Contabilidad.

= Logistica.

= Ventas.

= Bodega de publicidad.

= Promotores.

H. Relaciones externas:
=  Proveedores.
= Clientes.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 17. Chequeador

A. Departamento: bodega de producto terminado.

B. Escolaridad:
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Continuacion.

» Diploma de nivel medio o equivalente.

C. Experiencia requerida:
= Experiencia en conteo y cuadre de producto en camiones.

D. Organigrama.

Responsable ante:
= Auxiliar de bodega de producto terminado.

Supervisa a:
= Ninguno.
E. Funciones basicas:

= Contar fisicamente todo producto, envase, cajillas, etc. que entra y sale de la
planta por cualquier medio de locomocion.

= Corroborar contra boleta de pedido, entrada o salida de producto, envase, cajillas,
etc., utilizando para el efecto el aparato hand held.

= Introducir en el programa de la computadora, toda la informaciéon recabada en la
garita de control principal e imprimir el informe respectivo.

F. Funciones especificas:

= Responsable de la revisién y conteo fisico de todo el producto, envase, cilindros,
tarimas, cajillas y canastas que contengan los camiones de ruta, rastras, vehiculos
autorizados, unidades moviles, fleteros y furgones que ingresan y salen a las
instalaciones de la planta, emitiendo como evidencia de trabajo efectuado, el
documento respectivo. (registro de operacion del aparato hand held).

= Asegurarse a través de inspeccion fisica, que cuando una ruta convencional,
rastra, unidades moéviles, camiones fleteros y contenedores o furgones entran, no
traen espacios vacios en las cajas del producto devuelto y revisar que se cumplan
las politicas relacionadas con la clasificaciébn del envase y la cajilla. las
anormalidades que sean detectadas, deberan ser reportadas a su jefe inmediato
prontamente.

= En los documentos deberd consignar en forma detallada, clara, legible y a tinta,
toda la informacion que en el mismo se requiere.

= Al momento de que cualquier automotor transporte producto, envase, cajilla,
tarima, canasta, etc, firmar las boletas segun sea el caso, para dejar constancia de
quien revis6 y conté la carga que se traslada.

= Responsable de notificar a los auxiliares de bodega cuando algin camién externo
o contenedor desea ingresar, para conseguir la autorizacién, dependiendo de la
disponibilidad con que se cuenta en ese momento.

= Efectuar labores de revisibn de las extensiones aritméticas de todos los
documentos relacionados con su puesto de trabajo.

= Efectuar inventario fisico de la bodega de producto terminado, cuando por
cualquier circunstancia se lo solicite su jefe inmediato.

= Participar activamente en el cierre de cada fin de mes, colaborando con el jefe de
bodega de producto terminado, auxiliares de bodega y el designado por el
departamento de contabilidad.

= Controlar, revisar, archivar, custodiar y tramitar a donde corresponda cualquier
documentacion relacionado con su puesto de trabajo.
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Continuacion.

G. Relaciones internas:

Gerente de planta.

Gerente de comercializacion.
Gerente de logistica.

Jefe administrativo.

Pilotos vendedores.
Supervisores de ventas.
Garitero personal de seguridad.
Departamento de contabilidad.

H. Relaciones externas:

Auditores externos (de ser necesario).

Encargados de agencias y bodegas de la franquicia.
Clientes mayoristas.

Comprador de rotura de vidrio y cajilla en mal estado.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 18. Comprador-mensajero

A. Departamento: gerencia de planta.

B. Escolaridad:

Perito contador, maestro o bachiller.

C. Experiencia requerida:

1 afio en puesto similar.

D. Organigrama.
Responsable ante:

Gerente de planta.

Supervisa a:

No aplica.

E. Funciones basicas

Efectuar las compras de repuestos necesarios para el mantenimiento de la
magquinaria de la planta de produccién.

F. Funciones especificas

Realizar compras de repuestos para el departamento.

Realizar compras varias para cualquier departamento de la empresa.

Realizar tramite de papeleria (calcomanias, tarjetas de circulacion, etc.) de
vehiculos en la ciudad de guatemala y en el departamento de retalhuleu.

Hacer entrega de todas las compras (papeleria, repuestos, etc. ) a los respectivos
departamento.

Realizar mandados varios de oficina.

Verificar que el vehiculo se encuentre en buenas condiciones
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Continuacion.

= Realizar viajes a la ciudad de guatemala por compras y mandados varios.

= Realizar reporte de gastos de viaje a su jefe inmediato

= Realizar viaje al exterior de la republica (tapachula) por compra de repuestos.
= Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

G. Relaciones internas
= Departamento de contabilidad, para realizar compras de oficina (calculadoras,
teléfonos, grapadoras, etc.).
= Departamento de planta y vehiculos, por compra de repuestos.
= Departamento de recursos humanos, ventas, gerencias, control de calidad,
logistica, por compras varias que necesiten.

H. Relaciones externas
=  Sjemens.
= Lubricantes metalicos.
= Sjdasa.
= Hidrotécnia.
= Hermes.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 19. Conserje

A. Departamento: comercializacion.

B. Escolaridad:
= 2 do. grado de primaria.

C. Experiencia requerida:
= Experiencia en el mantenimiento de edificios.

D. Organigrama.
Responsable ante:
= Jefe de recursos humanos.

Supervisa a:
= No aplica.

E. Funciones basicas:
= Mantener aseado oficinas y bafios en el edificio de ventas y comercializacion.
= Llevar documentos a los diferentes departamentos y edificios segun se le ordene.

F. Funciones especificas:
= Limpieza de comercializacion, ventas, secretaria, oficina de area de supervisores y
asistencia de gerencia.
= Limpieza de bafos del departamento de venta como el de las oficinas; llevar a los
oasis de bodega de publicidad, cafeteria y taller de vehiculos.
= Limpieza del area del mismo edificio externo; llevar y traer documentos y paquetes
a los demas departamentos.
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Continuacion.

= Ayuda en bodega de publicidad en descarga y carga de equipo frio o caja de
articulos promociénales para el mismo departamento.

= Auxiliar en el area de cafeteria. atendiendo oasis, llevando y recogiendo basura,
llevando lo necesario para el postmix.

= Llevar a botar la basura que esta en el tonel de garita.

G. Relaciones internas:
= Gerente de comercializacion.
= Supervisores.
=  Secretarias.
= Encargado de bodega de publicidad.
= Gariteros.

H. Relaciones externas:
= No tiene.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 20. Encargado de bodega taller

A. Departamento: transportes y logistica.
B. Escolaridad:

= Perito contador.
C. Experiencia requerida:

= Experiencia en el manejo de bodegas de repuestos.
D. Organigrama.

Responsable ante:
= Gerencia de transportes y logistica.
= Jefe de transportes.

Supervisa a:
= No aplica.

E. Funciones basicas:
= Recepcion y entrega de repuestos y materiales para mantenimiento de vehiculos.
= Recepcion, manejo y despacho de combustible.

F. Funciones especificas:
= Recepcion de repuestos.
= Recepcion y pedidos de lubricantes.
= Recepcion y pedidos de llantas.
= Recepcion y pedidos de materiales varios.
= Control de inventarios.
= Pedidos y recepcién de combustibles.
= Despacho de combustible.
= Emitir informes de inventarios, combustible.
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Continuacion.

G. Relaciones internas:

= Contabilidad (control de combustibles, reporte de inventarios y kardex).

= Bodega de materia prima (pedidos de materiales).

= Bodega de producto terminado (despacho de combustible).

= Gerencia de transportes y logistica (coordinar servicios, envios de materiales y
emision de reportes).

= Jefe de taller (coordinar servicios para las unidades de reparto y servicios).

= Supervisor de flotilla (recepcion de repuestos y manejo de facturacion).

= Analista de logistica (coordinar envios a las agencia).

= Supervisién estricta de todas las actividades del personal a prueba, eventual y por
contrato.

H. Relaciones externas:
= Autoclini-k (compra llantas reencauchadas).
= Transportes aries (compra de llantas y repuestos cabezales).
= AC-delco (compra de wipe).
= Texaco inc. (pedidos de combustibles).
= Straga internacional (compra de lubricantes y llantas).
= Helicopteros de guatemala (pedidos de combustible).

Fuente: Elaboracién propia

Figura 21. Encargado de bodega de materia prima

A. Departamento: gerencia de planta.

B. Escolaridad:
=  Perito contador.
= Maestro de educacién primaria o secundaria.

C. Experiencia requerida:
= Experiencia en manejo de inventarios y rotacion de materias primas.

D. Organigrama.

Responsable ante:
= Gerente de planta.

Supervisa a:
= Auxiliar de bodega.
= Auxiliar de limpieza.

E. Funciones basicas
= Llevar un control adecuado de los inventarios de los ingredientes y de la
correspondiente asignacion del nimero de lote interno, ademas de la identificacién
fisica de los mismos, para darle cumplimiento al programa de primeras entradas
primeras salidas.
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Llevar un control adecuado de los inventarios de los repuestos y accesorios de
equipos y de la correspondiente asignacion del codigo interno, ademas de la
identificacién fisica de los mismos, para darle un mejor servicio a los clientes
internos.

Funciones especificas:

Verificar que los azucares correspondan a los ingenios autorizados por la marca.
Emisién de 6rdenes de compra de repuestos de proveedores nacionales.

Emisién de érdenes de compra de materias primas y materiales de empaque y
materiales varios.

Notificar al departamento de control de calidad del ingreso de azicar o CO2.
Recibir y trasladar el certificado de calidad al departamento de control de calidad.
Dar cumplimiento a los resultados de los analisis fisicos, quimicos y organolépticos
del azucar granular y a las decisiones que de ahi se deriven.

Recepcion de concentrados y su almacenamiento adecuado.

Relaciones internas:

Departamento de produccion: para coordinar la entrega de materias primas,
materiales de empaque y materiales varios.

Departamento de mantenimiento: para suplirlos con los repuestos y accesorios de
equipos.

Departamento de control de calidad: para coordinar las recepciones de co2, soda
caustica, azlcar y material de empaque.

Departamento de contabilidad: para entrega de facturas de todos los materiales
recibidos en bodega.

Bodega de producto terminado: para proporcionarles materiales de empaque.

Relaciones externas:

Proveedores de materias primas: para la informacion de las entregas de los
materiales.

Proveedores de repuestos y accesorios: para la informaciéon de entregas y
cotizaciones respectivas de los mismos.

Dinpa: para préstamo o solicitud de materiales.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 22. Gerente de aseguramiento de calidad

D.

Departamento: aseguramiento de calidad.

Escolaridad:

ingeniero quimico o ingeniero en alimentos.

Experiencia requerida:

3 afios de labores como gerente de aseguramiento de calidad.

Organigrama.

Responsable ante:

Gerencia general.
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Continuacion.

Supervisa a:

Jefe de control de calidad.
Jefe del sistema de calidad.
Jefe de seguridad e higiene industrial.

E. Funciones basicas:

Es el coordinador general de las actividades de los departamentos de control de
calidad, sistema de calidad y seguridad e higiene industrial.

La gestion de la calidad en el area de manufactura de la empresa.

La implantacion y mantenimiento del sistema de calidad en la empresa. y la
limpieza e higiene del area de manufactura.

Es el lider del sistema de calidad.

Coordinar todas las actividades relacionadas con la implantacion del sistema de
calidad en abasa, conjuntamente con el grupo lider.

Responsable de asumir y realizar cualquier actividad que la gerencia general
considere necesaria para el buen funcionamiento y desarrollo de la empresa.

F. Funciones especificas:

Supervisa y evalla el trabajo de las jefaturas: control de calidad, sistema de
calidad y seguridad e higiene industrial.

Forma equipos de acciones correctivas de los departamentos a su cargo.

Tiene la autoridad de parar la linea para corregir problemas que afectan la calidad
del producto.

Desarrolla proyectos relacionados con sus areas de trabajo.

Realiza estudios de control de procesos.

Dirige las actividades del sistema de calidad.

Participa activamente en la capacitacion del personal de la empresa.

Reporta a la gerencia general e informa y actia en forma coordinada con gerencia
de planta y los otros departamentos de la empresa.

Monitorea la actividad de produccion a efecto de que en las areas de tratamiento
de aguas, jarabes, lavado de botellas y proporcionado se optimicen los consumos
y rendimientos.

Aprueba la utilizacion de materias primas e insumos de fabricaciéon segun los
manuales de calidad de la compaifiia.

Realiza visitas a bodegas y clientes con el fin de muestrear e inspeccionar el
producto en la franquicia.

Realiza auditorias internas de los departamentos a su cargo.

Revisa y autoriza los reportes de horas extras del personal de los departamentos a
su cargo.

Realiza reuniones con sus jefes para definir estrategias, objetivos, metas, politicas
y avances del trabajo.

Responsable de resolver quejas o reclamos del mercado en forma coordinada con
el departamento de comercializacion.

Responsable de asumir y realizar cualquier actividad que la gerencia general
considere necesaria para el buen funcionamiento y desarrollo de la empresa.
Analiza los documentos creados o actualizados, con el fin de verificar si agregan
valor al sistema y cumplen con los requerimientos del sistema de calidad.
Supervisar la adecuada operacion del centro de documentacion.

G. Relaciones internas:

Gerencia de planta.
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Gerencia de comercializacion.
Gerencia de mantenimiento de planta.
Gerencia de logistica.

Jefe de recursos humanos.

Jefe de bodega de producto terminado.
Jefe de ventas.

Jefe administrativo.

H. Relaciones externas:

Gerencia general.

Gerente operaciones técnicas guatemala.

Coordinador del sistema de calidad divisién latin centro.
Jefes de agencia.

Encargados de bodega de las agencias.

Proveedores de ABASA.

Clientes de ABASA.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 23. Gerente de comercializacion

A. Departamento: comercializacion.

B. Escolaridad:

Graduado en administracion de empresas o0 mercadeo.

C. Experiencia requerida:

Experiencia en la comercializaciéon de producto alimenticio.

D. Organigrama:

Responsable ante:

Gerencia general.

Supervisa a:

Jefes de ventas.

Jefe de mercadeo.

Jefes de agencias.
Supervisores de ventas.
Secretaria de comercializacion.
Promotores de ventas.

Eventos especiales.

E. Funciones basicas:

Elaborar el presupuesto mensual de ventas, de acuerdo a lo establecido en el plan
anual de la empresa, para presentarlo y discutirlo con la gerencia general.
Planificar mensualmente las acciones de ventas que permitan alcanzar las metas
establecidas, para presentarlas y discutirlas con el gerente general.

Dar seguimiento diario al comportamiento de las ventas en las diferentes
presentaciones y segmentos de mercado, verificando el cumplimiento del
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presupuesto y del plan de ventas.

= Analizar las divergencias existentes entre la situacién real de las ventas y la
planificada, para sugerir a la gerencia general las medidas correctivas que se
consideren pertinentes.

= Dar seguimiento a la atencién y al volumen de ventas en los canales mayoristas y
supermercados, verificando cantidades de venta y razones por las que no se ha
atendido.

= Participar en negociaciones con clientes con los que, debido al volumen y al precio
requerido, la gerencia general considere necesaria su presencia.

= Dar seguimiento a la situacion de las consignaciones y tomar las medidas que se
consideren necesarias para que se mantenga dentro de los limites establecidos.

F. Funciones especificas:
= Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo con el fin de alcanzar las
metas de ventas establecidas, dirigiendo las labores del departamento de acuerdo
a las politicas y procedimientos propios de la organizacion.

G. Relaciones internas:
= Contabilidad.
= Logistica.
= Ventas.
= Bodega de publicidad.
=  Promotores.

H. Relaciones externas:
= Proveedores.
= Clientes.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 24. Gerente de logistica y transportes

A. Departamento: transportes y logistica.

B. Escolaridad:
= Ing. mecénica - industrial o industrial

C. Experiencia requerida:
= 3 afios de experiencia en puesto similar.

D. Organigrama.
Responsable ante:

= Asistencia de gerencia y gerencia de comercializacion.

Supervisa a:
= Jefe de transportes.
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Asistencia de logistica.
Supervisor de flota.
Encargado de bodega.
Mecanicos.
Abastecedores.

Funciones basicas:

Coordinar todas las actividades del departamento de transportes, y logistica.

Funciones especificas:

Coordinar la programacién de distribucion de producto

Programar pedidos de productos importados

Coordinar programacion de servicios preventivos y correctivos

Aprobacién de compras de repuestos

Elaborar reportes de gastos de distribucion y sobre gastos efectuados en
mantenimiento de transportes

Relaciones internas:

Gerencia de comercializacion (presentar informes).

Gerencia de planta (coordinar produccion).

Jefe de bodega producto terminado (carga de producto).

Jefatura de ventas (presentar informe en reunién de ventas).

Supervisores de ventas (mantenimiento de unidades de distribucion).

Personal de administracion (coordinar descarga de plataformas y manejo de
producto).

Relaciones externas:

Dinpa.

Embosalva S.A. (importacién de lata).

Envases asépticos (importacion de hi-c).

Panamco tica (importacidon de powerade).

Premier (repuestos y reparaciones de montacargas).
Distribuidora yale (repuestos de montacargas).

Seregua (compra repuestos camiones).

Codaca (compra repuestos camiones).

Autocom (compra repuestos camiones).

Autoclini-k (compra llantas reencauchadas).

Incasa (tramites de papelerias, cheques, mandar informes).
Bufete Avila Aparicio (auténticas de vehiculos y asesoria legal).
Transportes aries (compra de llantas y repuestos cabezales).
Multipasa (trabajos varios).

Fuente: Elaboracién propia

Figura 25. Gerente de mantenimiento industrial

A.

Departamento: mantenimiento de planta.

Escolaridad:
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= Licenciatura en ingenieria mecanica —eléctrica.

C. Experiencia requerida:
= 3 afios de labores como encargado en el mantenimiento industrial de plantas
alimenticias.
D. Organigrama.

Responsable ante:
= Gerente general.
= Gerente de la planta (produccién).

Supervisa a:
= Jefes de mantenimiento de planta.
= Supervisor de mantenimiento de planta (mecanico).
= Supervisor de mantenimiento de planta (eléctrico).
= Mecénico.
= Ayudante de mecanico.
= Electricista.
= Ayudante de electricista.
= Lubricador.
= Operador mecanico sala de maquinas.
= Encargado de bodega.
= Encargado de mantenimiento de edificios.
= Secretaria de mantenimiento de planta.
= Encargado de compras locales.

E. Funciones basicas:

= Planificar y programar los trabajos de mantenimiento de tipo preventivo y correctivo
del equipo de planta y de las lineas de produccién

= Supervisar y dirigir al personal bajo su cargo, estableciendo eficiencia y
productividad en los trabajos realizados

= Coordinar y ejecutar proyectos y reparaciones mayores

= mantener los equipos en perfecto funcionamiento

= Reuvision de stock de repuestos/maximos y minimos

= Realizar solicitudes locales y del exterior

F. Funciones especificas:

= Realizar labores de mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo.

= Llevar controles diarios de trabajo ejecutados por los mecanicos de su
departamento.

= Elaborar hojas de costos y gastos por los trabajos de mantenimiento y reparacion
de maquinaria de planta.

= Coordinar bodega de repuestos de planta.

= Supervisar, dirigir y controlar al personal bajo su cargo.

= Coordinar programas de mantenimiento de edificios.

= Coordinar programa de mantenimiento de instalaciones eléctricas.

G. Relaciones internas:
= Departamento de produccién, por cualquier falla o problema que presente las
magquinas en produccion.
= Departamento de recursos humanos, para solventar cualquier problema
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relacionado con el personal del departamento.
= Departamento de calidad, para reparar cualquier falla o problema que se presente
en la maquinaria, afectando la calidad del producto.

Relaciones externas:
= Con proveedores varios, para cotizar precios y compra de repuestos.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 26. Gerente de planta

A. Departamento: gerencia de planta.
B. Escolaridad:
= Licenciatura en ingenieria industrial, ingenieria mecanica y/o quimica.
C. Experiencia requerida:
= Haber laborado en industria alimenticia por lo menos 3 afos.
D. Organigrama.
Responsable ante:
= Gerente general.
Supervisa a:
= Gerente de manto de planta.
= Jefe de bodega de producto terminado.
= Secretaria de gerencia de planta.
= Encargado de bodega de materia prima.
= Encargado de compras.
= Supervisor de turno.
= Jefe de proyectos.
E. Funciones basicas:
= Programar, planificar y controlar todas las actividades que se relacionan con el
aumento de la productividad de la empresa.
F. Funciones especificas:

= Elaboracion y supervisién de los programas de produccion.

= Revisar los inventarios de materia prima y producto terminado.
= Revisar los reportes de produccién y mantenimiento.

= Supervisar al personal bajo su cargo.

= Elaboracion de 6rdenes de compra de materia prima.

= Revisién y autorizacion de facturas de proveedores.

= Elaborar el programa de produccién y jarabes.

= Reunidn con los supervisores de linea y jarabe.

= Revisar si los objetivos de produccion se logran.

= Pedido de materias primas.

= Elaborar programa de rotacion de puestos del personal bajo su cargo.
= Aprobar trabajos en jornadas extraordinarias.

= Revisar consumo de materias primas.

= Hacer cierre de produccion y ver metas logradas.
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Calcular el bono de eficiencia de produccion, jarabes y bolsipura.
Pedidos de azlcar y materia prima al exterior.

Elaborar los cuadros de produccién del mes.

Elaborar presupuesto de fabricacion.

Colaborar en el disefio de mejorar las instalaciones.

Participar en sesiones realizadas por la empresa.

Relaciones internas:

Departamento de control de calidad, para coordinar y evaluar los procesos de
control de producto y saneamiento de equipo.

Departamento de gerencia, para definir estrategia de produccion.

Departamento de mantenimiento de planta, para solucionar cualquier problema
ocasionado en la maquinaria.

Departamento de recursos humanos, para solventar cualquier problema
relacionado con el personal.

Departamento de ventas, para que los planes de produccién estén de acuerdo con
los planes de ventas.

Departamento de logistica, para conciliar existencias recibidas contra existencias
reportadas.

Departamento de mantenimiento de vehiculos, por algin desperfecto que se
presente en el montacargas.

Relaciones externas:

Con cola-cola interamerican, para enviar informacion relacionada con el
mejoramiento de produccion.
Con proveedores varios, para cotizar precios y efectuar pedidos.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 27. Jefe de agencia

D.

Departamento: ventas.

Escolaridad:

Diversificado.

Experiencia requerida

Experiencia en el manejo de agencias de distribucion de producto alimenticio.

Organigrama.

Responsable ante:

Gerente de comercializacion.

Supervisa a:

Todo el personal de la agencia.

Funciones basicas:

Supervisién a supervisores de ventas.
coordinar cuota de ventas mensual por ruta.
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F.

Funciones especificas:

= Supervision de ventas por supervisor de ventas y por ruta.

= Supervision de créditos.

= Supervision de préstamos de envase.

= Supervision estricta de todas las actividades del personal a prueba, eventual y por
contrato.

Relaciones internas:

= Departamento de comercializacion.
= Departamento jefatura de ventas.

= Departamento de contabilidad.

= Departamento de logistica.

= Departamento de publicidad.

Relaciones externas:
=  Clientes.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 28. Jefe de bodega de producto terminado

D.

Departamento: bodega producto terminado.

Escolaridad
= Ingeniero quimico, ingeniero industrial.

Experiencia requerida:
= Experiencia en manejo de bodegas de producto terminado, de industria alimenticia.

Organigrama.

Responsable ante:

= Gerente de planta.

Supervisa a:

= Operador montacargas.

= Auxiliar de bodega.

= Piloto de patio.

= auxiliar de bodega de producto terminado.
= control de bodega.

Funciones basicas:

= Administrar adecuadamente el producto terminado, el envase y la cajilla, velando
por mantener diferencias minimas.

= Administrar el equipo para la grabacién de salidas y entradas (hand-held,
impresoras y cunas).

= Cumplir con las responsabilidades asignadas en el programa para el
almacenamiento de producto final en dinpa.
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Cumplir con las responsabilidades asignadas en el programa para el control de
material y producto no conforme, y con sus respectivos procedimientos.

Cumplir con las responsabilidades asignadas en el programa de recursos
humanos, y con sus respectivos procedimientos.

Funciones especificas:

Apoyo al auxiliar de bodega de producto terminado, en el chequeo y grabacién de
los pedidos de los camiones de ruta en el momento de la salida.

Supervisar que las recargas de las rutas de ABASA sean chequeadas y
debidamente grabadas con la hand-held.

Tomar inventario de lata, pet y powerade después de la salida de las rutas.

Revisar el inventario diario dejado por el supervisor de bodega de producto
terminado, conciliar datos y grabarlo en la hand-held.

Velar para que la informacién grabada del inventario sea trasladada de las hand-
held al sistema y viceversa, e informar al depto. adminstrativo para la generacién
del movimiento de bodega.

Revisar conjuntamente con el encargado de logistica las diferencias del
movimiento de bodega.

Supervisar que todas las remesas entre agencias y bodegas que se generan entre
las 6:00 horas y las 10:30 horas hayan sido debidamente chequeadas, realizada la
papeleria y grabada con la hand-held.

Supervisar que las producciones (presentaciones con envase de vidrio, post mix y
bolsipura) hayan sido grabadas correctamente con la han-held en el momento de
la recepcion de las mismas.

Velar porque los auxiliares de bodega de producto terminado, chequeen
fisicamente todos los movimientos de entrada y salida que se dan de producto
terminado, envase y cajilla.

Verificar que exista espacio disponible para el almacenamiento de productos
finales.

Verificar el adecuado almacenamiento de productos finales bajo especificaciones
en la bodega.

Verificar que el envase y la cajilla en buen estado sea colocado en los lugares
designados para ello, revisando que se encuentren en orden.

Verificar que solamente envase de vidrio y cajilla que cumple con las
especificaciones se utilice en los procesos productivos.

Relaciones internas:

Departamento de ventas (vendedores de ruta), para recibir notas de pedido y
efectuar despachos de acuerdo con existencias en bodega.

Departamento de produccion (supervisores), para realizar las recepciones de
producciones.

Relaciones externas:

Con agencias, para atender y despachar pedidos de producto.

Con distribuidores, para despachar pedidos de producto.

Con auditores externos para informar sobre las diferencias que se encuentran
entre la toma anual de inventarios y los registros auxiliares.

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 29. Jefe de control de calidad

C.

D.

Departamento: aseguramiento de calidad.

Escolaridad:

Ingeniero quimico.

Experiencia requerida:

2 afios como jefe de control de calidad.

Organigrama

Responsable ante:

Gerente de aseguramiento de calidad.

Supervisa a:

Operadores carbo-cooler.
Operador tratamiento de aguas.
Auxiliar laboratorio.

Supervisor de control de calidad.

Funciones basicas:

Solventar las necesidades de entrenamiento para los programas y poes que le
corresponda.

Asegurar que los asociados del departamento de aseguramiento de calidad
cumplan con lo establecido en los programas y poes respectivos.

Verificar que los procedimientos utilizados sean los autorizados y que se apliquen
las técnicas de evaluacion adecuadas.

Velar porque el personal siga las instrucciones del recepcionado de materiales, y
productos importados, responsable de las operaciones de carbonatacion y
proporcionado, y del tratamiento de agua de la embotelladora ABASA.

Funciones especificas:

Revisar constantemente los resultados de los andlisis realizados en la planta
contra los resultados de los certificados de andlisis del fabricante y tomara la
decision pertinente, si no se ajustase a las especificaciones y requisitos de calidad
del ingrediente en cuestion.

Monitorear en coordinacidn con el laboratorista, el correcto procedimiento de cada
una de las pruebas realizadas en la recepcion del ingrediente en cuestién.

Asignar y capacitar al laboratorista del departamento de control de calidad como
responsable de la recepcién de ingredientes.

Validar o rechazar el certificado de andlisis del proveedor de empaque basandose
en los resultados obtenidos en planta.

Hacer las pruebas de olor, sabor, color, olor acidificado, turbidez, potencial de floc,
y apariencia en la recepcién del azicar granular.

Desarrollar estas actividades, asi como de brindar datos confiables a fin de tomar
decisiones adecuadas con respecto a cada lote.

Determinar que proveedores de empaque califican para ser aceptados sin pruebas
de liberacién de planta.

Supervisar que la verificacion del colorimetro hach utilizado para la determinacién
de aluminio haya sido realizada de forma correcta y con resultados satisfactorios.
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Verificar la calibracion del turbidimetro hach sea realizada de forma correcta.
Realizar las actividades del supervisor de control de calidad de turno en caso de
ausencia del mismo.

Supervisar que la calibracién y verificacion del torquimetro sean realizados de
forma correcta.

Verificar que la calibracion de manémetros sea realizada de forma correcta.
Supervisar que la verificacién del luxdmetro haya sido realizada de forma correcta
y con resultados satisfactorios.

Supervisar que la calibracion del potenciémetro fisher sean realizados de forma
correcta.

Supervisar que la calibracién de la balanza analitica mettler toledo sean realizados
en forma correcta.

Supervisar que la calibracion de la balanza analitica ohaus sean realizados de
forma correcta.

Supervisar que la calibracion del densimetro dma-48 sea realizada de forma
correcta.

Supervisar que la calibraciéon y verificacion de termémetros sean realizados de
forma correcta.

Asegurar que se cumplan todas las especificaciones de la compafiia en cuanto a la
elaboracion de los productos.

Chequear que las condiciones de almacenaje de los productos terminados en la
bodega de la planta y los centros de distribucién es adecuada, en cuanto a no
exponer el producto a la luz solar directa, las altas temperaturas o contaminaciones
por polvo u otros materiales.

Verificar que se cumpla con el principio peps, primeras entradas-primeras salidas.
para garantizar la frescura del producto.

Hacer auditorias de mercadeo para chequear el adecuado manejo del producto
desde las bodegas de planta y centros de distribucién, hasta el punto de venta
final.

Revisar y analizar las muestras de producto que envia la ecrc diariamente a su
departamento.

Verificar que se realicen los graficos de control del comportamiento de todos los
equipos de medicion.

Proporcionar los materiales necesarios para la elaboracion de los graficos de
control.

Asesorar y capacitar a los supervisores de control de calidad en las técnicas de
gréficos de control.

Verificar que el comportamiento de los equipos se encuentre efectivamente bajo
control con el uso de los gréficos de control.

Coordinar las actividades de los supervisores de control de calidad.

Velar porque todo el producto embotellado, este dentro de las especificaciones
gue la marca ha dispuesto.

Relaciones internas:

Supervisor de produccién, para coordinar producciones.

Supervisor de mantenimiento, para reparaciones mecanicas.

Encargado de bodega de producto terminado, coordinar derrame de producto
segregado.

Encargado de materia prima, para coordinar recepciones de materia prima.

Relaciones externas:
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Coca-cola direccion técnica, proveedores de materias primas, equipo, jefaturas de
laboratorio de otras embotelladoras.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 30. Jefe de mantenimiento mecénico

A. Departamento: mantenimiento de planta.
B. Escolaridad:
= Pensum cerrado de ingenieria mecanica o mecanica eléctrica.
C. Experiencia requerida:
= 1 afio de experiencia como encargado o jefe del departamento de mantenimiento
mecanico.
D. Organigrama.

Responsable ante:

Gerente de mantenimiento de planta.

Supervisa a:

Encargado de taller de mantenimiento.
Mecanico.

Electricista.

Lubricador.

Operador mecéanico sala de maquinas.
Encargado de mantenimiento.

E. Funciones basicas:

Verificar que todos los sistemas del proceso de embotellado funcionen
adecuadamente

Llevar el control de los registros generados por los trabajos realizados de
mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo

Coordinar los trabajos del mantenimiento predictivo

Coordinar los trabajos del mantenimiento correctivo

Llevar el control de los codigos que identifican el equipo de proceso.

Generar informes varios.

F. Funciones especificas:

Supervisar, dirigir y controlar el trabajo del personal bajo su cargo

Asistir a las labores de mantenimiento de planta, en los casos que el personal no
pueda ejecutarlo.

Coordinar y verificar existencias de repuestos en la bodega de planta.

Verificar el funcionamiento normal de las lineas de embotellado y operacién de
maquinas que se encuentran dentro del proceso de produccién.

Generar las érdenes de trabajo necesarias para los equipos.

Revisar los registros generados de actividades de mantenimiento.

Coordinar los trabajos de mantenimiento de la maquinaria.

Generar las érdenes de trabajo semanales del mantenimiento preventivo.
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= Generar informes de eficiencia mensual del departamento.

= Generar las 6rdenes de trabajo mensuales.

= Generar los informes anuales de eficiencia del departamento.

= Generar las 6rdenes de trabajo anuales.

= Participar en trabajos de montajes y desmontajes de maquinaria.

= Supervisién estricta de todas las actividades del personal a prueba, eventual y por
contrato.

G. Relaciones internas:
= Departamento de produccion y control de calidad, para solucionar fallas o
problemas mecénicos o eléctricos en la maquinaria que afecten la calidad y
produccién respectivamente.

H. Relaciones externas:
= Con proveedores de distintos materiales, para atenderlos en ausencia del gerente
de mantenimiento de planta.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 31. Jefe de mantenimiento eléctrico

A. Departamento: mantenimiento de planta.

B. Escolaridad:
= Pensum cerrado de ingenieria eléctrica 0 mecanica eléctrica.

C. Experiencia requerida:
= Experiencia de 1 afio como jefe de mantenimiento eléctrico.

D. Organigrama.

Responsable ante:
= Gerente de mantenimiento de planta.

Supervisa a:
= Electricista.
= Auxiliar electricista.
=  Operador mecanico sala de maquinas.
= Encargado de mantenimiento.

E. Funciones basicas:
= Verificar que todos los sistemas del proceso de embotellado funcionen
adecuadamente.

= Llevar el control de los registros generados por los trabajos eléctricos realizados
de mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo.

= Coordinar los trabajos del mantenimiento predictivo.

= Coordinar los trabajos del mantenimiento correctivo.

= Llevar el control de los cddigos que identifican el equipo de proceso.
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F.

Funciones especificas:

= Supervisar, dirigir y controlar el trabajo del personal bajo su cargo.

= Asistir a las labores de mantenimiento de planta, en los casos que el personal no
pueda ejecutarlo.

= Coordinar y verificar existencias de repuestos en la bodega de planta.

= Verificar el funcionamiento normal de las lineas de embotellado y operacién de
maquinas que se encuentran dentro del proceso de produccion.

= Generar las ordenes de trabajo necesarias para los equipos.

= Revisar los registros generados de actividades de mantenimiento.

= Coordinar los trabajos de mantenimiento de eléctrico.

= Generar las 6rdenes de trabajo semanales del mantenimiento eléctrico.

= Generar informes de eficiencia mensual del departamento.

= Generar las 6rdenes de trabajo mensuales.

= Generar los informes anuales de eficiencia del departamento.

= Generar las 6rdenes de trabajo anuales.

= Participar en trabajos de montajes y desmontajes de maquinaria.

= Desarrollar proyectos de equipos o edificios de caracter eléctrico.

= Supervision estricta de todas las actividades del personal a prueba, eventual y por
contrato.

Relaciones internas:

= Departamento de produccion y control de calidad, para solucionar fallas o
problemas mecanicos o eléctricos en la maquinaria que afecten la calidad y
produccion respectivamente.

Relaciones externas:

= Con proveedores de distintos materiales, para atenderlos en ausencia del gerente
de mantenimiento de planta.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 32. Jefe de recursos humanos

D.

Departamento: administrativo.

Escolaridad:
= Licenciado en administracién de empresas o en auditoria.

Experiencia requerida
= 3 afios de labores en puesto similar.

Organigrama.

Responsable ante:

= Gerencia general.

Supervisa a:

= Asistente de recursos humanos.
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Mensajero.
Vigilancia y seguridad.
Conserije.

Funciones basicas:

Verificar que las liquidaciones se realicen con exactitud y de acuerdo a la
legislacién laboral y a las politicas establecidas por la empresa.

Controlar que el archivo de expedientes del personal de la franquicia, se
encuentre completo y en orden.

Mantener un estricto control sobre las altas y bajas de todo el personal de la
franquicia.

Asesorar a los jefes de agencia en situaciones especiales de actos indisciplinarios
de los empleados de toda la franquicia.

Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre su puesto en la empresa.

Atender las diferentes citaciones que realice el ministerio de trabajo, atendiendo
todo lo establecido por la ley ante estas situaciones.

Velar porque todo el personal observe las normas de conducta y disciplina
establecidas por la empresa.

Revisar que los diferentes informes que salen del departamento de personal para
los diferentes destinos sean exactos y cumplan con lo requerido.

Verificar que la elaboracién y pago de las planillas de sueldo, cumplan con los
requerimientos de ley y de la empresa.

Autorizar las diferentes compras de su departamento, de acuerdo a los
procedimientos de la empresa.

Velar porque las instalaciones de la empresa se mantengan limpias y ordenadas.
Atender diferentes visitas que llegan a la empresa.

Realizar cualquier otra actividad requerida por gerencia general.

Funciones especificas:

Dirigir y controlar que los diferentes procesos administrativos inherentes al recurso
humano, de la empresa se ejecuten de acuerdo a los procedimientos y politicas
establecidas y a la legislacion vigente.

Supervisar todas las actividades de personal a prueba, eventual y por contrato.

Relaciones internas:

Todo el personal de la empresa.

Relaciones externas:

Ministerio de trabajo y prevision social (delegaciones departamentales).
Instituto guatemalteco de seguridad social (delegaciones departamentales).
Intecap.

Unién solidarista guatemalteca.

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 33. Jefe de seguridad e higiene industrial

D.

Departamento: gerencia de planta.

Escolaridad:
= Grado académico de licenciatura.

Experiencia requerida:
= Experiencia en seguridad e higiene industrial de plantas de alimentos.

Organigrama.

Responsable ante:

= Gerente de planta.

Supervisa a:

= Operador jarabes.

= Auxiliar limpieza y comodin.

= Aukxiliar jardinero y comodin.

= Aukxiliar jarabes.

= Auxiliar limpieza jarabes y cocina

Funciones basicas:

= Es el responsable directo de la seguridad e higiene de la planta.
= Es miembro del grupo lider del sistema de calidad.

Funciones especificas:

= Participar en la implantacion directa del sistema de calidad.

= Es el responsable de la elaboracién e implantacion del programa del medio
ambiente.

= Participar en la auditoria de mantenimiento de edificios.

= Vela por el cumplimiento de las buenas practicas de manufactura.

= Coordina la limpieza en todas las areas de la planta.

= Participa en el equipo de manejo de incidentes

= Da seguimiento a los estudios sobre el impacto ambiental.

= Desarrolla programas tendientes a: minimizar, reciclar y/o reutilizar las desechos
de la planta.

= Realiza estudios sobre el tratamiento final de los desechos sélidos, liquidos y
gaseosos de la planta.

= Resuelve no conformidades de auditorias de planta, inherentes al cargo.

= Responsable de asumir y realizar cualquier actividad que la superioridad considere
necesaria para el buen funcionamiento y desarrollo de la empresa.

= Supervision estricta de todas las actividades del personal a prueba, eventual y por
contrato.

Relaciones internas:
= Con todos los departamentos de la planta.

Relaciones externas:
=  Gerente operaciones técnicas de Coca-Cola division latin centro.
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=  Proveedores.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 34. Jefe de transportes

A. Departamento: transportes y logistica.

B. Escolaridad:
= Bachiller industrial y peritaje en mecanica automotriz.

C. Experiencia requerida:
= 3 afos de experiencia como jefe de taller de camiones, cabezales y montacargas.

D. Organigrama.

Responsable ante:
= Gerencias de transportes y logistica.
= Gerencia de comercializacion.

Supervisa a:
= Asistente de logistica.
= Supervisor de flota.
= Encargado de bodega.
= Mecanicos.
= Abastecedores.

E. Funciones basicas:
= Coordinar y programar los servicios preventivos y correctivos de la flota de ABASA.

F. Funciones especificas:
= Emitir informe sobre los servicios mensuales de preventivos y correctivos para su
aprobacion.
= Coordinar servicios a las distintas agencias.
= Compra de repuestos.
= Revision de servicios.
= Inspeccién de las unidades, mediante trabajo de campo.
= Recepcion de reporte de trabajos y llevar historiales de vehiculos.
= Recepcion de vehiculos y entrega a los vendedores.
= Examinar a candidatos a pilotos para cubrir plazas de vendedores vy
abastecedores.
= Emitir informes de servicios preventivos y correctivos emitidos mensualmente.
= Supervisidn estricta de todas las actividades del personal a prueba, eventual y por
contrato.
G. Relaciones internas:
= Gerencia de comercializacion (consulta de compras y toma de decisiones).
= Jefe de bodega producto terminado (sustituciones de vehiculos para servicios
montacargas, camiones, cabezales y plataformas).
= Jefatura de ventas (coordinar servicios preventivos y correctivos).
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= Supervisores de ventas (mantenimiento de unidades de distribucion).

= Vendedores (recepcion de fallas en unidades).

= Personal de administracién contabilidad (papeleria necesaria para compras).

= Secretaria gerencia de planta (emitir ordenes de compras).

= Gerencia de mantenimiento de planta (préstamo de herramientas).

= Garita de control (salida de camiones).

= Encargado bodega de transporte (solicitar materiales, entregar 6rdenes de trabajo
a las agencias para realizaciéon de servicios).

H. Relaciones externas:
= Premier (repuestos y reparaciones de montacargas).
= Distribuidora yale (repuestos de montacargas).
= Seregua (compra de repuestos camiones).
= Codaca (compra repuestos camiones).
= Autocom (compra repuestos camiones).
=  Autoclini-k (compra llantas reencauchadas).
= Repuestos vargas (compra de repuestos).
= Centro frenero (compra de fricciones).
= Bufete Avila Aparicio (auténticas de vehiculos y asesoria legal).
= Straga internacional (compra de aceites, llantas y repuestos).
= Servicentro esso (compra de repuestos, materiales y combustible).

Fuente: Elaboracién propia

Figura 35. Mecanico

A. Departamento: transportes y logistica.
B. Escolaridad:
= Titulo o diploma de mecéanica automotriz.
C. Experiencia requerida:
= Experiencia en el mantenimiento y reparacion de camiones, cabezales y
montacargas.
D. Organigrama.

Responsable ante:
= Gerencia de transportes y logistica.
= Jefe de transportes.
= Supervisor de flota.

Supervisa a:
= No aplica.

E. Funciones basicas:
= Realizacién de mantenimientos preventivos y correctivos a flota de unidades de
reparto y servicio.
= Reportar cualquier defecto de las unidades de reparto o servicio para poder
programar su servicio.
= Reportar cualquier mal uso que se les dé a las unidades en la agencia de la

71




Continuacion.

franquicia.

F. Funciones especificas:
= Realizacién de servicios preventivos y correctivos.
= Realizacién de reportes de trabajo.
= Compras de repuestos para reparacion de unidades.
= Mantener limpio area de trabajo.
= Verificacion de kilometrajes cuando se visita alguna agencia para realizar servicios.

G. Relaciones internas:
= Jefes de agencias y supervisores (coordinar servicios preventivos y correctivos).
= Jefe de taller (solicitar repuestos y coordinar servicios preventivos y correctivos).
=  Supervisor de flotilla.
= Encargado de bodega (solicitar materiales para realizar servicios y combustible).

H. Relaciones externas:
= Premier (asesoria sobre funcionamiento de camiones).
= Distribuidora yale (asesoria sobre funcionamiento de montacargas).
= Seregua (asesoria sobre funcionamiento de camiones).
= Codaca (asesoria sobre funcionamiento de camiones).
= Autocom (asesoria sobre funcionamiento de camiones).

Fuente: Elaboracién propia

Figura 36. Operador carbo-cooler

A. Departamento: aseguramiento de calidad.
B. Escolaridad:

= Perito administracion de empresas.

= Bachiller en ciencias y letras.

C. Experiencia requerida
= 1 afio de labores en plantas industriales.

D. Organigrama.

Responsable ante:

= Jefe control de calidad.
= Supervisor control de calidad.

Supervisa a:
= No aplica.

E. Funciones basicas:
= Monitoreo y control de linea (embotellado).

F. Funciones especificas:
=  Monitoreo brix / sabor / olor.
= Monitoreo CO,/ apariencia.
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= Revisién y control de cddigo.

= Reparacion y saneo de valvulas de llenadora.
= Llevar controles operacionales.

= Efectuar cambios de sabor.

= Saneoy limpieza externa de equipo.

= Calibracién termémetros.

G. Relaciones internas
= Supervisor control de calidad, para coordinar cambios de sabor y cortes de
produccion.

= Operador de llenadora, para enviar producto listo para embotellar.
= Operador de lavadora, coordinar cortes de produccion.

H. Relaciones externas
= No tiene relaciones externas.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 37. Operador lavadora

A. Departamento: produccion.

B. Escolaridad:
= Perito contador, maestro, bachiller, técnico en mecéanica industrial.

C. Experiencia requerida:
= 1 afio de labores en plantas industriales.

D. Organigrama.

Responsable ante:
= Supervisor de turno.

Supervisa a:
= Ninguno.
E. Funciones basicas:

= Suministrar envase a llenadora limpio y libre de soda.
= Operar eficientemente el equipo que tiene a su cargo

F. Funciones especificas:
= Subir flip-on de lavadora.
= Mirar la temperatura de tanques 1, 2.
= Colocar a los tanques laterales agua suave.
=  Mirar la presion de las bombas 1,2,3,4.
=  Mirar la presion de todos los chorros.
= Colocar envase a la lavadora y cuando sale el envase a la mesa observar si hay
soda.
= Durante la produccién mirar la presién de las bombas y su temperatura.
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= Al terminar la produccion dejar vacios los tanques de agua suave.
= Dejar el flip-on de lavadora bajado.

G. Relaciones internas:
= Departamento mantenimiento de planta, para notificar cualquier desperfecto
mecanico.

= Operador de llenadora, para coordinar el proceso de llenado.
= Departamento de control de calidad, para tener el visto bueno para arrancar la

produccion.
H. Relaciones externas:
= No tiene.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 38. Operador llenadora

A. Departamento: produccion.

B. Escolaridad:
= Perito contador, bachiller, maestro, técnico en mecéanica industrial.

C. Experiencia requerida:
= 1 afio de labores en plantas industriales.

D. Organigrama.

Responsable ante:
=  Supervisor de turno.

Supervisa a:
= Ninguno.
E. Funciones basicas:

= Operar eficientemente el equipo que tiene a su cargo.
= Coordinar todos los cambios de productos que se lleven a cabo en la llenadora.

F. Funciones especificas:

= Descontaminar deflectores y espaguetis con agua clorada.

= Empezar a revisar centradores espaguetis, plataformas, cafias de llenado.

= Cambiar alguna valvula antes de tocar grasa o aceite.

= Revisar el gusano estrellas guias para que no halla ningin problema antes de
empezar la produccion.

= Echar aceite a los depésitos tanto arriba como abajo.

= Empezar a revisar y engrasar coronadores.

= Pasar una botella por la maquina para saber si esta en buenas condiciones para
empezar.

= |nformar a control de calidad para que aplique el enjuague respectivo.
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= Auvisar al lubricador para que aplique espuma que descontamina la maquina.
= A mas tardar a las 7:00 estar listos para empezar la jornada de produccion.

G. Relaciones internas:
= Departamento mantenimiento de planta, para notificar cualquier desperfecto
mecanico.

= Departamento de control de calidad, para coordinar arranques y paros que se den
durante el turno de produccion.

H. Relaciones externas:
= No tiene.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 39. Operador piloto abastecedor

A. Departamento: transportes y logistica.
B. Escolaridad:

= Sexto primaria.
C. Experiencia requerida:

= Experiencia en el manejo y transporte de producto en camiones y cabezales.
D. Organigrama.

Responsable ante:
= Gerencia de transportes y logistica.
= Jefe de transportes.
= Analista de logistica.
= Supervisor de flota.

Supervisa a:
= No aplica.

E. Funciones basicas:
= Transportar producto a las distintas agencias de la franquicia.

F. Funciones especificas:
= Llevar el producto a cada agencia en el tiempo estipulado.
= Reportar cualquier problema mecanico de la unidad.
= Mantener la unidad limpia.
= Llevar cualquier clase de encomienda a la agencia solicitada.
= Velar porque la carga llegue a las agencia en buenas condiciones.

G. Relaciones internas:
= Jefes de agencias y supervisores (para poder transportar cualquier encomienda).
= Jefe de taller (reportar cualquier problema con la unidad).
= Supervisor de la flotilla (reportar problemas con la unidad).
= Encargados de bodega (relacién de carga del producto).
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H.

Relaciones externas:
= No tienen relaciones externas.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 40. Operador preparador jarabes

D.

Departamento: aseguramiento de calidad.

Escolaridad:
= Titulo diversificado (bachiller en ciencias y letras 0 maestro de educacién primaria
urbana).

Experiencia requerida:
= 1 afio de labores en plantas industriales.

Organigrama.

Responsable ante:

= Jefe de seguridad e higiene industrial.

Supervisa a:

= Auxiliar de jarabes.

Funciones basicas:
= Responsable de la elaboracion de jarabe simple y jarabe terminado y de todos los
productos de la marca.

Funciones especificas:

= Operar adecuadamente cada equipo del proceso de clarificacion de azlcar, para
evitar fallas que puedan comprometer la calidad del jarabe simple.

= Realizar los saneos y limpieza requerida al equipo utilizado en la elaboracién de
jarabe simple.

= Llenar y mantener los registros necesarios en el proceso de elaboracién de jarabe
simple.

= Monitoreo y control de todas las variables involucradas en el proceso de
elaboracion de jarabe simple.

= Coordinar con las otras areas involucradas directa o indirectamente en el proceso,
las actividades requeridas de cada uno de ellos.

= Coordinar las actividades del personal que labora en dicha area.

= Cumplir todas las especificaciones de ccic, para la elaboracion de jarabe terminado
(temperaturas, tiempos de mezclado, de creacion, almacenamiento, volumen final,
‘rix, etc.).

= Elaborar jarabes a partir de un programa de produccién semanal.

= Seguir correctamente las instrucciones de mezclado de la compafiia para la
elaboracion de cada uno de los productos autorizados, como se establece en el
documento instrucciones maestras de mezclado.

= Realizar la limpieza y saneo requeridos a cada tanque a utilizar en la elaboracion
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de jarabe terminado. seguir matriz de cambios de producto.
= Jarabes y cocina; también tiene relaciones laborales con los supervisores de
produccién, control de calidad y mantenimiento de planta.

G. Relaciones Internas:
= No tiene.
H. Relaciones externas:

= No tiene relaciones externas.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 41. Operador tratamiento de agua

A. Departamento: aseguramiento de calidad.

B. Escolaridad:
= Perito administracion de empresas.
= Bachiller ciencias y letras.

C. Experiencia requerida:
= 1 afio de labores en plantas industriales.

D. Organigrama.

Responsable ante:
= Jefe control de calidad.
= Supervisor control de calidad.

Supervisa a:
= No aplica.

E. Funciones basicas:
=  Analisis de concentraciones de lavadora, retrolavados.

F. Funciones especificas:
= Retrolavado de filtro carbon.
= Retrolavado de filtro arena.
= Andlisis de alcalinidad.
= Recargas de cal, polidral, cloruro, soda caustica, arrastre caustico, azul de
metileno.
= Recarga de soda caustica, en lavadora.
= Revisién de presiones y temperatura de lavadora.
= Andlisis de turbidez.

G. Relaciones internas:
= Supervisor control de calidad (encargado).
= Supervisor de produccion, para coordinar el lavado de envase fuera de lo normal.
= Operador de lavadora, revisidn, concentraciones, presiones y temperaturas.
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H. Relaciones externas:

No tiene relaciones externas.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 42. Operador encajonadora

A. Departamento: produccion.

B. Escolaridad:

Perito contador, bachiller, maestro, técnico en mecanica industrial.

C. Experiencia requerida:

1 afio de labores en plantas industriales.

D. Organigrama.

Responsable ante:

Supervisor de turno.

Supervisa a:

Ninguno.

E. Funciones basicas:

Operar eficientemente el equipo que tiene a su cargo.
Realizar cualquier cambio en la encajonadora debido a cambio de presentacion.

F. Funciones especificas:

Al iniciar subir switch y borrar contimetro en los parametros.

Abrir llave de aire.

Lubricar las barras donde desliza la mesa.

Limpiar fotoceldas.

Revisar que no estén flojos los espaciadores de cajas.

Revisar rejilla y dedos plasticos.

Lubricar rodillos de salida de caja.

Lubricar rodillos de rogilla y las guias.

Revisar los depositos de aceite para saber si se necesita echarle.
Revisar que no estén torcidas las guias de rejilla.

Arrancar la maquina para que se lubriquen los transportadores de envase.

G. Relaciones internas:

Departamento mantenimiento de planta, para notificar cualquier desperfecto
mecanico.

H. Relaciones externas:

No tiene.

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 43. Operador montacargas

D.
Respon

Departamento: bodega de producto terminado.

Escolaridad:

Tercer afo vocacional.

Experiencia requerida:

2 aflos de experiencia en manejo de montacargas.

Organigrama.
sable ante:

Auxiliar de bodega de producto terminado.

Supervisa a:

E.

Ninguno.

Funciones basicas:

Responsable del manejo, estibado y traslado de todo lo concerniente a producto y
envase en todas las areas que se necesite.

Funciones especificas:

Abastecer de envase las lineas de produccién asi como recibir la produccién de su
jornada y estibarla cuidadosamente en el area asignada en la bodega. debiendo
velar de hacerlo eficazmente para no perjudicar el rendimiento de la produccién.
Responsable de atender con prontitud y esmero el abastecimiento de canasta para
la produccién de bolsipura, debiendo recibir la produccién y estibarla en el area
asignada para el efecto.

Abastecer de tarima las paletizadoras para el estibado de producto proveniente de
las empacadoras.

Responsable de retirar de las lineas de produccién (en areas que sean
accesibles), las tarimas de envase y producto provenientes de las lamparas de
inspeccion.

Responsable de cargar y descargar con prontitud y esmero producto, envase
vacio, cajilla, canasta, cilindros de post-mix y co2, vidrio, tarimas, y otros productos
y materiales usados por la embotelladora, haciendo uso eficiente, eficaz y
cuidadoso del equipo asignado bajo su responsabilidad.

Responsable del traslado del producto de la bodega de producto terminado al area
de carga y descarga de camiones.

Movilizar, trasladar, estibar, almacenar, ordenar y resguardar producto, envase
vacio, cajilla, canastas, cilindros (post-mix y CO2), basura, vidrio, tarimas y otros
productos y materiales usados por la embotelladora en las instalaciones de la
empresa, de acuerdo al procedimiento actual de funcionamiento de la bodega y las
instrucciones diarias de su jefe inmediato.

Relaciones internas:

Supervisores de produccién.
Supervisores de ventas.

Gerencia de logistica.

Jefe de mantenimiento de vehiculos.
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Continuacion.

= Jefe de mantenimiento industrial.

H. Relaciones externas:
= Ninguna.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 44. Operador paletizadora

A. Departamento: produccion.
B. Escolaridad:
= Perito en administracion, maestro, perito contador, bachiller, técnico en mecéanica
industrial.
C. Experiencia requerida:

= 1 afio de labores en plantas industriales.
D. Organigrama.

Responsable ante:
=  Supervisor de turno.

Supervisa a:
= No aplica.

E. Funciones basicas:
= Operar eficientemente la maquina a su cargo.
= Colocar vifietas a toda tarima de producto terminado, esto conlleva llevar el control
estricto de toda tarima producida.

F. Funciones especificas:
= Abrir llave de aire y al finalizar el trabajo cerrar la llave.
= Revisar que los depdsitos tengan aceite.
= Aceitar varas de rastrillo.
= Lubricar las cadenas antes del arranque.
= Limpiar hoja de fotocelda de arriba a bajo.
= Revisar que estén en buen estado los micros.
= Revisar toda la maquina.
= Revisar compuertas de abrir y cerrar.
= Revisar fajas de entrada y salida.
= Revisar fajas de elevador de tarimas.

G. Relaciones internas:
= Departamento mantenimiento de planta, para notificar cualquier desperfecto
mecanico.

= Bodega de producto terminado, para coordinar la entrega del producto.
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Continuacion.

H.

Relaciones externas:
= No tiene.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 45. Operador sala de maquinas

D.

Departamento: mantenimiento de planta.

Escolaridad:
=  Perito / bachiller en electricidad.

Experiencia requerida:
= 1 afio en puesto similar.

Organigrama.

Responsable ante:

= Encargado de taller de mantenimiento de planta.

Supervisa a:

= No aplica.

Funciones basicas:
= Verificar el buen funcionamiento de todo el equipo de la sala de maquinas.

Funciones especificas:

= Realizar reparaciones de maquinaria.

= Realizar mantenimientos preventivos.

= Realizar las actividades de trabajo conforme al programa de mantenimiento.

= Efectuar lecturas de control diario de la maquinaria.

= Elaborar reportes de trabajo de actividades realizadas durante el dia.

= Realizar chequeos de niveles de aceite, agua, combustible, etc., de las maquinas
en general.

= Mantener orden y limpieza en el area de trabajo.

= Nivelar presiones de los tanques de CO..

= Llevar una hoja de control sobre mantenimiento mecanico y eléctrico de toda la
magquinaria de sala de maquinas.

Relaciones internas:

= Departamento de contabilidad (auxiliar de materia prima), para el suministro de
CO,, bunker, etc.

= Departamento de control de calidad, para verificar presiones de CO,, temperaturas
(vapor), refrigeracién, aire comprimido, control de video jet.

= Departamento de produccién (supervisores) por falta de aire comprimido,
temperatura altas o bajas en lavadoras, etc.
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Continuacion.

H. Relaciones externas:

No tiene.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 46. Secretaria

A. Departamento: gerencia de planta.

B. Escolaridad:

Secretaria ejecutiva.

C. Experiencia requerida:

1 afio en puesto similar.

D. Organigrama.

Responsable ante:

Gerente de planta.

Supervisa a:

No aplica.

E. Funciones basicas:

Asistir al gerente de planta, en la elaboracién de cuadros, reportes, y estadisticas
de todas las areas de la empresa.

Atender llamadas telef6nicas y recibir correspondencia dirigida al gerente de
planta.

F. Funciones especificas:

Atender llamadas, tomar mensajes telefénicos y trasladarlos a su jefe inmediato.
Recibir correspondencia del correo privado, revisarla y trasladarla a los distintos
departamentos de la empresa.

Elaboracion de correspondencia como:

a) Cartas varias.

b) Memorando.

c) Ordenes de importacion.

d) Ordenes de compra.

Atender visitas del gerente de planta, e informar de la misma cuando se encuentre
ausente.

Archivar correspondencia de la gerencia.

Sacar fotocopias a los documentos solicitados por el gerente general.

Preparar correspondencia para envio a guatemala.

Transmision de fax.

Administrar el fondo para caja chica.

Elaborar reportes de gastos.

Ingresar datos a los programas de la computadora.

Elaborar cartas, por diferentes motivos dirigidas al personal de la empresa.
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Continuacion.

G. Relaciones internas:
= Administracién y recursos humanos, para solicitar informacioén relacionada con la
presentacion de reportes al gerente de planta.
= Departamento de contabilidad, recursos humanos, produccion, control de calidad,
logistica, mantenimiento de planta, ventas, mantenimiento de vehiculos, para
reparticién de correspondencia.
H. Relaciones externas:
= Jefes de agencia, para solicitar informacion relacionada con la presentacion de
reportes al gerente de planta.
= Coca-cola interamerican guatemala, para proporcionar informacion requerida y
solicitada periédicamente.
= Incasa, para informacién general de la empresa.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 47. Supervisor de produccion

A. Departamento: produccion.

B. Escolaridad:
= Ingeniero mecéanico, ingeniero mecanico industrial, ingeniero quimico.

C. Experiencia requerida:
= Experiencia en manejo de personal operativa de plantas de produccién.

D. Organigrama.

Responsable ante:
= Gerente de planta.

Supervisa a:
= Operador llenadora.
=  Operador empacadora.
=  Operador desempacadora.
= Operador paletizadora.
= Operador de montacarga.
= Abastecedor de cajilla.
E. Funciones basicas:
= Asistir e informar al gerente de planta, sobre las actividades que se relacionan con
el proceso de produccion.
= Planear, dirigir y supervisar al personal que interviene en el proceso de produccion
con el objeto de evitar que se produzcan paros operativos y paros por fallas
mecénicas.

F. Funciones especificas:
= Verificar y cuantificar existencias de materias primas y materiales varios.
 Tomar asistencia del personal y coordinar las sustituciones en los puestos de
trabajo cuando hay ausencias del personal.
= Dar sefial de arranque de produccién, al iniciar y reinicia la produccion.
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Continuacion.

= Organizar y planificar la distribucion del personal en los puestos de trabajo.

= Supervisar y evaluar las labores de personal en las lineas de produccion.

= Dirigir, coordinar y asesorar al personal bajo su cargo

= Informar al gerente de planta de las ventajas y limitaciones que se tuvieron durante
el turno de produccion.

= Tomar las precauciones necesarias, para evitar accidentes en el trabajo.

= Supervisar diariamente que la maquinaria en general esta funcionando
correctamente

= Mejorar la eficiencia y la utilizacion de las lineas de produccién

= Organizar y planificar el tiempo de refaccién para el personal de turno nocturno.

= Planificar y organizar turnos del personal para trabajos extraordinarios.

= Autorizar ajustes de salarios del personal de produccion.

= Solicitar servicios de mantenimiento para reparaciones y correcciones de equipo.

= Supervisar que las velocidades de las diferentes maquinas sean las adecuadas de
acuerdo a la presentacion a producirse.

= Supervisar que el envase por presentacién a utilizar sea el correcto.

= Revisar existencias de envase, para determinar su disponibilidad para el uso en
produccion.

= Revisar existencias de producto terminado, para modificar y/o mejorar los planes
de produccion.

= Autorizar requisiciones y devoluciones de materias primas y materiales varios.

= Llevar el control de roturas, producto bajo, sobrante de envase y de cajilla en el
area de produccion.

= Elaborar reporte de horas extras del personal de produccién.

= Supervisidn estricta de todas las actividades del personal a prueba, eventual y por
contrato.

G. Relaciones internas:
= Departamento de control de calidad, para verificar la calidad del producto que se
esta produciendo.
= Departamento mantenimiento de planta, para notificar cualquier desperfecto

mecanico.
H. Relaciones externas:
= No tiene.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 48. Supervisor de control de calidad

A. Departamento: aseguramiento de calidad.
B. Escolaridad:

= Perito administracion de empresas.

= Bachiller en ciencias y letras.

C. Experiencia requerida:
= 1 afio en puesto similar.

D. Organigrama.
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Continuacion.

Responsable ante:

Jefe de control de calidad.

Supervisa a:

Operadores carbo-cooler.
Operador tratamiento de aguas.
Auxiliar laboratorio.

E. Funciones basicas:

Supervisién al arranque.

Supervision al corte.

Dar cumplimiento a lo establecido en la documentacién del sistema de calidad en
los procedimientos y programas correspondientes.

F. Funciones especificas

Supervisién control de embotellado.

Supervisién de tratamiento de aguas.

Supervisién de recepcion de jarabes.

Supervisién de recepcion de pet, CO, y soda caustica.

Velar porque se analice producto segregado.

Supervisién saneos.

Calibracion densimetro.

Calibracién manémetro.

Cambio de mandmetros y termdmetros.

Programaciéon semanal de actividades.

Contactar al proveedor de servicio de calibracion externa

Supervisar que la calibracién del equipo probador de peso muerto sea realizado de
forma correcta.

Mantener el densimetro en las condiciones apropiadas de operacion.

Difundir la codificacién de instrumentos y equipos de medicién hacia personal
responsable.

Difundir los requerimientos y politicas de calibracién externa hacia el personal
encargado del equipo.

Mantener vigentes los registros de calibracion que respalden un control de
verificacion.

Verificar que el proveedor de calibracién externa cumpla con los requerimientos de
la compainiia.

Solicitar la documentacién que garantice la confiabilidad del servicio de calibracion.
Elaborar los gréficos de control de todos los equipos de medicion.

Monitorear y controlar los equipos de medicion mediante graficos de control.

Tomar medidas de ajuste mediante el analisis de los graficos de control de todos
los equipos de medicion.

Utilizar los graficos de control para definir la frecuencia de verificacion y calibracion
cuando no esté definido por la compainiia o por el fabricante.

Realizar las calibraciones y/o verificaciones de acuerdo a la frecuencia establecida.
Identificar cada instrumento mediante un codigo que lo identifique del resto de los
demas.

G. Relaciones internas:

Supervisor de produccién, para coordinar producciones.
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Continuacion.

=  Supervisor de mantenimiento, para reparaciones mecénicas.

= Encargado de bodega de producto terminado, coordinar derrame de producto
segregado.

= Encargado de materia prima, para coordinar recepciones de materia prima.

H. Relaciones externas:
= No aplica.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 49. Supervisor de ventas

A. Departamento: ventas.

B. Escolaridad:
= Diversificado.

C. Experiencia requerida:
= 3 afios de experiencia en la supervision de rutas de ventas.
D. Organigrama.

Responsable ante:
= Jefe de agencia.

Supervisa a:
=  Vendedor.
= Auxiliar de ventas.

E. Funciones basicas:
= Supervisidn a vendedores y auxiliares.
= Supervision libro de rutas.
= Supervisién equipo frio.

F. Funciones especificas:
= Supervision de venta por ruta.
= Supervision de crédito.
= Supervision de prestamos de envase
= Supervision estricta de todas las actividades del personal a prueba, eventual y por
contrato.

G. Relaciones internas:
= Jefatura de ventas.
= Jefe de agencia.

H. Relaciones externas:
= Clientes.

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 50. Técnico equipo frio

A. Departamento: mercadeo.

B. Escolaridad:
= Bachiller en electricidad o refrigeracion.

C. Experiencia requerida:
= Experiencia en el mantenimiento y reparacion de equipo de refrigeracion.

D. Organigrama.

Responsable ante:
= Encargado de mercadeo.

Supervisa a:
= No aplica

E. Funciones basicas:

Control de contratos de equipo frio por ruta.

Control de equipo frio que ingresa y egresa de bodega de publicidad.
Codificar el equipo que ingresa a bodega de publicidad.

Control de equipo frio existente en la franquicia.

Comprar repuestos de equipo frio.

Control de repuestos de equipo frio.

F. Funciones especificas:
= Ingresar contratos de equipo frio al programa.
= Recibir el equipo frio que ingresa a bodega de publicidad.
= Entregar los cédigos de los equipos al encargado de bodega.
= Hacer contratos de equipo del equipo frio que salen de bodega.
= Hacer reportes por ruta de equipos ubicados.
= Hacer requisicién de compra de repuestos.

G. Relaciones internas:
= Departamento de comercializacion.
= Departamento de publicidad.
= Departamento de ventas.

H. Relaciones externas:
= Fogel.
= Refritecu.
= OEP.

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 51. Vendedor

D.

Departamento: ventas.

Escolaridad:
= Estudios a nivel basico.

Experiencia requerida:
= Experiencia en la venta de producto alimenticio.

Organigrama

Responsable ante:

= Jefe de ventas

Supervisa a:

= No aplica.

Funciones basicas:

= Control y distribucion del producto en el mercado.
= Control de refrigeracion.

= Control sobre la venta diaria en el libro de rutas.

= Control sobre créditos y muestreos sobre clientes especiales.
= Control sobre facturacién del producto.
Funciones especificas:

= Distribucién del producto.

= Refrigeracion.

= Control sobre ventas contra cuota.

= Control sobre libro de rutas.

= Créditos y préstamos de envases.

Relaciones internas:
= Jefe de agencia.
= Supervisor de ventas.

Relaciones externas:
= (Cliente.

Fuente: Elaboracién propia
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3.4. Analisis de registros histéricos de capacitaciones

Al momento de realizar una revision documental del programa de
formacion de personal existente en ABASA, se evidenciaron registros de
capacitaciones no programadas, es decir cursos de capacitaciones que van
surgiendo con las necesidades detectadas por cada jefe en cada departamento

funcional de la empresa.

Los cursos no programados, funcionan de acuerdo a la deteccion de
reforzamiento o capacitacion en conocimientos/habilidades que cada jefe

requiera en el personal que se encuentra a su cargo.

Este ultimo hace la requisicibn de capacitacion al departamento de
recursos humanos, para que la jefatura de recursos humanos se encargue de
coordinar la logistica del curso a impartir, para esto se hace uso de un formato
genérico en el cual se detalla la fecha, el nombre del curso, nombre del
facilitador, el listado de participantes, incluyendo el departamento al que
pertenecen y otros datos adicionales como el lugar donde se desarrolla el

curso, la hora de inicio, hora de finalizacién entre otros.
En la siguiente pagina se muestra el formato empleado para el caso, del

cual no se muestran registros completos, es decir llenos, por manejar dicha

informacion bajo el precepto de confidenciabilidad.
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Figura 52. Formato de cursos no programados

REZISTRO DE SURSOS MO PROGRA MADDS

u il Pl

[ Membre del Curse

I"‘-;-\.""'.li-\_'-i SR i e e

LISTALD BE FARTICIFAMTES

-l Mamiee SEHg Td Dpartamss a

Lugar de de sarrele dal curse

Fara Irasae ri2ra [ird

2L -2F

Curse Saladtads Fa

DaapdiPadar de ERTPERa MRt
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Fuente : Elaboracién propia
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3.5. Diagnostico de la situacion actual de proteccion de la capa de

0ozono

El equipo frio contiene una serie de gases refrigerantes que se emplean
para enfriar el producto que se almacena en el interior de dichas camaras, sin
embargo estos gases alteran de manera considerable la calidad de la capa de
0zono, para la deteccion de este problema se utilizo la herramienta de diagrama

de causa-efecto, indicando las principales causas y las sub-causas.

Dicho andlisis se elaboré en base a observacién directa, se procedio a
programar tres sesiones informativas con el jefe de seguridad e higiene
industrial de ABASA, asimismo se entrevisto de forma no estructurada a los
jefes de control de calidad, gerente de aseguramiento de calidad, jefe del
sistema de calidad, ademas se realizdé una revision documental minuciosa de
los documentos del sistema ambiental y los requisitos técnicos que exige la
marca en materia ambiental.

Al finalizar el analisis se obtuvo de resultado el diagrama presentado en
la figura 53, mostrando el principal problema como la contaminacion de la capa
de ozono por el inadecuado manejo y/o disposicion final de los gases

refrigerantes, el mencionado diagrama se presenta a continuacion:
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Figura 53. Diagrama Causa y Efecto gases refrigeran  tes
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la baja de equipo frio

Entorno Métodos

Fuente: Elaboracién propia
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4. DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DEL RECURSO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS
LABORALES

4.1. Andlisis funcional y descripcion de conocimien tos vy
habilidades requeridas por puesto

El andlisis funcional es una herramienta administrativa de trascendental
importancia para identificar con base al concepto de desagregacién, el
propésito clave de cada puesto analizado, sus funciones basicas, funciones
especificas y describir los elementos de competencia que son las actividades
funcionales ejecutables por un empleado en cualquier area de la empresa. La
representacion grafica del analisis funcional es el mapa funcional; el formato
empleado para el respectivo analisis funcional e identificacion de competencias
laborales se muestra en la figura 54:

Figura 54 . Mapa funcional

MAPA FUNCIONAL Nornbre del puesta

Proposita clave:

Funciones basicas Funciones especificas Elerentos de competencia

az.

1.3 a4

Fuente: Elaboracién propia
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* Procedimiento de elaboracién

El procedimiento utilizado para la elaboracion de los mapas funcionales

por area en ABASA, consta de los siguientes pasos:

1.
2.

Disefio de esquema de mapa funcional a utilizar.

Disefio de formato para identificacion y priorizacion de
funciones por puesto analizado.

Aplicacion de observacion directa, entrevistas con empleados,
entrevistas con jefes y supervisores, como mecanismo de
recoleccion de informacion.

Identificacion de funciones requeridas por puesto funcional,
mediante lista de funciones desempefadas por cada puesto.
Priorizar funciones, empleando la gradacion de escalas
mostrada en la tabla Il, considerando a priori la calificacion de 3
parametros (frecuencia, impacto de los errores y complejidad).
Identificaciébn de funciones béasicas por puesto, (maximo 4),
gue basicamente son las que obtienen los punteos mas altos
en la casilla total del formato identificacion y priorizacion de
funciones por puesto, figura 55.

Identificacion de funciones especificas, basicamente las
constituyen las funciones listadas que no son basicas.

Inicio de proceso de desagregacion, con el establecimiento del
propésito clave de cada puesto. Seguidamente se realiza el
cuestionamiento o andlisis de que funciones basicas
agrupadas, son necesarias para el cumplimiento del propésito
clave del puesto; se procede a determinar el como una funcién
bésica se lleva a cabo mediante la ejecucion de las funciones

especificas que la integran.
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9. Posteriormente se establecen que elementos de competencia
son necesarios para ejecutar cada funcidn especifica

identificada, hasta completar cada mapa funcional por puesto.

La metodologia empleada para la priorizacion de las funciones, tiene
como objetivo fundamental el definir mediante la calificacion de tres parametros
(frecuencia, impacto de los errores y complejidad), las funciones basicas y

especificas por puesto analizado, la cual contiene las siguientes actividades:

» El formato descrito, contiene una columna en la cual se le solicita
al empleado o jefe, que liste todas las funciones desempefiadas
en el puesto que ostenta.

» Contiene asimismo, una columna que se refiere a la frecuencia
con que se ejecuta cada funcién listada, si la funcién posee una
frecuencia variable, se coloca la frecuencia tipica 0 méas regular de
la misma.

» Posee otra columna que se refiere a que tan graves serian las
consecuencias por un incorrecto desempefio de la funcion.

 La Jdltima columna contiene, el pardmetro de calificacion
correspondiente a la complejidad de cada funcion, es decir, que
nivel de conocimientos son requeridos para desempeiar
eficientemente cada funcién descrita.

» Para la obtencién de la ponderacion total se utilizo la siguiente
formula:

T=F+ (IE*C)

Donde:

T= total de ponderacion
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F= frecuencia de la funcion
IE=impacto de los errores
C= complejidad
» Se utilizé la siguiente gradacién de escalas para la ponderacion de
las funciones listadas, tabla Il

Tabla Il. Gradacion de escalas

Grado Frecuencia Impacto de los Complejidad
errores
Pueden afectar a La funcién demanda el mayor grado
5 Todos los dias toda la de esfuerzo/conocimientos
organizacion en habilidades
multiples aspectos
Pueden afectar La funcién demanda un considerable
Al menos una resultados, nivel de esfuerzo/ conocimientos
4 vez por semana procesos o areas habilidades
funcionales de la
organizacion
Al menos una Repercuten La funcién requiere un grado medio
3 vez cada quince | negativamente en de esfuerzo/ conocimientos
dias los resultados o habilidades
trabajos de otros
Cierta incidencia en | La funcién requiere un bajo nivel de
resultados o esfuerzo/ conocimientos habilidades
2 Una vez al mes actividades que
pertenecen al
mismo puesto
Poca o ninguna La funcion requiere un minimo nivel
Otro (bimestral, incidencia en de esfuerzo/ conocimientos
1 trimestral, funciones o habilidades
semestral) resultados

Fuente: Intecap

A continuacion se muestra el formato empleado en la priorizacion de

funciones por puesto, los recuadros que obtienen los mayores punteos, reflejan

las 4 funciones (basicas), con mayor relevancia del puesto.
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Figura 55. Formato de identificacion y priorizacion de funcion es por

puesto
IDENTIFICACION DE FUNCIONES Y PRIORIZACION DE FUNCIONES ESENCIALES POR PUESTO
Puesto: Fecha: Hoja ha:
Depto: Elahard:
© T
i (=8| Z =
Ho. Lista de todas las funciones desempefiadas en el puesto g E E ky g
] E- ® £ =
£ | Eg| 3

Fuente: Elaboracién propia

En las tablas del Il al LXXVI se muestra el resultado o producto del
andlisis funcional, aplicado a cada departamento funcional, realizando el
respectivo desglose de los puestos previamente identificados, dicha resultante
es la representacion gréfica, que son los denominados mapas funcionales que
se presentan para cada puesto definido dentro de las tres areas funcionales de
ABASA.
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Tabla Ill. Mapa funcional analista de contabilidad-cajero

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:
laboral y preservando el medio ambiente.

Analista de contabilidad-cajero

Controlar los ingresos percibidos por las ventas realizadas en cada ruta, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Contar el dinero por venta de cada ruta.

1.1. Enviar papeleria de movimiento de caja.

1.2. Controlar el libro de ventas.

1.3. Realizar el cuadre de facturacion.

a.l. Manejar y contar el total de efectivo y
documento de pago.

a.2. Operar equipo de computacion, impresora.

a.3. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

2. Depositar el dinero en cuentas monetarias
en el banco.

2.1. Controlar el movimiento de caja.

2.2. Revisar caja chica por departamento.

b.1. Analizar e interpretar las leyes tributarias y
laborales vigentes.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla IV. Mapa funcional analista de contabilidad-liquidador

MAPA FUNCIONAL

Analista de contabilidad-liquidador

Propdésito clave: Controlar y liquidar las ventas realizadas en cada ruta, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando

el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Liquidar las ventas por ruta establecida.

1.1. Realizar el cuadre de facturacion.

a.l. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.2. Operar equipo de cémputo, impresora.

1.2. Archivar las remesas entre las diferentes
agencias.

a.3. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos.

1.3. Controlar el envio de producto entre las
agencias.

a.4. Analizar ingresos y egresos de bodega.

2. Controlar todos los créditos existentes.

2.1. Controlar el archivo de consignaciones
créditos.

2.2. Controlar la pdliza de rotura de envase
mensual.

b.1. Manejar inventarios

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla V. Mapa funcional analista de contabilidad-planillero

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Analista de contabilidad-planillero

Controlar el movimiento de inventarios de materia prima, jarabes en proceso y terminado, asimismo manejar el sistema de

planillas de la planta, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Mantener al dia toda la informacion
relacionada con los ingresos y salidas de
materia prima y control de tanques de jarabe
terminado y en proceso, y que los inventarios
fisicos de fin de mes sean veridicos y fieles,
con el proposito de que dichos saldos queden
correctamente cuadrados con la contabilidad.

1.1. Realizar back-up completo de la red.

1.2. Ingresar al programa de inventarios de
materia prima todos los ingresos y salidas del
dia.

1.3. Llevar el control de los rendimientos de
concentrados.

1.4. Archivar todas las entradas y salidas de
materia prima.

1.5. Trasladar via fax a oficinas centrales el
informe de:
a. Listado de ingresos de azlcar
del mes.
b. Inventario de concentrados que

a.l. Manejar inventarios de materia prima y de
jarabes terminados y en proceso.

a.2. Analizar ingresos y egresos de materia
prima y controlar los tanques de jarabe
terminado y en proceso.
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Continuacion.

incluya:
Inventario
bolsipura.

de bobina de

1.6. Practicar el inventario fisico en bodega de
materia prima y ademas revisar las lecturas de
los tanques de jarabe terminado.

1.7. Practicar el inventario de las lecturas de los
tanques de combustibles (diesel y gasolina).

1.8. Enviar a oficinas centrales (INCASA) el
informe completo de materia prima.

1.9. Participar en la toma de inventario por
cierre contable anual en el area de bodega de
materia prima, de acuerdo a la programacion de
la fecha y horario establecido por oficinas
centrales.

2. Custodiar y manejar cuidadosamente toda la
informacién que se encuentra en el sistema de
planillas, registrando los datos en forma clara,
ordenada y correcta, sin alteraciones ni
anomalias y resguardar los comprobantes de
pago de cada empleado.

2.1. Elaborar las planillas: quincenal, mensual,
eventuales, complemento de IGSS (en caso de
haber), vacaciones, etc., y enviarla junto a la
solicitud de cheque a oficinas centrales.

2.2. Trasladara los detalles de horas extras para
gue sean autorizados por las jefaturas y

b.1. Manejar programas informéaticos (Microsoft
Office) y sistema de planillas (ORBIS).
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gerencias respectivas, previo a ingresarlas al
sistema de planillas.

2.3. Cambiar el cheque de la planilla de
comisiones y efectuar el respectivo pago a los
vendedores.

2.4. Cambiar el cheque de la la planilla de
eficiencia de produccion y efectuar el pago al
personal de produccion.

2.5. Cambiar el cheque de planilla y llenar los
sobres de pago vy realizar el pago
correspondiente  (la quincena se paga
unicamente el dia 15 de cada mes, se adelanta
la fecha cuando no sea dia habil).

2.6. Cambiar el cheque de planilla y llenar los
sobres y realizar el pago correspondiente a la
segunda quincena (la segunda quincena se
paga Unicamente el dia 30 de cada mes, se
adelanta el pago cuando no sea dia habil).

2.7. Elaborar la planilla de comisiones y solicitar
el cheque.

2.8. Elaborar la planilla de eficiencia de
produccion y enviarla a Guatemala.

b.2. Operar equipo de cédmputo, impresora,
fotocopiadora.
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2.9. Imprimir, revisar, cuadrar y enviar los
siguientes reportes de planilla:
a. Distribucion de nominas por
cuenta contable.
b. Impresion de provisiones por
némina.
c. Impresion de planilla del IGSS.

2.10. Solicitar cheque para pago de planilla del
IGSS.

2.11. Efectuar el pago de la planilla del IGSS.

2.12. Archivar todos los detalles de horas extras
de los trabajadores.

2.13. Registrar en el sistema del programa de
planilla, las planillas que se le envien por
concepto de liquidacién de empleados.

2.14. Cubrir alguna eventualidad que se
presente en la embotelladora y que esté
relacionada con el area de caja Yylo
liguidaciones y en las agencias en el area de
planillas.

2.15. Calcular en planilla de empleados fijos el
boleto de ornato , el descuento se efectla en la
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Continuacion.

segunda quincena del mes de enero y para el
personal de ventas en la planilla de comisiones
del mismo mes.

2.16. Elaborar la pre-planilla del bono anual y
aguinaldos y enviar al jefe administrativo, para
gue luego de la revisidon se genere la planilla
correcta en sistema de planillas.

3. Mantener el control sobre todos los
documentos (facturas, cajas chicas, reporte de
gastos, recibos de ingresos, etc.) que los
mismos se encuentren debidamente firmados y
gue por ningln motivo puedan extraviarse.

3.1. Enviar a firmas (jefaturas y gerencias) todas
de los documentos que estén relacionadas con
la embotelladora y los que le sean entregados
por la jefatura administrativa (dichas facturas
son las que provienen de las agencias y oficinas
centrales).

3.2. Jornalizar todas las facturas de
proveedores para tramite de cheque, asi como
los reportes de gastos, y entregar a la secretaria
para que elabore la remesa de documentos.

3.3. Recepcion y custodia de los cheques para
pago a proveedores.

3.4. Recibir todas las facturas que fueron
recibidas por los proveedores en la
embotelladora para tramite de cheque.

c.1. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos.
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3.5. Entregar a la recepcionista los cheques
para pago a proveedores.

3.6. Revisar el control de facturas que se han
enviado a firmar y verificar la antigliedad de las
mismas e informar al jefe administrativo para
darle seguimiento.

3.7. Archivar todas las boletas de pago del
personal de la embotelladora y mantenerlas en
un lugar seguro y accesible.

3.8. Revisar el control de facturas que se han
enviado a firmar y verificar que ninguna factura,
caja chica, reportes de gasto, etc., se quede sin
firmar y sin enviarse a oficinas centrales.

3.9. Elaborar certificados de trabajo para el
IGSS.

3.10. Efectuar el pago de servicio de energia
eléctrica, agua, etc.

3.11. Efectuar tramites de tipo fiscal o laboral
(SAT, Inspectoria de trabajo, etc.).

Fuente: Elaboracién propia

105




Tabla VI. Mapa funcional analista de logistica

MAPA FUNCIONAL

Propdésito clave:

Analista de logistica

acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Asistir a gerencia de logistica, en la elaboraciéon de la programacion de distribucion de producto a bodegas y agencias, de

Funciones basicas

Funciones especificas

Element os de competencia

1. Realizar la programacién
abastecimiento de bodegas.

diaria de

1.1. Recepcionar los inventarios diarios.

1.2. Realizar pedidos de productos importados
segln necesidades (lata y hi-c).

a.l. Manejar inventarios de producto terminado
e importado.

a.2. Planificar actividades correspondientes a la
distribucion de producto a bodegas y agencias.

1.3. Elaborar los siguientes informes:
» Control de hoyos.
» Eficiencia de operacion por agencia y

eficiencia de operacion de
abastecedores.

* Manejos de inventarios en bodega y
planta.

1.4. Calcular el costo por distribucién.

a.3. Operar equipo de computacién, impresora,
fotocopiadora, fax.

a.4. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

2. Apoyar a gerencia de logistica.

2.1. Manejar los informes de logistica.

a.5. Aplicar técnicas estadisticas.

2.2. Manejar movimiento de caja chica.
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Continuacion.

2.3. Manejar los

importados.

pedidos de productos

2.4. Realizar la integracion de facturas.

a.6. Llenar formatos requeridos por el puesto.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla VII. Mapa funcional asistente de ingenieria

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Asistente de ingenieria

seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Elaborar y monitorear la implementacion de proyectos de construccion y/o ampliacion, de acuerdo a requerimientos de calidad,

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Elaborar propuestas de disefio, con sus
respectivos presupuestos, de los proyectos que
se implementaran en la planta.

1.1. Actualizar los planos existentes, para las
ampliaciones que se realicen dentro de la
empresa.

a.l. Manejar programas de computacion,
(Microsoft office) y autocad.

a.2. Operar equipo de dibujo (regla T, compas,
escuadra, etc).
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Continuacion.

1.2. Elaborar los presupuestos de los
proyectos de construccion y/o ampliacién, a
efectuarse en la planta.

a.3. Controlar la ejecucién del presupuesto de
los proyectos de ampliacion en la planta.

1.3. Imprimir los planos actualizados, cuando
se amerite su utilizacion.

a.4. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, fotocopiadora.

1.4. Elaborar reportes del avance de los
proyectos.

a.5. Redactar documentos del avance de los
proyectos.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla VIII. Mapa funcional asistente de recursos humanos

MAPA FUNCIONAL

Propdésito clave:

Asistente de recursos humanos

requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Auxiliar a la jefatura de recursos humanos en el control y actualizacion de los expedientes del personal, de acuerdo a

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Controlar los expedientes de empleados de
planta y agencias.

1.1. Actualizacion listado de personal.
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Continuacion.

1.2. Elaborar memorando y detalle por envio de
tarjetas del seguro a los jefes de agencia y a
Incasa.

1.3. Elaboracion fichas del seguro.

1.4. Control de altas y bajas del seguro de
planta y agencias.

1.5. Reporte mensual de bajas del seguro
personal de planta y agencias.

1.6. Elaboracion de contratos de personal.

1.7. Colaborar con la operacién de programa
de planillas.

1.8. Tramite de altas del seguro personal de
planta y agencias.

a.l. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office) y sistema de planillas (ORBIS).

a.2. Operar equipo de computo, impresora,
fotocopiadora, escaner, fax.

1.9. Revisar documentos de autorizacion de
pago de comision de auxiliares y vendedor
vacacionista.

1.10. Mantener el orden en archivo de
expedientes.

a.3. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos a registros de contratacion.
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Continuacion.

1.11. Archivar documentos de registro de
contratacion temporal y permanente.

1.12. Enviar fichas del seguro a los jefes de
agencia para la respectiva firma del empleado.

1.13. Gestionar la devolucion de fichas del
seguro para continuar con el tramite del
seguro.

1.14. Enviar a Incasa las fichas firmadas y con
los datos correspondientes para completar el
procedimiento para el tramite del seguro.

1.15. Verificar si los expedientes de los
empleados cumplen con los requisitos
establecidos segun politica interna.

a.4. Planificar actividades de control de
expedientes del personal de ABASA.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla IX. Mapa funcional asistente del sistema de calidad

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Asistente del sistema de calidad

Administrar la documentacion interna y/o externa del sistema de calidad, garantizando la actualizacion del mismo, segin nuevos

requerimientos de la marca, considerando estandares de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competenc ia

1. Administrar la documentacion del sistema de
calidad, asegurando que cada documento
tenga la estructura adecuada.

1.1. Codificar la documentacion perteneciente
al sistema de calidad.

1.2. Crear, revisar y aprobar documentacion
interna del sistema de calidad.

1.3. Garantizar que los documentos tanto
internos como externos, se encuentren
disponibles en su dltima version, tal como lo
requiere el sistema.

1.4. Distribuir, emitir y recibir documentos tanto
internos como externos.

1.5. Actualizar y rastrear documentos,
garantizando tener en el sistema
documentacion actualizada segun

a.l. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.2. Operar equipo de computacion, impresora,
escaner, fotocopiadora, cafionera, camara
digital.

a.3. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos fisicos y electrénicos del sistema
de calidad.
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requerimientos de la marca.

1.6. Garantizar el manejo adecuado de los
documentos que son retirados del sistema
documental, debido a cambios por nuevas
tecnologias, por cambios en los requerimientos
de la compaiiia.

1.7. Garantizar el adecuado manejo y control
de toda la documentacién que existe en el
sistema documental de ABASA.

1.8. Asegurar el mantenimiento adecuado y
uso correcto de los registros que se generan en
cada departamento de ABASA.

1.9. Desarrollar y mantener el proceso de
rastreabilidad, control y distribucién de la
informacion electronica.

a.4. Redactar documentos de acuerdo a
estructura del sistema de calidad.

a.5. Llenar formatos requeridos por el puesto.

a.6. Aplicar técnicas estadisticas de muestreo y
medidas de tendencia central.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla X. Mapa funcional asistente gerencia de comercializaci  6n

MAPA FUNCIONAL

Asistente gerencia de comercializacion

Propésito clave: Asistir al gerente de comercializacién en actividades administrativas de ventas y publicidad, de acuerdo a requerimientos de
calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Llevar control de ventas.

1,1. Llevar el control de las ventas por agencias
y por ruta.

1.2. Elaborar las cuotas de ventas

1.3. Preparar informes para reunion
mensualmente de ventas.

a.l. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.2. Operar equipo de computacion, impresora,
fotocopiadora.

2. Llevar control de publicidad.

2.1. Controlar el presupuesto de publicidad.

b.1. Controlar la ejecucion del presupuesto
asignado a publicidad.

2.2. Revisar todas las facturas.

b.2. Aplicar técnicas estadisticas para el control
de las ventas.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XI. Mapa funcional asistente gerencia de mantenimiento

MAPA FUNCIONAL

Propdésito clave:
laboral y cuidando el medio ambiente.

industrial

Asistente gerente mantenimiento industrial

Mantener, diagnosticar y reparar el equipo de automatizacion industrial, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad

Funciones ba sicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Supervisar programas de mantenimiento preventivo

y/o correctivo equipo de automatizacion (linea 3).

1.1. Verificar que se efectle la correspondiente
limpieza de cada equipo.

1.2. Arreglar fallas de funcionamiento de
magquinaria industrial.

1.3. Apoyar a técnicos en la solucion de
problemas eléctricos y/o electrénicos.

a.l. Ejecutar y supervisar programas
de mantenimiento preventivo y/o
correctivo equipo automatizacion.

1.4. Revisar correcto funcionamiento de
dispositivos programables de maquinas (PLC’S).

a.2. Monitorear y controlar variables
operacionales equipo automatizacién
industrial.

a.3.Manejar programas de
automatizacion industrial.
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1.5. Elaborar listado de
magquinaria automatizada.

repuestos, para la

a.4. Manejar inventarios de repuestos
para maquinaria industrial
automatizada.

2. Solucionar los problemas eléctricos y de
automatizacién, que ocurran en la linea de produccion.

2.1. Realizar el cambio de componentes eléctricos
y electronicos.

2.2. Configurar y verificar el funcionamiento de
componentes nuevos, instalados en las maquinas.

b.1. Reparar equipo automatizacion
industrial.

2.3. Analizar y estudiar los problemas y fallas en
linea de produccion.

2.4. Investigar el
electrénico.

funcionamiento de equipo

b.2. Analizar e
eléctricos.

interpretar planos

2.5. Contactar con proveedores de repuestos, para
elaborar cotizaciones de repuestos.

b.3. Analizar e interpretar normas
eléctricas.

2.6. Realizar el adiestramiento de personal técnico.

b.4. Analizar riesgos industriales, en
maquinaria automatizada.

b.5. Dirigir al personal de
mantenimiento a cargo.

Fuente: Elaboracién propia

115




Tabla XII. Mapa funcional auditor interno

MAPA FUNCIONAL

Auditor interno

Propésito clave:

seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Realizar auditorias internas para constatar el total de roturas de envase no retornable, de acuerdo a requerimientos de calidad,

Funciones basicas

Funcion es especificas

Elementos de competencia

1. Llevar control estadistico de roturas por mes
y por afio planta y agencias.

1.1. Verificar el total de roturas por cada ruta de
agencia, de producto en envase no retornable.

1.2. Verificar el total de roturas de bodega de
agencia, de producto en envase no retornable.

a.l. Planificar actividades de verificacion de
roturas de producto en envase no retornable.

1.3. Destruir la rotura segin acta.

1.4. Elaborar el acta respectiva por la rotura
encontrada.

a.2. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.3. Operar equipo de computo, impresora,
fotocopiadora.

1.5. Revisar los totales entregados contra
reportes de movimientos mensuales.
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1.6. Revisar los documentos de soporte de
roturas (notas de entrega y boletas).

1.7. Controlar orden de archivos de
documentacién en planta y agencias.

a.4. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos.

1.8. Programar viajes a agencias en
determinadas fechas de cada mes.

a.5. Programar viajes a agencias.

1.9. Revisar movimiento de bodega contra
movimientos mensuales.

1.10. Revisar carga de camiones de ruta al
momento de salir y a su regreso para verificar
oyos en producto y envase, asi como envase
sucio.

1.11. Llevar control de corcholata o tapa
plastica en linea de produccion cuando se da
determinada promocion.

a.6. Aplicar técnicas estadisticas, muestreo,
medidas de tendencia central y dispersion.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XIl. Mapa funcional auxiliar mecanico

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Auxiliar mecanico

Proporcionar asistencia al operador mecanico, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio

ambiente.

Funciones basi cas Funciones especificas Elementos de competencia
1. Ejecutar instrucciones de trabajo de | 1.1. Realizar trabajos relacionados con sistema | a.1. Operar equipo de embotellado vy
mantenimiento  preventivo y/o  correctivo, | eléctrico. suministros.

asistiendo al operador a mecanico.

1.2. Realizar trabajos relacionados con

soldadura eléctrica y autdgena.

a.2. Manejar equipo de soldadura.

1.3. Reparacion de cajas reductoras.

1.4. Reparacioén de lamparas de inspeccion.

1.5. Arreglar motores eléctricos que necesiten
repuesto.

1.6. Realizar reparaciones o dafios ocurridos.

a.3. Reparar equipo industrial.
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1.7. Realizar mantenimientos preventivos.

1.8. Aceitar y engrasar todas las maquinas de
la planta.

1.9. Solicitar y reportar el uso de aceite y grasa.

1.10. Realizar chequeos de niveles de aceite
de la maquinaria en general.

1.11. Realizar cambio de cojinetes.

1.12. Realizar cambio de sellos mecanicos.

1.13. Realizar mantenimiento de pintura en
general de moto reductores.

1.14. Realizar cambio de los estatores
guemados por estatores nuevos.

1.15. Realizar cambio de bombillas o lamparas.

1.16. Verificar que el producto esté saliendo
con su respectiva codificacion.

a.4. Manejar equipo y herramienta.
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1.17. Mantenimiento eléctrico a oficinas de la
planta en general.

1.18. Realizar reporte de fallas eléctricas de la
maquinaria.

1.19. Realizar reporte de fallas eléctricas de las
instalaciones de la planta.

1.20. Verificar que las lineas I, 11 y 1lI, estén
funcionando adecuadamente.

1.21. Verificar el buen funcionamiento de
fusibles y flipones principales.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XIV. Mapa funcional auxiliar de patio

MAPA FUNCIONAL Auxiliar de patio

Propésito clave: Brindar un ambiente de trabajo ordenado y limpio en BPT, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y
preservando el medio ambiente.
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Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Mantener ordenada y limpia toda el area
que corresponde a la bodega de producto
terminado.

1.1. Atender rutas convencionales, que se
hayan quedado en ruta sin liquidar.

1.2. Atender las rastras, procediendo en forma
rapida y ordenada a soltar lazos, quitar lona,
chequear descarga de envase, cajillas, tarimas,
canastas, cilindros vacios asi como chequear la
carga de producto.

1.3. Participar en la carga, descarga y manejo
de producto y envase, cajillas, cilindros, tarimas
y canastas para la revision total de carga de
camiones, cuando se le solicite.

1.4. Recolectar envase vacio, producto, cajillas,
tarimas, canastas que se encuentren dispersas
en toda la bodega y patios adyacentes a la
misma, para su mejor ordenamiento.

1.5. Trasegar, clasificar, ordenar, completar y
movilizar producto, envase, cajillas, canastas y
tarimas en todas las presentaciones y sabores.

1.6. Arreglar, clasificar y preparar cajas y
tarimas de producto de cualquier presentacion
que requiere variedad de sabores, previo a ser
despachados a vendedores de ruta, rastras u

a.l. Mantener ordenada y

bodega.

limpia el area de
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otros vehiculos autorizados, de acuerdo a sus
requerimientos.

1.7. Derramar todo el producto fuera de norma
procedente de las lineas de produccién 6
clientes, en el area asignada para el efecto.

1.8. Derramar toda la flacula proveniente de
rutas convencionales, agencias y centros de
distribucién, en el area asignada para el efecto.

1.9. Quebrar todo el envase no operacional
cuando asi se lo solicite su jefe inmediato.

1.10. Recolectar toda la basura y vidrio
quebrado que se origine en la bodega y
depositarlos en los recipientes
correspondientes.

1.11. Recolectar y reparar las tarimas en mal
estado en el area asignada para el efecto.

1.12. Ordenar cajilla suelta de 12 onzas, litro y
canasta de bolsipura, debiendo colocar la
inservible en el area asignada para el efecto.

1.13. Trasegar a cajilla, todo aquel envase
nuevo que se encuentre en charolas o

a.2. Interpretar documentos.
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paletizado.

1.14. Entarimar, cuando asi lo solicite su jefe
inmediato, todo aquel envase nuevo que haya
ingresado de y se encuentre en el patio.

1.15. Clasificar, limpiar, empacar, ordenar y
almacenar todo aquel producto importado (lata,
hi-C y powerade), que ingresen de agencias,
rutas y centros de distribucién y que hayan
sufrido deterioro.

1.16. Velar porque se mantenga el orden y la
limpieza en bodega de producto importado.

1.17. Proceder a lavar envase sucio a mano,
cuando asi se lo solicite su jefe inmediato.

1.18. Levantar, trasegar, limpiar, ordenar y
estibar utilizando cajas nuevas de empaque,
cuando por cualquier causa se desplome
producto PET en la bodega.

1.19. Lavar canasta que se encuentre sucia
cuando asi se lo solicite su jefe inmediato.

a.3. Analizar riesgos industriales.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XV. Mapa funcional auxiliar de bodega de materia prima

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

seguridad y preservando el medio ambiente.

Auxiliar de bodega de materia prima

Controlar el movimiento de ingredientes, materiales auxiliares, materiales de empaque, de acuerdo a requerimientos de calidad,

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Despachar cantidad de

requeridos.

concentrados

1.1. Realizar ingresos de materia prima y
repuestos industriales.

a.l. Manejar programas de computacion,
como g-pro y fox-pro.

a.2. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, fotocopiadora.

1.3. Contar y revisar los repuestos al momento
de recibirlos del proveedor.

1.2. Mantener limpia y ordenada la bodega de
repuestos.

1.4. Despachar repuestos de la bodega.

a.3. Manejar inventarios minimos y maximos de
repuestos.
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1.5. Mantener al dia formatos utilizados en
bodega de materia prima.

a.4. Llenar los formatos requeridos por el
puesto.

1.6 Cubrir vacaciones del de

montacargas.

operador

a.5. Operar montacargas.

1.7 Cubrir vacaciones del encargado de
bodega de materia prima.

a.6. Dirigir personal a cargo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XVI. Mapa funcional auxiliar de laboratorio

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Auxiliar de laboratorio

calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Recolectar, almacenar, controlar y analizar las muestras para el control de calidad del producto, de acuerdo a requerimientos de

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Realizar, analizar e interpretar pruebas de
laboratorio.

1.1. Realizar el saneo de las lineas de

produccion.

a.l. Reparar equipo industrial, bombas

dosificadoras.

1.2. Realizar andlisis en la recepcion de
ingredientes.

a.2. Manejar programas informaticos (Excel).
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a.3. Operar equipo de computacion.

1.3. Analizar el contenido neto y nivel de
llenado del producto.

a.4. Aplicar técnicas estadisticas de muestreo,
graficos de control y medidas de tendencia
central.

1.4. Realizar inspeccién de lampara.

a.5. Llenar formatos requeridos por el puesto.

1.5. Efectuar el analisis microbioldgico.

a.6. Operar equipo de laboratorio.

1.6. Controlar torque, hermeticidad, etc, del
producto terminado.

a.7. Monitorear y controlar variables de
proceso, como torque, brix, etc.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XVII. Mapa funcional auxiliar de ventas

MAPA FUNCIONAL

Auxiliar de ventas

Propésito clave: Brindar asistencia al vendedor en la distribucion del producto en cada ruta, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad

laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Realizar la distribucion del producto en el
mercado.

1.1. Distribuir el producto en cada ruta.

1.2. Realizar el aseo y limpieza del camién de
ruta.

2. Llevar el control de la refrigeracion del
producto.

2.1. Limpiar el equipo frio

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XVIII. Mapa funcional auxiliar de eventos especiales

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

Auxiliar de eventos especiales

calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Proporcionar asistencia en el montaje de eventos sociales, culturales deportivos y religiosos, de acuerdo a requerimientos de

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competenc ia

1. Auxiliar en el montaje de eventos especiales
0 actividades publicitarias, como bailes
sociales, eventos culturales, deportivos y
religiosos.

1.1. Cargar y descargar del camion todo el
material publicitario necesario para los eventos
especiales a cubrir.

a.l. Cargar y descargar material publicitario y
promocional.

1.2. Colocar mantas, banderines, afiches y
vallas publicitarias, en la ubicacién que se le
indique.

1.3. Participar en el montaje de ferias y
asistencia en desfiles.

a.2. Ejecutar instrucciones de trabajo de

montaje de eventos especiales.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XIX. Mapa funcional auxiliar preparador de jarabes

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:
preservando el medio ambiente.

Auxiliar preparador de jarabes

Aucxiliar en el proceso de preparacién de jarabes simple y terminado, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Ayudar al operador preparador de jarabes
en cualquier fase de la preparacion de jarabes.

1.1. Agregar azUcar al elevador de cangilones,
cuando el preparador de jarabe se lo indique.

1.2. Realizar actividades inherentes del

proceso de preparacion de jarabes.

a.l. Interpretar instrucciones del proceso de
preparacion de jarabes.

1.3. Sustituir al operador de jarabes en caso de
la ausencia del mismo.

1.4. Limpiar el ascensor de azucar y todas las
ventanas y puertas del area de jarabes, una
vez a la semana.

1.5. Limpiar la bodega de azlcar y el area de
descarga de la misma.

1.6. Limpiar diariamente los pisos de toda el

a.2. Interpretar instrucciones de limpieza de
instalaciones industriales.

a.3. Interpretar normas de higiene del proceso
de preparacion de jarabes.

a.4. Manejar equipo y materiales de limpieza
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area de jarabes (area de dilucién, cocina y
tanques de jarabe), con jabdn y agua.

1.7. Limpiar una vez por semana los azulejos
de toda el &rea de jarabes.

1.8. Limpiar semanalmente todo el equipo de
acero inoxidable de toda el area de jarabes.

1.9. Limpiar semanalmente todos los drenajes
del area de jarabe, incluyendo drenaje de
descarga de azlcar.

1.10. Limpiar la fosa de carbén todos los fines
de semana y la descarga en el lugar asignado.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XX. Mapa funcional auxiliar rotativo

MAPA FUNCIONAL

Propdésito clave:
laboral y preservando el medio ambiente.

Auxiliar rotativo

Garantizar que ningun envase con defectos pase al proceso de llenado, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Velar porque los envases que se dirigen a
llenado cumplan con la calidad necesaria.

1.1. Retirar envase sucio, de otra marca, roto,
con objetos extrafos dentro del envase
deteriorado.

1.2. Revisar que la lampara de inspeccién esté
en buenas condiciones.

1.3. Levantar todo envase caido en los
transportadores y retirarlo.

1.4. Abastecer envase a la maquina
desencajonadora.

1.5. Retirar el envase que contenga cualquier
objeto extrafio, esté sucio, manchado, roto, de
otras marcas, fisurado, etc.

1.6. Verificar que la maquina se encuentre en

a.l. Analizar condiciones fisicas del envase.

a.2. Interpretar instrucciones y requerimientos
de la inspeccién de botellas.

a.3. Aplicar los buenos habitos de manufactura.
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buenas condiciones.

1.7. Realizar levantamiento de envase caido de
los transportadores de la salida de la llenadora.

1.8. Retirar producto bajo, envase roto, sucio,
deteriorado, etc.

1.9. Derramar liquido de producto sucio.

1.10. Rotar con los inspectores de todos los
puestos no claves de la linea de produccion.

1.11. Revisar codificaciéon de envase.

2. Revisar debidamente las cajillas, para el
producto terminado.

2.1. Controlar que no vaya cajilla de otra
marca.

2.2. Supervisar que la cajilla no esté sucia o
rota.

2.3. Verificar que no vaya ningln objeto extrafio
en la cajilla.

b.1. Analizar condiciones fisicas de las cajillas.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XXI. Mapa funcional chequeador

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

Chequeador

calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Verificar los movimientos de ingreso y egreso de producto de bodega de producto terminado, de acuerdo a requerimientos de

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Contar fisicamente todo producto, envase,
cajillas, etc. que entra y sale de la planta por
cualquier medio de locomocion.

1.1. Asegurar a través de inspeccion fisica, que
cuando una ruta convencional, rastra, unidades
moviles, camiones fleteros y contenedores o
furgones entran, no traen espacios vacios en
las cajas del producto devuelto y revisar que se
cumplan las politicas relacionadas con la
clasificacién del envase y la cajilla.

1.2. Revisar y realizar el conteo fisico de todo
el producto, envase, cilindros, tarimas, cajillas y
canastas que contengan los camiones de ruta,
rastras, vehiculos autorizados, unidades
moviles, fleteros y furgones que ingresan y
salen a las instalaciones de la planta, emitiendo
como evidencia de trabajo efectuado, el
documento respectivo. (Registro de operacion
del aparato hand held).

1.3. Notificar a los encargados de bodega
cuando algin camioén externo o contenedor

a.l. Analizar los ingresos y egresos de bodega.

a.2. Operar aparato handheld.
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desea ingresar, para conseguir la autorizacion,
dependiendo de la disponibilidad con que se
cuenta en ese momento.

1.4. Efectuar inventario fisico de la bodega de
producto terminado, cuando por cualquier
circunstancia se lo solicite su jefe inmediato.

a.3. Manejar inventarios de

terminado.

producto

1.5. Colaborar estrechamente con el jefe de
bodega de producto terminado vy los
encargados de bodega para el orden y control
en la bodega de producto terminado y envase,
poniendo su mejor empefio y espiritu de
colaboracion.

1.6. Velar por el orden, limpieza y buena
imagen del puesto de trabajo.

a.4. Aplicar buenos habitos de manufactura.

2. Corroborar contra boleta de pedido, entrada
o salida de producto, envase, cajillas, utilizando
para el efecto el aparato hand held.

2.1. Firmar las boletas segun sea el caso, para
dejar constancia de quien revis6 y conté la
carga que se traslada, al momento de que
cualquier automotor transporte producto,
envase, cajilla, tarima, canasta, etc,

b.1. Llenar los formatos requeridos por el
puesto.

2.2. Consignar en forma detallada, clara,
legible y a tinta, toda la informacion que en el
documento se requiere.
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2.3. Introducir en el programa de la | b.2. Manejar programas informaticos.
computadora, toda la informacién recabada en
la garita de control principal e imprimir el
informe respectivo.

b.3. Operar equipo de coémputo.
2.4. Efectuar labores de revision de las
extensiones  aritméticas de todos los
documentos relacionados con su puesto de
trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXII. Mapa funcional comprador-mensajero

MAPA FUNCIONAL Comprador-mensajero

Propésito clave: Realizar las compras locales e internacionales de repuestos industriales, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad y
preservando el medio ambiente.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de competencia

1. Efectuar las compras de repuestos | 1.1. Realizar compras de repuestos para el
necesarios para el mantenimiento de la | departamento de gerencia de planta.
maquinaria de la planta de produccién.
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1.2. Realizar compras varias para cualquier
departamento de la empresa.

1.3. Realizar tramite de papeleria
(calcomanias, tarjetas de circulacién, etc.) de
vehiculos en la ciudad de Guatemala y en el
departamento de Retalhuleu.

1.4. Hacer entrega de todas las compras
(papeleria, repuestos, etc.) a los respectivos
departamentos.

1.5. Realizar viajes a la ciudad de Guatemala
por compras y mandados varios.

1.6. Realizar viaje al exterior de la republica
(Tapachula) por compra de repuestos

1.7. Verificar que el vehiculo se encuentre en
buenas condiciones.

1.8. Realizar mandados varios de oficina.

a.l. Conducir vehiculos (pick-up, camién, etc.).

1.9. Realizar reporte de gastos de viaje a su
jefe inmediato.

a.2. Operar equipo de cémputo.

a.3. Manejar programas informéaticos (Office).

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XXIIl. Mapa funcional digitador libro de ruta

MAPA FUNCIONAL

Digitador libro de ruta

Propdésito clave: Controlar y cuadrar las ventas diarias en cada ruta, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el

medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especif icas

Elementos de competencia

1. Ingresar al sistema las ventas diarias.

1.1. Realizar cuadre de venta diaria.

a.l. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

1.2. Realizar la actualizacion de clientes de
libro de ruta.

a.2. Cuadrar ventas diarias.

1.3. Entregar a analista de contabilidad, libro
de ruta en blanco para cada ruta.

1.4. Imprimir el libro de ruta.

a.3. Operar equipo de computo, impresora.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XXIV. Mapa funcional encargado de bodega de publicidad

MAPA FUNCIONAL

Propdésito clave:
medio ambiente.

Encargado de bodega de publicidad

Controlar el movimiento de los articulos promocidnales, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad y preservando el

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Dar ingreso y salida al material publicitario
gque necesiten en mercadeo y ventas.

1.1. Elaborar reporte mensual del movimiento
de bodega de publicidad.

a.l. Manejar programas de computacién, como
Microsoft Excel.

a.2. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, fotocopiadora.

1.2. Controlar el material publicitario que no se
encuentra inventariado (toldos, sillas, mesas,
etc.)

1.3. Enviar el equipo frio ya codificado a las
agencias.

a.3.. Redactar reportes administrativos.

a.4. Llenar los formatos requeridos por el
puesto, recibo de ingreso y salida de
materiales.

2. Elaborar inventario de articulos | 2.1. Realizar la codificacion del equipo frio | b.1. Operar aparato codificador.

promocionales de bodega de publicidad. nuevo.
2.2.  Mantener limpia el area de bodega de | b.2. Planificar actividades de Ilimpieza de
publicidad. bodega de publicidad.

138




Continuacion.

b.3. Manejar inventarios de equipo frio y
articulos promociénales

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXV . Mapa funcional encargado de bodega de materia prima

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:
seguridad y preservando el medio ambiente.

Encargado de bodega de materia prima

Controlar el movimiento de ingredientes, materiales auxiliares, materiales de empaque, de acuerdo a requerimientos de calidad,

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Llevar un control adecuado de los
inventarios de los ingredientes y de la
correspondiente asignacién del nimero de lote
interno, ademas de la identificacién fisica de
los mismos, para darle cumplimiento al
programa de primeras entradas, primeras
salidas.

1.1. Verificar que el azucar corresponda a los
ingenios autorizados por la marca.

1.2. Velar por un adecuado orden y limpieza en
el area de almacenamiento y evitando la
contaminacién cruzada, con otros productos
gue no sean de la misma naturaleza que de los
ingredientes mismos.

a.l. Planificar
materia prima.

actividades de bodega de

1.3. Emitir 6rdenes de compra de materias
primas y materiales de empaque y materiales

a.2. Manejar inventarios minimos y maximos
de materia prima.
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varios.

1.4. Notificar al departamento de control de
calidad del ingreso de aziicar o CO..

1.5. Recibir y trasladar el certificado de calidad
al departamento de control de calidad

1.6. Dar cumplimiento a los resultados de los
analisis fisicos, quimicos y organolépticos del
azlcar granular y a las decisiones que de ahi
se deriven.

1.7. Recepcionar los concentrados y su
almacenamiento adecuado.

a.3. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office) y Q-pro, Fox-pro.

a.4. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, etc.

1.8. Supervisar todas las actividades del

personal a su cargo.

a.5. Dirigir al personal a cargo.

2. Llevar un control adecuado de los
inventarios de los repuestos y accesorios de
equipos y de la correspondiente asignacion del
cédigo interno, ademas de la identificacion
fisica de los mismos, para darle un mejor
servicio a los clientes internos.

2.1. Emitir 6rdenes de compra de repuestos de
proveedores nacionales.

b.1. Manejar inventarios de repuestos.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XXVI. Mapa funcional encargado de bodega de producto term

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

inado

Encargado de bodega de producto terminado

de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Coordinar y supervisar el movimiento diario de bodega, incluyendo la recepcién de producto importado, de acuerdo a estandares

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Controlar y supervisar el movimiento en
bodega de producto terminado.

1.1. Supervisar constantemente el personal
bajo su cargo, a efecto de lograr los objetivos
del funcionamiento éptimo de la bodega.

1.2. Revisar que el horario de entrada y salida
del personal bajo su cargo sea el correcto.

1.3. Velar porque los montacarguistas estiben
el producto en forma correcta, colocandolo en
el lugar asignado para el mismo y sin riesgo
gue suceda cualquier accidente.

1.4. Supervisar y dirigir al piloto de patio, a
efecto de darle mayor fluidez al trafico de
camiones ruteros dentro de las instalaciones de
la empresa, incluyendo el parqueo de los
mismos.

a.l. Dirigir personal a cargo.

1.5. Efectuar inventario fisico al final de la
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jornada de produccion del dia, o cuando asi se
lo solicite su jefe inmediato o la gerencia de
planta.

1.6. Velar por el aprovechamiento 6ptimo del
espacio en la bodega, tanto del producido en
planta como del producto importado, que
permita darle la rotacibn debida al mismo,
aplicando el principio PEPS.

a.2. Manejar inventarios de producto terminado
e importado.

1.7. Atender todas las solicitudes a bodega
redactando el documento de envio
correspondiente.

1.8. Redactar el cuadro de entradas y salidas
(cierre), por el movimiento de ingreso de
envase y salida de producto clasificado por
agencia o bodega.

1.9. Redactar papeleria por fletero y
plataforma, incluyendo la redaccion del pedido,
devolucion de envase, constancia de flete para
el cobro de la factura del fletero.

a.3. Manejar programas informéaticos (Microsoft
Office).

a.4. Operar equipo de computacion, impresora,
escaner, fotocopiadora, etc.

1.10. Controlar, revisar, archivar, custodiar y
tramitar a donde corresponda cualquier
documento relacionada con su puesto de
trabajo. Incluye entre otros: solicitud de horas
extras, control de permisos del personal bajo su

a.5. Llenar formatos requeridos por el puesto.
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cargo, recibo por ingreso de mercaderias,
kardex de movimiento de producto en area de
observacion, entrega de envase a produccion
en base a requerimiento, control de eventuales
(si los hubiere), control de kardex de bodega de
producto importado.

1.11. Mantener control en el area asignada a
producto en observacion para acatar lo que
dictamine control de calidad.

a.6. Analizar e interpretar normas de calidad de
la compaiiia.

1.12. Revisar el conteo fisico y descarga de
todo el producto, envase, cilindros tarimas,
cajillas y canastas que contengan las rutas
convencionales, rastras, camiones fleteros,
vehiculos autorizados, unidades moviles y
furgones que ingresan a las instalaciones de la
embotelladora, verificando como evidencia de
trabajo  efectuado, la elaboracion del
documento  respectivo por parte del
chequeador.

a.7. Supervisar asignaciones de chequeador.

1.13. Mantener en orden y clasificado segun su
condicién el envase sucio, debiendo presentar
semanalmente un informe a su jefe inmediato.

1.14. Contar y aprobar los pedidos por ruta,
principalmente lo relacionado a devolucién de
producto y envase por ruta a liquidar.

a.8. Planificar actividades concernientes al
movimiento y limpieza de bodega.
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1.15. Velar porque exista producto cerca del
area de carga, a efecto de que las tarimas para
las rutas convencionales sean completadas y
entregadas rapidamente.

1.16. Asegurar que el producto y envase
descargado de los vehiculos que ingresan a la
empresa se coloquen en los espacios
destinados para el efecto.

1.17. Coordinar para que a través de una
inspeccioén fisica se verifique que no existen
lugares vacios en las cajas de producto,
cuando ingresen rutas, rastras, unidades
moviles, vehiculos autorizados, furgones de
producto importado, etc. debiendo reportar a su
jefe inmediato las anormalidades detectadas

1.18. Cotejar (por medio de Vvifietas vy
fisicamente), con el supervisor de produccion
en turno, la cantidad de cajas producidas en el
turno respectivo para documentar la cantidad
de producto terminado que ingresa a bodega.

2. Recibir el producto terminado (incluye el
producto importado).

2.1. Almacenar en condiciones 6ptimas el
envase y producto terminado.

2.2. Autorizar el ingreso de contenedores que
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traigan producto importado, camiones fleteros y
aquellos que retiran rotura de vidrio y cajilla en
mal estado.

2.3. Verificar que las cantidades descargadas
de producto importado, coincida con lo dicho en
la nota de envio.

2.4. Hacer el tramite a toda la papeleria
vinculada con la recepcion de producto
importado.

b.1. Llenar formatos requeridos por el puesto.

b.2. Analizar e interpretar reportes de
movimientos de bodega de producto
terminado.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXVII. Mapa funcional encargado de bodega taller

MAPA FUNCIONAL

Encargado de bodega taller

Propésito clave:

acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Controlar el movimiento de repuestos, combustibles y materiales para el mantenimiento de los vehiculos de servicio y reparto, de

Funciones basicas

Funciones e specificas

Elementos de competencia
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1. Recibir y entregar los repuestos y materiales
para mantenimiento de vehiculos.

1.1. Recibir los repuestos para abastecer la
bodega.

1.2. Recibir pedidos de lubricantes.

1.3. Recibir pedidos de llantas.

1.4. Recibir pedidos de materiales varios.

1.5. Controlar los

maximos.

inventarios minimos y

a.l. Llenar formatos requeridos por el puesto.

a.2. Manejar inventarios de repuestos,
lubricantes, llantas y materiales varios.

2. Recibir, manejar y despachar combustible.

2.1. Controlar los pedidos y recepcién de
combustibles.

2.2. Despachar el combustible requerido.

2.3. Emitir informes de inventarios,

combustible.

b.1. Manejar programas informéaticos (Microsoft
Office).

b.2. Operar equipo de computacion, impresora.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XXVIII. Mapa funcional encargado de mantenimiento industria I

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Encargado de mantenimiento industrial

Ejecutar cualquier orden de trabajo, supervisando el trabajo realizado, por cada mecanico, en las maquinas involucradas en el

proceso, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de comp etencia

1. Coordinar los trabajos de mantenimiento
correctivo y preventivo, elaborados por el
gerente de mantenimiento industrial.

1.1. Supervisar, dirigir y controlar el trabajo del
personal bajo su cargo.

1.2. Asistir a las labores de mantenimiento de
planta, en los casos que el personal no pueda
ejecutarlo.

1.3. Realizar control de asistencia del personal.

a.l. Dirigir al personal a cargo.

1.4. Supervisar el funcionamiento de las lineas
de embotellado y operaciéon de maquinas que
se encuentran dentro del proceso de
produccion.

a.2. Verificar calibracion de equipo industrial.

1.5. Verificar existencias de repuesto en la
bodega.
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1.6. Verificar existencias de repuestos, para
cubrir las necesidades de los trabajos de
mantenimiento.

1.7. Realizar reporte de fallas.

1.8. Preparar repuestos para atender alguna
reparacion prevista.

1.9. Realizar y supervisar que se ejecute el
programa de mantenimiento preventivo vy
correctivo de fin de semana.

a.3. Manejo de inventarios de repuestos
industriales.

a.4. Llenar formatos requeridos por el puesto.

1.10. Estar presente en el arranque de las
lineas.

1.11. Supervisar que las maquinas en poder
del departamento (torno, barrenos, taladro,
pulidoras, fresadora, etc.), se encuentren en
buenas condiciones.

1.12. Trasladar piezas y/o maquinas fuera de la
empresa cuando estas necesiten de
reparacion.

1.13. Elaborar y ejecutar plan de

a.5. Ejecutar instrucciones de mantenimiento
preventivo y correctivo.

a.6. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).
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mantenimiento preventivo.

1.14. Elaborar vy de

mantenimiento correctivo.

ejecutar  plan

1.15. Realizar reporte de trabajos realizados
durante todo el mes.

1.16. Participar en trabajos de montaje y
desmontaje de maquinaria.

a.7. Operar equipo de computacion, impresora.

Tabla XXIX. Mapa funcional garitero

Fuente: Elaboracién propia

MAPA FUNCIONAL

Garitero

Propdsito clave:
preservando el medio ambiente.

Velar por el estricto control de las personas y vehiculos que ingresan a la planta, conforme a estandares de calidad, seguridad y

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de com petencia

1. Verificar que las personas o vehiculos que

1.1. Velar porque por el molinete ingresen las
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soliciten ingresar a la planta, cuenten con la
autorizacion respectiva.

visitas y por la puerta peatonal sélo el personal
que labora en la empresa.

1.2. Mantener el porton principal y auxiliar de
planta siempre cerrado.

1.3. Solicitar documento de identificacién a los
visitantes a cambio de entregar el gafete de
visitante.

1.4. Supervisar la carga de los camiones y
rastras al momento de ingresar y salir de la
planta.

1.5. Controlar el ingreso y salida de los
vehiculos de los jefes y gerentes.

1.6. Anotar en el formato respectivo toda la
informacién necesaria (destino, procedencia
horario, etc).

1.7. Indicar el camino a seguir hacia la planta y
oficinas administrativas, a los visitantes.

1.8. Comunicarse con jefes, y personal
operativo, cuando hay un carro obstruyendo la
salida de otro, para solicitar mover el automovil
que impide la salida.

a.l. Llenar formatos requeridos por el puesto.

a.2. Llenar formato
vehiculos del personal.

ingreso y salida de

a.3. Manipular el radio de comunicacion.
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1.9. Enviar correspondencia a agencias, por
medio de las rastras o camiones (anotar en el
formulario guia de envio a las agencias).

1.10. Solicitar a administracion, formatos para
el control del ingreso y salida de vehiculos del
personal, proveedores y visitantes.

1.11. Verificar que el personal fijo, por contrato
y eventual porte su respectivo gafete de
identificacion.

1.12. Llamar a los nimeros de emergencia, en
caso ocurriera alguna eventualidad en horario
extra-laboral.

1.13. Llamar a algun jefe o gerente a horas de
la noche, si se le necesitara en la planta.

1.14. Comunicar al momento del ingreso a la
planta, normas de seguridad a los visitantes.

1.15. Verificar que el personal de planta, marca
la tarjeta de control de tiempo, para el ingreso y
salida de sus labores diarias.
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1.16. Recibir el formato de solicitud de permiso,
para permitir la salida de la planta.

1.17. Recibir el formato de permiso de
ausencia temporal, en horas de trabajo para
permitir la salida, siempre y cuando esté
autorizado por el jefe inmediato.

1.18. Asegurar que no ingresen a la planta | a.4. Ejecutar instrucciones de trabajo de
personas con armas blancas y punzocortantes | vigilancia.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXX. Mapa funcional gerente de aseguramiento de calidad

MAPA FUNCIONAL Gerente de aseguramiento de calidad

Propésito clave: Asegurar el mejoramiento continuo de la calidad del producto, cumpliendo consistentemente con las especificaciones de la
marca, considerando los estandares de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de competencia
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1. Realizar la coordinacién de las actividades
de las areas: control de calidad y sistema de
calidad.

1.1. Supervisar el trabajo de las jefaturas:
control de calidad y sistema de calidad.

a.l. Dirigir al personal de control de calidad y
del sistema de calidad.

1.2. Solicitar los recursos necesarios para el
buen desarrollo de las actividades de su
departamento.

1.3. Desarrollar proyectos relacionados con sus
areas de trabajo.

a.2. Monitorear la implantacion de proyectos
dentro del departamento de aseguramiento de
calidad

1.4. Revisar los indicadores del departamento
bajo su cargo.

1.5. Autorizar los reportes de horas extras de
las areas a su cargo.

1.6. Realizar visitas a bodegas y clientes con la
finalidad de hacer un muestreo e inspeccionar
el producto distribuido en la franquicia.

1.7. Realizar reuniones con sus jefes de area
para definir objetivos, politicas, estrategias y
logros.

1.8. Realizar la coordinacion de los estudios de

a.3. Planificar actividades correspondientes a
control de calidad y el sistema de calidad.
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control de procesos.

1.9. Atender a los proveedores de insumos de
fabricacion.

1.10. Resolver
mercado.

quejas de producto del

a.5. Atender quejas y solicitudes de clientes
externos

1.11. Evalla el trabajo de las jefaturas de
control de calidad y del sistema de calidad.

1.12. Elaborar el plan de trabajo anual del
departamento a su cargo.

1.13. Elaborar reportes de resultados del area
de aseguramiento de calidad a gerencia
general.

a.6. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.7. Operar equipo de computacion, impresora,
escaner y cafionera.

1.14. Analizar el presupuesto del departamento
a su cargo.

a.8. Controlar la ejecucion del presupuesto
asignado al departamento de aseguramiento de
calidad.

2. Realizar la coordinacion general de todo el
sistema de calidad.

2.1. Realizar seguimientos a las auditorias
realizadas por TCCC

a.9. Monitorear el cumplimiento de planes de
accion.
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2.2. Participar activamente en la capacitacion
del personal de la empresa.

2.3. Aprobar la utilizacion de materias primas e
insumos de fabricacion basandose en los
manuales de calidad de TCCC.

a.10. Analizar e interpretar normas de la
compafiia y gubernamentales.

2.4. Participar en las auditorias internas del
sistema de calidad.

a.11. Conducir auditorias internas del sistema
de calidad.

2.5. Atender las visitas del representante
técnico de la marca.

2.6. Supervisar el adecuado funcionamiento de
los elementos del sistema de calidad.

2.7. Analizar los documentos creados vy
actualizados que le sean asignados,
verificando si cumplen con los requisitos de
TCCC y si agregan valor al sistema de calidad.

a.12. Analizar el avance del proyecto del
sistema de calidad.

2.8. Elaborar el reporte del avance del sistema
de calidad a gerencia general.

2.9. Realizar los reportes requeridos por FTZ
coca-cola.

a.13. Manejar programas informaticos
(Microsoft Office)

a.14. Operar equipo de computacion,
impresora, escaner y cafionera.
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2.10. Comunicar el avance y las desviaciones
del SCCC a los lideres de implantacion.

2.11. Monitorear la difusion del sistema y los
logros en sus diferentes etapas.

3. Monitorea las éareas de: tratamiento
aguas, jarabes, lavado de botellas
proporcionado, para que se optimicen
consumos y rendimientos.

de

y
los

3.1. Organizar equipos de mejora continua en
los subprocesos a su cargo.

3.2. Participar en la seleccién del personal a su
cargo.

a.15. Conducir pruebas e inspecciones de
laboratorio.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXXI. Mapa funcional gerente de comercializacion

MAPA FUNCIONAL

Gerente de comercializacion

Propdsito clave: Comercializar todas las bebidas carbonatadas elaboradas en ABASA, cumpliendo con requerimientos de calidad, seguridad laboral

y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia
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1. Administrar los recursos humanos vy
materiales a su cargo con el fin de alcanzar las
metas de ventas establecidas, dirigiendo las
labores del departamento de acuerdo a las
politicas y procedimientos propios de la
organizacion.

1.1. Elaborar el presupuesto mensual de
ventas, de acuerdo a lo establecido en el plan
anual de la empresa, para presentarlo y
discutirlo con la gerencia general.

a.l Controlar la ejecucion del presupuesto del
departamento de ventas.

a.2. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.3. Operar equipo de computacién, impresora,
escaner y cafonera.

1.2. Planificar mensualmente las acciones de
ventas que permitan alcanzar las metas
establecidas, para presentarlas y discutirlas
con el gerente general.

1.3. Dar seguimiento diario al comportamiento
de las ventas en las diferentes presentaciones
y segmentos de mercado, verificando el
cumplimiento del presupuesto y del plan de
ventas.

1.4. Analizar las divergencias existentes entre
la situacién real de las ventas y la planificada,
para sugerir a la gerencia general las medidas
correctivas que se consideren pertinentes.

a.4. Planificar actividades correspondientes al
mercadeo y venta del producto.

1.5. Dar seguimiento a la atencion y al volumen
de ventas en los canales mayoristas y
supermercados, verificando cantidades de
venta y razones por las que no se ha atendido.

a.5. Aplicar técnicas estadisticas para el control
de las ventas.
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1.6. Participar en negociaciones con clientes
con los que, debido al volumen y al precio
requerido, la gerencia general considere
necesaria su presencia.

a.6. Atender quejas y solicitudes de clientes.

1.7. Dar seguimiento a las consignaciones y
tomar las medidas que se consideren
necesarias para que se mantenga dentro de los
limites establecidos.

a.7. Dirigir al personal de ventas.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXXII. Mapa funcional gerente de logistica y transportes

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

Gerente de logistica y transportes

calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Disefiar la programacion de abastecimiento de producto a bodegas y agencias de la franquicia, de acuerdo a requerimientos de

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Coordinar todas las actividades
departamento de transportes, y logistica.

del

1.1. Coordinar la programacion de distribucion
de producto.

a.l. Planificar actividades correspondientes al
abastecimiento de producto a bodegas.
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1.2. Programar pedidos de productos
importados.

a.2. Aplicar técnicas estadisticas.

1.3. Coordinar programaciéon de servicios
preventivos y correctivos.

a.3. Dirigir al personal del departamento de
transportes y logistica a cargo.

1.4. Aprobar todas las compras de repuestos
requeridos.

a.4. Manejar inventarios de repuestos
mecénicos.

1.5. Elaborar reportes de gastos de distribucion
y sobre gastos efectuados en mantenimiento
de transportes.

a.5. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.6. Operar equipo de computacion, impresora,
escaner.

a.7. Controlar la ejecuciéon del presupuesto
para el departamento de transportes y logistica.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XXXIII. Mapa funcional gerente de mantenimiento industrial

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave: Mantener la maquinaria y equipos i

Gerente de mantenimiento industrial

calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

ndustriales en 6ptimas condiciones de funcionamient

0, de acuerdo a requerimientos de

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Planificar y programar los trabajos de
mantenimiento de tipo preventivo y correctivo
del equipo de planta y de las lineas de
produccion

1.1. Mantener los equipos en perfecto
funcionamiento.
1.2. Realizar labores de mantenimiento

preventivo, correctivo y predictivo.

1.3. Coordinar programas de mantenimiento de
edificios.

1.4. Coordinar programa de mantenimiento de
instalaciones eléctricas.

1.6. Coordinar mantenimientos preventivos.

1.7. Aprobar
extraordinarias.

trabajos en jornadas

a.l. Analizar e interpretar normas de calidad de
la compaiiia.

a.2. Elaborar planes de mantenimiento.

a.3. Elaborar y controlar la ejecucion de
presupuestos.

a.4. Operar equipo de cOmputo, impresora,
escaner.
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1.8. Elaborar hojas de costos y gastos por los
trabajos de mantenimiento y reparacion de
magquinaria de planta.

a.5. Manejar programas informaticos (Microsoft
Excel).

2. Supervisar y dirigir al personal bajo su cargo,
estableciendo eficiencia y productividad en los
trabajos realizados.

2.1. Brindar induccién al

personal nuevo.

capacitacion e

2.2. Elaborar programas para turnos de trabajo
del personal bajo su cargo.

2.3. Elaborar programa de rotacion de personal

2.4. Realizar reuniones con el personal del
departamento.

2.5. Llevar controles diarios de trabajo
ejecutados por los mecanicos de su
departamento.

b.1. Dirigir al personal a cargo.

b.2. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

b.3. Operar equipo de computacion.

3. Coordinar bodega de repuestos y realizar
compras de repuestos industriales.

3.1. Revision de stock de repuestos/maximos y
minimos.

3.2. Realizar solicitudes locales y del exterior.

3.3. Coordinar bodega de repuestos de planta.

c.l Manejar inventarios de

industriales.

repuestos
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3.4. Coordinar compras (repuestos) locales y
de importacion.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXXIV. Mapa funcional gerente de planta

MAPA FUNCIONAL

Propdésito clave:

Gerente de planta

Planificar y controlar la ejecucién de los programas de produccion, inventarios de materia prima, programas de seguridad

industrial y propuestas de disefio de ampliaciones en la planta, de acuerdo a estandares de calidad, seguridad laboral y preservando el medio

ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Programar, planificar y controlar todas las
actividades que se relacionan con el aumento
de la productividad de la empresa.

1.1. Elabora y supervisa
produccion.

los programas de

1.2. Revisar los inventarios de materia prima y
producto terminado.

1.3. Elaborar el programa de producciéon de
jarabes.

a.l. Planificar actividades correspondientes al
proceso de produccion.
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1.4. Efectuar pedidos de materias primas.

1.5. Elaborar érdenes de compra de materia
prima.

1.6. Revisar consumo de materias primas.

1.7. Elaborar pedidos de azUcar y materia
prima al exterior.

1.8. Realizar reuniones con los supervisores de
linea y jarabe.

1.9. Revisar si los objetivos de produccién se
logran.

1.10. Revisar los reportes de produccién y
mantenimiento.

a.2. Manejar inventarios de materia prima.

a.3. Analizar e interpretar reportes de los
programas de produccion.

1.11. Supervisar al personal bajo su cargo.

1.12. Elaborar programa de rotacion de
puestos del personal bajo su cargo.

a.4. Dirigir a personal a cargo.
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1.13. Aprobar trabajos en jornadas
extraordinarias.

1.14. Revisar y autorizar facturas de
proveedores.

1.15. Hacer cierre de producciéon y ver metas
logradas.

1.16. Calcular el bono de eficiencia de
produccion, jarabes y bolsipura.

1.17. Elaborar los cuadros de produccion del
mes.

a.5. Manejar programas de computacion,
(Microsoft Office).

a.6. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, cafionera.

1.18. Elaborar presupuesto de fabricacién.

a.7. Controlar la ejecucién del presupuesto.

1.19. Colaborar en el disefio de mejorar las
instalaciones.

a.8. Monitorear la implantacion de proyectos de
ampliacion y/o construccion.

1.20. Participar en sesiones realizadas por la
empresa.

a.9. Analizar e interpretar normas vy
requerimientos de la compafiia.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XXXV . Mapa funcional jefe administrativo

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

Jefe administrativo

requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Ejecutar la planificacion de actividades contable-financieras, supervisando y dirigiendo los procesos administrativos, de acuerdo a

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Supervisar, controlar y reportar las
operaciones que se relacionan con los
procesos administrativos y contables de la
empresa.

1.1. Verificar diariamente que todas las
operaciones relacionadas con el movimiento de
caja e inventarios, se realice con los
procedimientos establecidos.

1.2. Revisar y verificar que los movimientos de
las pélizas de caja de la agencia zacapa estén
cuadrados.

1.3. Verificar que los movimientos de caja se
estén enviando a diario a oficinas centrales

1.4. Verificar que las copias de las boletas de
deposito bancario estén debidamente
certificadas y que se envien a oficinas centrales
en las fechas estipuladas

1.5. Verificar que el envio de informacion de las

a.1l. Planificar actividades correspondientes al
proceso administrativo y contable de Ila
empresa.

a.2. Manejar inventarios minimos y maximos.

a.3. Analizar e interpretar normas contables.

a.4. Aplicar técnicas estadisticas de muestreo,
medidas de tendencia central, etc.

a.5. Conducir auditorias internas.
a.6. Controlar la ejecucion del presupuesto.
a.7. Analizar e

interpretar  reportes

165




Continuacion.

agencias a oficinas centrales en Guatemala se
este realizando de acuerdo con las fechas
establecidas.

1.6. Verificar que todas las remesas de
facturas, reportes de gastos y cajas chicas, se
estén recibiendo de las agencias en las fechas
oportunas.

1.7. Verificar que diariamente se estén
tomando y cuadrando adecuadamente los
inventarios en la planta y agencias.

1.8. Verificar los cierres diarios en el programa
de liquidaciones.

1.9. Verificar con el jefe de bodega de Producto
terminado el traslado de la produccion diaria.

1.10. Verificar las entradas y salidas de bodega
de materia prima.

1.11. Coordinar con la secretaria administrativa
la entrega de golletes a los supervisores de
produccion de acuerdo a la programacion
semanal que envia gerencia de planta.

1.12. Verificar que en las agencias vy

administrativos.
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embotelladora estén realizando las
conciliaciones de traslado de producto, envase
y cajilla.

1.13. Revisar y autorizar pre-planillas de la
embotelladora.

1.14. Participar en las reuniones de ventas.

1.15. Verificar que todos los inventarios de fin
de mes en la planta y agencias se hayan
realizado correctamente.

1.16. Revisar y autorizar pre-planillas ( bono de
produccion).

1.17. Coordinar que el primer dia habil del mes
se traslade via fax a oficinas centrales el
informe de ventas diarias acumuladas hasta el
Gltimo dia del mes.

1.18. Chequear la existencia de golletes y
solicitar el pedido de acuerdo a Ila
programacion que envia gerencia de planta.

1.19. Participar en las tomas de inventario por
cierre  contable de acuerdo con el
procedimiento establecido por el contador
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general y avalado por gerencia general.

1.20. Elaborar programa de vacaciones del
personal administrativo de planta y agencias.

1.21. Elaborar a los vacacionistas el programa
anual de visitas a las agencias con el proposito
de cubrir vacaciones.

1.22. Revisar calculos, pre-planillas y planillas
del bono anual y aguinaldos.

1.23. Elaborar las liquidaciones de retenciones
de impuesto sobre la renta de las agencias y
revisar las del personal de planta.

1.24. Revisar liquidaciones laborales de
empleados.

1.25. Darle seguimiento a tramites por reclamo
al seguro relacionados con: asaltos vy
accidentes.

1.26. Efectuar tramites de tipo bancario y fiscal.

1.27. Realizar pedidos de papeleria impresa,
Utiles de libreria y cartuchos de tintas para
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impresoras.

1.28. Junto al jefe de recursos humanos deben
evaluar y contratar personal administrativo para
llenar vacantes en planta y agencias.

1.29. Programar reuniones de trabajo con
cajeros y liquidadores.

2. Supervisar que el personal bajo su cargo,
este realizando sus atribuciones de acuerdo
con las descripciones de puestos establecidas.

2.1. Revisar y chequear junto al encargado de
cuentas por pagar que todas las remesas de
facturas, reporte de gastos y cajas chicas
recibidas de las agencias se estén trasladando
a las distintas jefaturas y gerencia de la
embotelladora en forma oportuna para su
debida autorizacion.

2.2. Verificar si el encargado de cuentas por
pagar devuelve las facturas que no cumplen
con los requisitos solicitados por la SAT y los
de control interno de la empresa.

2.3. Revisar los reportes de
extraordinario del personal a su cargo.

tiempo

2.4. Verificar con todos los cajeros que se dé
seguimiento a la recuperacion de cheques
rechazados.

b.1. Dirigir al personal a cargo.
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2.5. Verificar que la secretaria administrativa,
este llevando correctamente el control y la
existencia de papeleria impresa y Cutiles de
oficina.

2.6. Verificar que todas las personas
responsables del fondo de caja chica estén
realizando liquidaciones parciales.

2.7. Verificar que todos los cajeros hayan
realizado liquidaciones finales de los fondos de
cajas chicas y que hayan enviado todas las
facturas para tramite de cheque.

2.8. Coordinar con todos los cajeros de las
agencias que todas las boletas de deposito
bancario hayan sido entregadas por el banco y
que las mismas sean recibidas en oficinas
centrales en INCASA.

2.9. Coordinar con los cajeros y/o planilleros
para que las liquidaciones labores sean
registradas en el programa de planillas.

2.10. Coordinar con la secretaria administrativa
el envio de pedido de libreria y papeleria
impresa.
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2.11. Verificar que la secretaria administrativa
este surtiendo a las agencias papeleria impresa
y utiles de oficina.

3. Preparar informes para la gerencia
administrativa, sobre visitas a las agencias y
trabajos especificos e incluir copia para
asistencia de gerencia, contador de
embotelladoras y gerencia de comercializacion.

3.1. Informar a gerencia administrativa y
oficinas centrales el seguimiento de las
operaciones en la embotelladora y agencias.

3.2. Elaborar el informe administrativo de fin de
mes.

3.3. Elaborar los siguientes reportes:
Acumulado de roturas (consolidado
todas las agencias).

Analisis de consignacion de envase 12
onz.

Andlisis de clasificacion de envase.
Producto en mal estado y desperdicio
de envase PET en produccion.

3.4. Presentar a gerencia administrativa el
informe mensual de actividades del mes.

c.1l. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, fotocopiadora.

c.2. Manejar programas informaticos (Office).

c.3. Redactar documentos de acuerdo a la
estructura del sistema de calidad.

c.4. Llenar formatos requeridos por el puesto.

4. Elaborar
agencias.

cronograma de visitas a las

4.1. Supervisar que en cada agencia se esté
realizando los chequeos selectivos de
camiones para minimizar las roturas de envase,
y en la embotelladora coordinarlo con el jefe de
bodega de producto terminado.

d.1. Redactar documentos del avance de los
proyectos administrativos-contables.
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4.2. Consolidar los cuadros de muestreo de
todas las agencias para ser entregado a
gerencia de comercializacion.

4.3. Coordinar con todas las agencias la
elaboracién de la planilla de comisiones (dicha
planilla se elabora y se envia a Guatemala el
primer dia habil de cada mes).

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXXVI. Mapa funcional jefe de agencia

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:
ambiente.

Jefe de agencia

Determinar las necesidades de los clientes, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Monitorear y controlar
ventas.

a supervisores de

1.1. Supervisar las ventas contra cuota

definiday por ruta.

a.l. Aplicar técnicas estadisticas de ventas.

1.2. Llevar el estricto control del

prestado en cada ruta.

envase

a.2. Atender quejas y solicitudes de clientes.
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1.3. Supervisar el trabajo del personal a cargo.

a.3. Dirigir al personal a cargo, (supervisores
de ventas, vendedores, auxiliares).

2. Coordinar cuota de ventas mensual por ruta.

2.1. Lleva el control de los créditos asignados
en cada ruta.

2.2. Elaborar reporte de ventas contra cuota
por ruta.

a.4. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.5. Operar equipo de computacion, impresora.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXXVII. Mapa funcional jefe de producto terminado

MAPA FUNCIONAL

Jefe de bodega de producto terminado

Propésito clave: Llevar un control adecuado de los inventarios de productos, para que se haga una buena planificacion de distribucion y
produccién y evitar producto vencido en el mercado, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia
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1. Administrar adecuadamente el producto
terminado, el envase y la cajilla, velando por
mantener diferencias minimas.

1.1. Tomar inventario de lata, PET y powerade
después de la salida de las rutas.

a.l. Manejar inventarios de

importado.

producto

1.2. Revisar conjuntamente con el analista de
logistica las diferencias del movimiento de
bodega.

1.3. Determinar, mediante el recuento de
producto, envase y cajilla, o revision de
documentos el motivo de la misma para su
correccion, de existir diferencias significativas
en el movimiento de bodega.

a.2. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.3. Operar equipo de computacion, impresora,
escaner, fotocopiadora, etc.

1.4. Supervisar que el encargado de bodega de
producto terminado de turno, recoja en el
departamento de administracién los golletes
correspondientes a la produccién solicitando la
firma de recibido en un control de entregas de
golletes.

1.5. Velar porque los encargados de bodega de
producto terminado, chequeen fisicamente
todos los movimientos de entrada y salida que
se dan de producto terminado, envase y cajilla.

1.6. Velar porque los encargados de bodega de
producto terminado, controlen los movimientos
de producto y envase dentro de la bodega con
relacién a la produccién.

a.4. Dirigir al personal a cargo.
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1.7. Verificar que exista espacio disponible para
el almacenamiento de productos finales.

1.8. Verificar el adecuado almacenamiento de
productos finales bajo especificaciones en la
bodega.

1.9. Verificar que el envase y la cajilla en buen
estado sea colocado en los lugares designados
para ello, revisando que se encuentren en
orden.

1.10. Verificar que solamente envase de vidrio y
cajilla que cumple con las especificaciones se
utilice en los procesos productivos.

1.11. Llenar y grabar toda la papeleria referente
a compras de envase, de cajilla, de producto en
lata, de PET y de powerade, segun la
informacion que el encargado traslade

1.12. Coordinar, conjuntamente con el
encargado de bodega y el auxiliar de patio, al
personal que trabajara en los dias domingos y
los feriados que sean necesarios laborar segun
la planificacion del departamento de ventas o
produccion.

a.5. Planificar actividades correspondientes al
almacenamiento, distribucion y rotacion de
producto terminado e importado.

a.6. Controlar la ejecucion del presupuesto.
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1.12. Verficar que se lleve un archivo ordenado
de todos los documentos.

a.7. Aplicar técnicas de archivos y control de
documentos.

1.13. Verificar que existan areas designadas
para la colocacion de producto fuera de
especificaciones, envase sucio y roturas, y que
éstos se encuentren en orden.

a.8. Analizar riesgos industriales.

1.14. Supervisar que se mantenga un adecuado
orden en la bodega y que se le dé una buena
rotacion al producto bajo el concepto de PEPS
(primeras entradas, primeras salidas).

a.9. Manejar inventarios de producto
terminado.

1.15. Realizar lecturas periodicas durante el
turno de datos para llenar el formato de
Rotacion de Producto.

1.16. Recibir pedidos telefénicos para
distribuidores.

a.10. Llenar formatos requeridos por el puesto.

1.17. Verificar que solamente producto bajo
especificaciones sea cargado para su
distribucion.

1.18. Verificar que el producto no conforme se
encuentre debidamente etiquetado.

a.11. Analizar e interpretar normas de calidad
de la compainiia.
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1.19. Revisar los documentos que respaldan el
desecho de producto no conforme.

2. Administrar el equipo para la grabacién de
salidas y entradas (hand-held, impresoras y
cunas).

2.1. Supervisar que las recargas de las rutas de
ABASA sean chequeadas y debidamente
grabadas con la hand-held.

2.2. Velar para que la informacién grabada del
inventario sea trasladada de las hand-held al
sistema y viceversa, e informar al depto.
administrativo para la  generacion  del
movimiento de bodega.

2.3. Revisar el inventario diario dejado por el
encargado de BPT, conciliar datos y grabarlo en
la hand-held.

2.4. Supervisar que todas las remesas entre
agencias y bodegas que se generan hayan sido
debidamente  chequeadas, realizada Ila
papeleria y grabada con la hand-held.

2.5. Supervisar que las producciones
(presentaciones con envase de vidrio, post mix
y bolsipura) hayan sido grabadas correctamente
con la hand-held en el momento de la recepcion
de las mismas.

b.1. Supervisar asignaciones de chequeador.
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2.6. Supervisar que todas la salidas de la
bodega sean grabadas con la hand-held, tales
como:

Roturas de produccion
Operacién apache

Roturas de vendedor.

Roturas de bodega.

Accidentes en bodega
Consumo de personal.

Flacula de producto.

O O O0OO0OO0OO0Oo

2.7. Supervisar que toda la informacién
almacenada en la hand-held, sea
periodicamente  bajada al sistema de
liquidaciones.

b.2. Analizar e interpretar reportes de

movimientos de bodega de
terminado.

producto

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXXVIII. Mapa funcional jefe de control de calidad

MAPA FUNCIONAL

Jefe de control de calidad

Propésito clave: Garantizar la calidad integral del producto, mediante el andlisis e interpretacion de parametros monitoreados en las pruebas
fisico-quimicas, organolépticas, etc., de acuerdo a estandares de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia
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1. Verificar que los procedimientos utilizados
sean los autorizados y que se apliquen las
técnicas de evaluacion adecuadas, para
cumplir con las especificaciones establecidas
por la marca.

1.1. Revisar constantemente los resultados de
los andlisis realizados en la planta contra los
resultados de los certificados de andlisis del
fabricante y tomara la decisién pertinente, si no
se ajustase a las especificaciones y requisitos
de calidad del ingrediente en cuestion.

1.2. Validar o rechazar el certificado de analisis
del proveedor de empaque basandose en los
resultados obtenidos en planta.

1.3. Hacer las pruebas de olor, sabor, color,
olor acidificado, turbidez, potencial de floc, y
apariencia en la recepcion del azucar granular.

a.l. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.2. Operar equipo de computacién, impresora,
escaner, cafionera.

a.3. Dirigir a supervisores de control de calidad,
y personal operativo de laboratorio.

a.4. Aplicar técnicas de control estadistico de
los procesos.

a.5. Analizar e interpretar normas de la marca y
otras gubernamentales.

a.6. Verificar calibracién de

laboratorio.

equipo de

1.4. Anotar los resultados en los formatos
elaborados para la recoleccion de los
resultados obtenidos de las pruebas.

a.7. Llenar formatos requeridos por el puesto.

1.5. Determinar que proveedores de empaque
califican para ser aceptados sin pruebas de
liberacion de planta.

1.6. Realizar las actividades del supervisor de
control de calidad de turno en caso de
ausencia del mismo.

a.8. Analizar variables de control del proceso
(presion, temperatura y caudales), y variables
terminales (brix, carbonatacion, concentracion,
torque, etc.)

a.9. Analizar e
laboratorio.

interpretar pruebas de
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1.7. Asegurar que se cumplan todas las
especificaciones de la compafiia en cuanto a la
elaboracion de los productos.

1.8. Chequear que las condiciones de
almacenaje de los productos terminados en la
bodega de la planta y los centros de
distribucion es adecuada, en cuanto a no
exponer el producto a la luz solar directa, las
altas temperaturas o contaminaciones por
polvo u otros materiales.

1.9. Verificar que se cumpla con el principio
PEPS, primeras entradas-primeras salidas.
Para garantizar la frescura del producto.

1.10. Hacer auditorias de mercadeo para
chequear el adecuado manejo del producto
desde las bodegas de planta y centros de
distribucion, hasta el punto de venta final.

1.11. Revisar y analizar las muestras de
producto que envia la ECRC diariamente a su
departamento.

1.12. Proporcionar los materiales necesarios
para la elaboracion de los gréaficos de control.

1.13. Verificar que el comportamiento de los

a.10. Conducir pruebas e inspecciones de
laboratorio, correspondientes al monitoreo y
control del proceso.
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equipos se encuentre efectivamente bajo
control con el uso de los gréficos de control.

1.14. Coordinar las actividades de los
supervisores de control de calidad.
1.15. Velar porque todo el producto
embotellado, este dentro de |las
especificaciones que la marca ha dispuesto.

2. Velar porque el personal siga las | 2.1. Monitorear en coordinacion con el

instrucciones del recepcionado de materiales, y
productos importados, responsable de las
operaciones de carbonatacion y proporcionado,
y del tratamiento de agua de la embotelladora
ABASA.

laboratorista, el correcto procedimiento de cada
una de las pruebas realizadas en la recepcion
del ingrediente en cuestion.

2.2. Asignar y capacitar al laboratorista del
departamento de control de calidad como
responsable de la recepcion de ingredientes.

2.3. Supervisar que la verificacion del
colorimetro HACH  utllizado para la
determinacion de aluminio haya sido realizada
de forma correcta y con resultados
satisfactorios.

2.4. Verificar la calibracién del turbidimetro
HACH sea realizada de forma correcta.
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2.5. Supervisar que la calibracion y verificacion
del torquimetro sean realizados de forma
correcta.

2.6. Verificar que la calibracion de manémetros
sea realizada de forma correcta.

2.7. Supervisar que la verificacion de los
hidrémetros sea realizada de forma correcta.

2.8. Supervisar que la verificacion del
luxbmetro haya sido realizada de forma
correcta y con resultados satisfactorios.

2.9. Supervisar que la calibracién del
potenciometro fisher sean realizados de forma
correcta.

2.10. Supervisar que la calibracién de la
balanza analitica mettler toledo sean realizados
en forma correcta.

2.11. Supervisar que la calibracion de la
balanza analitica ohaus sean realizados de
forma correcta.

2.12. Supervisar que la calibracion del
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densimetro DMA-48 sea realizada de forma
correcta.

2.13. Supervisar que la calibraciéon vy
verificacion de termémetros sean realizados de
forma correcta.

2.14. Verificar que se realicen los graficos de
control del comportamiento de todos los
equipos de medicioén.

2.15. Asesorar y capacitar a los supervisores
de control de calidad en las técnicas de
graficos de control.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XXXIX. Mapa funcional jefe de mantenimiento eléctrico

MAPA FUNCIONAL Jefe de mantenimiento eléctrico

Propésito clave: Coordinar y verificar la realizacion de trabajos de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo, para el eficiente
funcionamiento eléctrico de los equipos de las lineas de produccion, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el
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medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Coordinar los trabajos de mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo.

1.1. Llevar el control de los registros generados
por los trabajos eléctricos realizados, de
mantenimiento  preventivo,  correctivo y
predictivo.

1.2. Coordinar y verificar existencias de
repuestos en la bodega de planta.

1.3. Coordinar los trabajos de mantenimiento
eléctrico de la maquinaria.

1.4. Generar las 6rdenes de trabajo eléctrico,
necesarias para los equipos.

1.5. Revisar los registros generados de
actividades de mantenimiento.

1.6. Generar las 6rdenes de trabajo semanales
del mantenimiento preventivo.

1.7. Generar informes de eficiencia mensual
del departamento.

a.l. Manejar programas informaticos (Office) y
mp8.

a.2. Operar equipo de computacion, impresora,
escaner, fotocopiadora.

a.3. Planificar actividades de mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo de
magquinaria de lineas de produccién.

a.4. Controlar la ejecucion del presupuesto del
departamento.

a.5. Atender quejas y solicitudes de clientes
internos de control de calidad y produccién.

a.6. Llenar los formatos requeridos por el
puesto.
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1.8. Supervisar, dirigir y controlar el trabajo del
personal bajo su cargo.

a.7. Dirigir al personal a cargo.

2. Verificar que todos los sistemas del proceso
de embotellado funcionen adecuadamente.

2.1. Asistir a las labores de mantenimiento de
planta, en los casos que el personal no pueda
ejecutarlo.

b.1. Verificar calibracion de equipo de lineas de
produccion.

2.2. Verificar el funcionamiento normal de las
lineas de embotellado y operacion de
maquinas que se encuentran dentro del
proceso de produccion.

b.2. Reparar equipo industrial.

2.3. Participar en trabajos de montajes y
desmontajes de maquinaria.

b.3. Analizar riesgos industriales.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XL . Mapa funcional jefe de mantenimiento mecanico

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Jefe de mantenimiento mecanico

Coordinar y verificar la realizacién de trabajos de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo, para el eficiente

funcionamiento mecanico de los equipos de las lineas de produccion, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el
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medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Coordinar los trabajos del mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo.

1.1. Llevar el control de los registros generados
por los trabajos realizados de mantenimiento
preventivo, correctivo y predictivo.

1.2. Coordinar y verificar existencias de
repuestos en la bodega de planta.

1.3. Coordinar los trabajos de mantenimiento
de la maquinaria.

1.4. Generar las 6rdenes de trabajo necesarias
para los equipos.

1.5. Revisar los registros generados de
actividades de mantenimiento.

1.6. Generar las 6rdenes de trabajo semanales
del mantenimiento preventivo.

1.7. Generar informes de eficiencia mensual
del departamento.

a.l. Manejar programas informaticos (Office), y
mp8.

a.2. Operar equipo de computacioén, impresora,
escaner, fotocopiadora.

a.3. Planificar actividades de mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo de
magquinaria de lineas de produccién.

a.4. Controlar la ejecucion del presupuesto del
departamento.

a.5. Atender quejas y solicitudes de clientes
internos de control de calidad y produccién.

a.6. Llenar los formatos requeridos por el
puesto.
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1.8. Supervisar, dirigir y controlar el trabajo del
personal bajo su cargo.

a.7. Dirigir al personal a cargo.

2. Verificar que todos los sistemas del proceso
de embotellado funcionen adecuadamente.

2.1. Asistir a las labores de mantenimiento de
planta, en los casos que el personal no pueda
ejecutarlo.

b.1. Verificar calibracion de equipo de lineas de
produccion.

2.2. Verificar el funcionamiento normal de las
lineas de embotellado y operacion de
maquinas que se encuentran dentro del
proceso de produccion.

b.2. Reparar equipo industrial.

2.3. Participar en trabajos de montajes y
desmontajes de maquinaria.

b.3. Analizar riesgos industriales.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XLI. Mapa funcional jefe de mercadeo

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

Jefe de mercadeo

Promover y coordinar activaciones que permitan un incremento sustancial al volumen de venta de los productos que comercializa

ABASA, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.
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Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de comp etencia

1. Supervisar, coordinar, dirigir y ejecutar el
presupuesto de publicidad.

1.1. Revisar facturas de la franquicia.

1.2. Realizar vales de salidas de materiales de
publicidad.

1.3. Emitir factura por la compra de material
promocional.

1.4. Aplicar las cuentas de publicidad.

a.l. Planificar actividades correspondientes al
mercadeo de la marca.

a.2. Llenar formatos requeridos por el puesto.

1.5. Atender junto con los supervisores de
venta y jefe de agencia las necesidades de los
clientes en relacién con el material promocional.

a.3. Atender quejas y solicitudes de clientes.

1.6. Introducir al programa de gastos de
publicidad los gastos diarios como:
= Publicidad (radio, television, etc.)
= Construccion y reparacion de casetas,
rétulos luminosos, etc.
= Pintura para casetas,
deportivas, fachadas, etc.
= Material promocional (afiches, volante,
programas, etc.)
= Eventos especiales (mantas, artistas,
etc.)
= Miscelaneos (bandas, calzonetas, etc.)
= Exclusivas (donaciones de material de

canchas

a.4. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).
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construccion  que  requieren  los
colegios, fincas, etc.).

1.7. Elaborar reporte de obsequios a clientes de
materiales promociénales.

a.5. Operar equipo de computacion, impresora.

1.8. Realizar pedidos de pintura, trofeos,
material promocional, etc., para mantener en
stock por cualquier necesidad que tengan los
supervisores de ventas.

1.9. Realizar envio de pintura a las agencias.

a.6. Manejar inventarios de material
publicitario.

1.10. Evaluar el presupuesto contra los gastos
reales del departamento.

a.7. Controlar la ejecucion del presupuesto.

1.11. Participar en sesiones realizadas por la
empresa.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XLII . Mapa funcional jefe de produccion

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:
ambiente.

Jefe de Produccién

Producir bebidas carbonatadas y agua pura, de acuerdo a estandares de calidad, seguridad laboral y preservando el medio

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Velar porque se cumplan los programas de
produccion.

1.1. Velar, coordinar y apoyar todas las
actividades relacionadas con el proceso
productivo.

1.2. Supervisar las areas de trabajo, en la
planta de produccion.

1.3. Elaborar y coordinar el plan de vacaciones
para el personal a cargo.

a.l. Dirigir a supervisores y personal operativo.

a.2. Manejar programas de computacion,
(Microsoft Office).

a.3. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, fotocopiadora.

1.4. Asistir a las reuniones programadas con
los departamentos involucrados en el proceso
productivo, para revisar los programas de
produccion, quejas problemas mecanicos y/o
eléctricos, inventarios, etc.

a.4. Atender quejas y solicitudes de clientes
internos de control de calidad, mantenimiento,
bodega de materia prima y BPT.

1.5. Reunirse con personal a cargo, para
revisar e informar metas, objetivos, problemas
relacionados con el proceso de produccion.

a.5. Analizar el avance de proyectos de mejora
continua de indicadores de control vy
seguimiento.
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Continuacion.

1.6. Analizar y establecer estrategias, métodos
para mejorar los indicadores de control del
proceso de produccion.

a.6. Aplicar control estadistico de los procesos,
muestreo y medidas de tendencia central.

1.7. Colaborar en la implementacion vy
seguimiento del sistema de calidad de coca-
colay el plan HACCP.

a.7. Redactar documentos de acuerdo a la
estructura del sistema de calidad.

1.8. Coordinar con mantenimiento el plan de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de
cada uno de los equipos.

a.8. Analizar e interpretar reportes de los
programas de produccion.

1.9. Programar y/o coordinar la produccion de
bag in box y mega box.

1.10. Elaborar indicadores de control vy
seguimiento (semanal, mensual y anualmente).

a.9. Planificar actividades correspondientes al
proceso de produccion.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XLIII. Mapa funcional jefe de recursos humanos

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:
preservando el medio ambiente.

Jefe de recursos humanos

Dotar de personal competente en el momento idéneo a la empresa, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y

Funciones bas icas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Dirigir y controlar que los diferentes procesos
administrativos inherentes al recurso humano,
de la empresa se ejecuten de acuerdo a los
procedimientos y politicas establecidas y a la
legislacion vigente.

1.1. Verificar que las liquidaciones se realicen
con exactitud y de acuerdo a la legislacion
laboral y a las politicas establecidas por la
empresa.

1.2. Controlar que el archivo de expedientes
del personal de la franquicia, se encuentre
completo y en orden.

1.3. Mantener un estricto control sobre las
altas y bajas de todo el personal de la
franquicia.

a.l. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.2. Operar equipo de computo, impresora,
fotocopiadora.

1.4. Asesorar a los jefes de agencia en
situaciones especiales de actos indisciplinarios
de los empleados de toda la franquicia.

1.5. Capacitar al personal de nuevo ingreso

a.3. Planificar actividades de reclutamiento,
seleccion y contratacion de persona.
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— Continuacion.

sobre su puesto en la empresa.

1.6. Atender las diferentes citaciones que
realice el ministerio de trabajo, atendiendo todo
lo establecido por la ley ante estas situaciones.

1.7. Revisar que los diferentes informes que
salen del departamento de personal para los
diferentes destinos sean exactos y cumplan
con lo requerido.

1.8. Verificar que la elaboracion y pago de las
planillas de sueldo, cumplan con los
requerimientos de ley y de la empresa.

1.9. Autorizar las diferentes compras de su
departamento, de acuerdo a los procedimientos
de la empresa.

a.4. Analizar e interpretar normas de la marca,
en cuanto a manejo del personal.

2. Supervisar todas las actividades de personal
a prueba, eventual y por contrato.

2.1. Verificar que el asistente de recursos
humanos, elabore los informes de altas y bajas
del personal, control de los seguros, etc.

2.2. Velar porque todo el personal observe las
normas de conducta y disciplina establecidas
por la empresa.

b.1. Dirigir al personal a cargo

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XLIV. Mapa funcional jefe de seguridad e higiene industri  al

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

Jefe de seguridad e higiene industrial

seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Elaborar y monitorear la implementacién de programas de seguridad e higiene industrial, de acuerdo a requerimientos de calidad,

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1, Velar por la seguridad e higiene de la planta.

1.1. Participar en la auditoria de mantenimiento
de edificios.

a.l. Conducir auditorias de seguridad e higiene
industrial.

1.2. Velar por el cumplimiento de las buenas
practicas de manufactura.

1.3. Coordina la limpieza en todas las areas de | a.2. Planificar actividades del area de
la planta. seguridad e higiene industrial.
1.4. Participa en el equipo de manejo de
incidentes.
1.5. Dar seguimiento a los estudios sobre el
impacto ambiental.
a.3. Evaluar impactos ambientales por
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Continuacion.

1.6. Desarrolla programas tendientes a:
minimizar, reciclar y/o reutilizar los desechos
de la planta.

1.7. Realiza estudios sobre el tratamiento final
de los desechos solidos, liquidos y gaseosos
de la planta.

eliminacion de residuos soélidos, liquidos vy
gaseonsos.

1.8. Supervisar estrictamente todas las
actividades del personal a prueba, eventual y
por contrato.

a.4. Dirigir al personal encargado de la limpieza
y mantenimiento de los edificios.

1.9. Realizar evaluaciones de
puesto de trabajo.

riesgo por

a.5. Analizar riesgos industriales, ruido, por
fugas de gas, incendios, etc.

2. Coordinar actividades relacionadas con el
sistema de calidad.

2.1. Participar en la implantacién directa del
sistema de calidad

2.2. Elabora e implanta el programa del medio
ambiente.

2.3. Resuelve no conformidades de auditorias
del sistema de calidad, inherentes al cargo.

b.1. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, fotocopiadora.

b.2.Manejar programas de
(Microsoft office).

computacion,

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XLV . Mapa funcional jefe de transportes

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

Jefe de transportes

requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Contar con la flota de unidades de servicio y reparto siempre en buenas condiciones de operacién, conforme lo establecen los

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Coordinar y programar los servicios
preventivos y correctivos de la flota de ABASA.

1.1. Emitir informe sobre los servicios
mensuales de preventivos y correctivos para
su aprobacion.

1.2. Coordinar servicios a las flotas de las
distintas agencias.

a.l. Manejar programas informéaticos (Microsoft
Office).

a.2. Operar equipo de computacion, impresora,
fax.

1.3. Comprar los repuestos necesarios.

a.3. Manejar inventarios de

mecanicos.

repuestos

1.4. Inspeccionar las unidades, mediante

trabajo de campo.

a.4. Realizar inspecciones de campo a toda la
flotilla.

1.5. Recepcionar el reporte de trabajos y llevar
historiales de vehiculos.
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Continuacion.

1.6. Recepcionar los vehiculos y entrega a los
vendedores.

1.7. Examinar a candidatos a pilotos para
cubrir plazas de vendedores y abastecedores.

a.5. Interpretar planos mecanicos y evaluar
reportes de trabajo preventivo y/o correctivo.

1.8. Supervisar estrictamente todas las
actividades del personal a prueba, eventual y
por contrato.

a.6. Dirigir al personal mecéanico automotriz.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XLVI. Mapa funcional jefe del sistema de calidad

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Jefe del sistema de calidad

Desarrollar, coordinar y verificar el cumplimiento de cada una de las fases de certificacion del sistema de calidad, requerido por la
compalfiia, de acuerdo a estandares de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Coordina las actividades relacionadas con el
sistema de calidad.

1.1. Presentar los requerimientos del sistema a
gerencia responsable.
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Continuacion.

1.2. Maneja el control de gastos del
departamento y presenta presupuesto anual.

a.l. Controlar la ejecucion del presupuesto.

1.3. Participa en todas las reuniones
relacionadas con el sistema de calidad y tiene
a su cargo la elaboracion de minutas y reportes
de dichas reuniones.

1.4. Elabora conjuntamente con lider del
sistema los planes de trabajo y es el
responsable de la consistencia de los mismos.

a.2. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.3. Operar equipos de computacion,
impresora, escaner.

1.5. Supervisa y sirve de guia al personal a
cargo de actividades del sistema de calidad.

a.4. Dirigir al personal a cargo.

1.6. Investiga, prepara y recolecta informacion
requerida por los diferentes procesos de la
empresa.

1.7. Mantenerse constantemente informado y
actualizado de los requerimientos de la marca,
a través de sus manuales.

a.5. Analizar e interpretar normas de la
compafiia.

1.8. Promover la publicidad del sistema de
calidad.
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Continuacion.

1.9. Asumir y realizar cualquier actividad que
la superioridad considere necesaria para el
buen funcionamiento y desarrollo de Ia
empresa.

a.6. Planificar actividades correspondientes al
sistema de calidad coca-cola.

1.10. Controlar y asesorar el proceso de
creaciéon, revision y aprobacién de los
documentos referentes al sistema de calidad.

1.11. Canalizar de forma efectiva las solicitudes
de creacion / actualizacién de documentos, asi
como la adecuada recepcion de documentos
externos.

1.12. Asegurar que los documentos emitidos y
distribuidos a los usuarios correspondan a las
Ultimas revisiones aprobadas.

1.13. Mantener los archivos actualizadas y
facilmente accesibles para cualquier persona
autorizada que los solicite.

1.14. Administrar el sistema y generar reportes
de la efectividad del mismo.

1.15. Desarrollar y mantener el proceso de
rastreabilidad, control y distribucién de la
documentacion del sistema de calidad.

a.7. Redactar documentos de acuerdo a
estructura del sistema de calidad.

a.8. Monitorear y garantizar la implementacion
y seguimiento del elemento manejo de
documentacion.

a.9. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos fisicos y electrénicos del sistema
de calidad.
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Continuacion.

1.16. Controlar la distribucién de documentos
tanto internos como externos de acuerdo a los
criterios de documentos controlados y no
controlados.

actualizado el sistema de
por medio del adecuado
revisiones hechas a los

1.17. Mantener
documentacion,
control de las
documentos.

1.18. Editar ~ documentos
actualizados para su distribucion.

nuevos Yy

1.19. Darle seguimiento a la recepcién de
documentos externos que vienen dirigidos a
otros departamentos, asi como a su
distribuciéon y control adecuado.

2. Ejecutar las coordinaciones necesarias a
efecto de mantener la constante
concientizacion del personal de la empresa.

2.1. Dar asesoria, capacitacién y
entrenamiento a lideres de implantacion y
asociados del sistema.

2.2. Mantiene informados a los asociados del
sistema, a través de boletines, trifoliares y
notas en las estafetas del nivel de desarrollo
del proyecto.

b.1. Aplicar técnicas de
entrenamiento de personal.

capacitacién

y
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Continuacion.

3. Desarrollar y darle seguimiento del
cumplimiento de cada una de las fases del
sistema de calidad.

3.1. Vela por que las actividades del sistema se
alineen con los formatos de validacién de cada
fase.

3.2. Maneja la actividad de mapeo vy
diagndstico de procesos.

3.3. Participa activamente en la documentacion
y realizacién de programas y procedimientos
de los procesos de la empresa.

3.4. Evidencia las actividades relacionadas con
la implantacion del sistema de calidad

3.5. Aplica test de evaluacion al desarrollo del
sistema de calidad

3.6. Implantar de forma efectiva el elemento
manejo de la documentacion.

c.1. Analizar el avance del sistema de calidad
de acuerdo a la mejora continua segun
indicadores.

c.2. Conducir auditorias internas del sistema de
calidad.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XLVII. Mapa funcional operador

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:
ambiente.

bag in box

Operador bag in box

Producir con calidad bolsas de jarabe, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Elaborar reporte de produccién para entregar
al supervisor de produccion.

1.1. Encender el equipo de la llenadora.

1.2. Revisar la presion de funcionamiento del
aire.

1.3. Obtener el brix y la densidad del jarabe.

1.4. Observar el volumen del tanque de jarabe.

1.5. Sacar el aire de la tuberia de llenado.

1.6. Revisar el peso de llenado en bolsa de
jarabe.

a.l. Operar equipo de llenado.

a.2. Monitorear y controlar variables de
operacion, contenido neto, presion, brix,
densidad del jarabe, peso de llenado de bolsa
de jarabe, etc.

1.7. Armar cajas para iniciar la produccién.
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Continuacion.

1.8. Colocar sticker a la caja para identificar el
sabor a producir.

1.9. Colocar la fecha de vencimiento del jarabe
a la etiqueta en la caja.

1.10. Proporcionar el debido mantenimiento a
la llenadora.

1.11. Elaborar grafica de contenido neto.

1.12. Revisar pulsaciones para el proceso del
llenado.

1.13. Revisar que estén seguras las bolsas
para llenado.

a.3. Llenar formatos requeridos por el puesto
(reporte de produccion).

1.14. Lavar las mangueras de llenado.

1.15. Lavar el tanque de vacio de aire.

1.16. Realizar la limpieza necesaria en el area
de trabajo después de finalizar la produccion.

a.4. Ejecutar instrucciones de verificacion y
limpieza.
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Continuacion.

2. Realizar el respectivo saneo de 5 pasos en | 2.1. Enjuagar equipo con agua tratada.
tuberia de la llenadora

2.2. Inundar la tuberia con soda caustica. b.1. Manejar materiales de saneo y limpieza.

2.3. Lavar con agua los residuos de soda
caustica.

2.4. Inundar la tuberia con perabac.

2.5. Lavar tuberia con agua para remover
residuos de perabac.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XLVIII. Mapa funcional operador depaletizadora

MAPA FUNCIONAL Operador depaletizadora

Propdésito clave: Depaletizar los envases PET de 600, 2000 y 2500ml, para abastecer de envase a la llenadora, de acuerdo a requerimientos de
calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de competencia
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Continuacion.

1. Operar eficientemente el equipo que tiene a
su cargo.

1.1. Energizar los paneles.

1.2. Abrir llave de alimentacion de aire para el
sistema neumaético.

1.3. Revisar que todas las emergencias se
encuentren activadas.

1.4. Revisar que todos los micros estén
funcionando adecuadamente.

1.5. Revisar que los depdsitos de aceite estén
en los niveles adecuados.

1.6. Revisar la lubricaciéon de las cadenas de
los transportadores.

1.7. Solicitar envase al montacargista.

1.8. Ingresar las tarimas con envase a la
magquina.

1.9. Cortar el nylon de las tarimas y el fleje.

1.10. Levantar el envase de los transportadores

a.l. Operar equipo
depaletizadora.

linea de embotellado:
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Continuacion.

1.11. Sacar el cartdn que separa las camas de
envase del area de acumulamiento.

1.12. Sacar las tarimas vacias del area de
acumulamiento.

1.13. Abastecer de envase a la llenadora.

1.14. Realizar reportes de falla por escrito si
detecta alguna falla en la maquina.

a.2. Llenar formato de reporte de fallas.

1.15. Realizar limpieza en la maquina y en
area circundante.

1.16. Dejar sin envase la maquina al finalizar la
jornada de trabajo.

1.17. Desenergizar los paneles eléctricos al
finalizar la jornada de trabajo.

a.3. Dominar y aplicar los buenos habitos de
manufactura.

2. Realizar cambios de presentacién de
acuerdo con programa de produccion

2.1. Brindarle apoyo al operador de la llenadora
para realizar cambio de presentacion.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XLIX. Mapa funcional operador desencajonadora

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Operador desencajonadora

requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Desempacar las botellas de vidrio, de las cajas, para proveer el envase a la inspeccion de envase vacio, de acuerdo a

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Operar eficientemente el equipo que tiene a
su cargo.

1.1. Subir el flipon para iniciar la produccion.

1.2. Engrasar las cadenas del equipo.

1.3. Revisar motores de arranque del equipo.

1.4. Revisar brazos y gonces del equipo.

1.5. Revisar el motor de la caja reductora.

1.6. Revisar los engranajes de la maquina.

1.7. Revisar funcionamiento de las

chumaceras.

a.l. Operar equipo linea de embotellado:

desencajonadora.

a.2. Interpretar instrucciones de la operacion de
la desencajonadora.

a.3. Dominar y aplicar los buenos habitos de
manufactura.
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Continuacion.

1.8. Revisar los filtros de aceite.

1.9. Revisar los filtros de aire.

1.10. Verificar los manémetros.

1.11. Revisar los transportadores. a.4. Monitorear y controlar variables de
operacion, presion, niveles de aceite, etc.

1.12. Verificar los frenos de aire.

1.13. Revisar cilindros de la maquina.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla L. Mapa funcional operador envolvedora

MAPA FUNCIONAL Operador envolvedora

Propdésito clave: Abastecer de tarimas de producto a bodega de producto terminado, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y
preservando el medio ambiente.
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Continuacion.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Operar eficientemente el equipo que tiene a
cargo.

1.1. Energizar la maquina.

1.2. Revisar foto celdas, presién de aire y
nylon.

1.3. Cambiar bobina, meter cartébn, meter

tarima a la maquina.

1.4. Revisar el programa de funcionamiento de
la maquina.

1.5. Colocar fecha a golletes.

a.l. Operar equipo de linea de embotellado:
envolvedora.

a.2. Llenar formatos requeridos por el puesto.

1.6. Mantener limpia el éarea de trabajo,
sacando el agua que se encuentra debajo de la
maquina.

1.7. Dejar limpia el area de trabajo después de
cada produccion.

a.3. Dominar y aplicar las buenas practicas de
manufactura.

1.8. Revisar la tarima, contando si lleva la
cantidad correcta de paquetes.

1.9. Colocar los golletes en cada tarima de
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Continuacion.

produccion.

1.10. Revisar barra de entrada y salida del
equipo.

1.11. Mantener engrasada y aceitada la
maquina.

1.12. Cambiar el programa de la maquina, para
el cambio de formato.

1.13. Cuadrar con bodega de producto
terminado después de finalizar la jornada de
produccion.

1.14. Revisar que la tarima esté en buenas
condiciones.

1.15. Apoyar a operador de paletizadora, en la
metida de cartén a la maquina.

1.16. Apoyar a operador de termoencogible, a
meter producto al finalizar la jornada de
produccion.

a.4. Ejecutar instrucciones de trabajo en la
envolvedora.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LI. Mapa funcional operador montacargas materia prima

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:
laboral y preservando el medio ambiente.

Operador montacargas materia prima

Suministrar materiales auxiliares y de empaque a lineas 2 y 3 de produccion, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Abastecer de envase PET lineas 2 y 3 de
produccion.

1.1. Descargar contenedores de envase PET.

1.2. Entregar azUcar a descargadores en el
ascensor hacia cocina.

1.3. Estibar el azlcar en el almacén.

1.4. Cargar y descargar contenedores de
carton.

1.5. Abastecer de bobina de termoencogible a
lineas 2y 3.

1.6. Abastecer de corcholatas y tapa rosca
lineas 2y 3.

a.1. Operar montacargas.

a.2. Analizar riesgos industriales.

a.3. Ejecutar instrucciones de
abastecimiento de envase
auxiliares.

trabajo de
y materiales

a.4. Dominar y aplicar las buenas practicas de
manufactura.

211




Continuacion.

1.7. Descargar contenedores de corcholatas y
tapa rosca.

1.8. Mantener ordenada la bodega de envase
PET.

1.9. Descargar contenedores de concentrados.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LII. Mapa funcional operador termoencongible

MAPA FUNCIONAL Operador termoencogible

Propésito clave: Proveer de paquetes a la envolvedora, para el armado de tarimas, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y
preservando el medio ambiente.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de competencia
1. Operar eficientemente el equipo a cargo. 1.1. Subir flipon de la maquina termoencogible | a.1. Operar equipo de linea de embotellado:
y del horno. termoencogible.

1.2. Obtener la muestra respectiva de nylon de
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Continuacion.

la maquina.

1.3. Dar inicio al horno, y proceder a dar inicio
para encender la temperatura.

1.4. Cambiar bobinas constantemente.

1.5. Sacar botellas 0 paquetes que no tengan
nylon.

1.6. Verificar los transportadores de paquetes.

1.7. Realizar los cambios de presentacion de
forma exacta y puntual.

1.8. Realizar tareas asignadas por el supervisor
de produccion.

a.2. Ejecutar instrucciones de trabajo de la
operacion de empacado.

a.3. Analizar las variables de operacion de
empacado.

1.9. Hacer limpieza al finalizar la jornada de
produccion.

1.10. Purgar trampas de agua.

1.11. Limpiar los filtros de aire de la maquina.

a.4. Dominar y aplicar las buenas practicas de
manufactura.
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Continuacion.

1.12. Realizar los ajustes necesarios durante la
jornada de produccion.

1.13. Asegurar el buen funcionamiento de los
transportadores hacia el warmer.

1.14. Garantizar el maximo rendimiento del
equipo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LIII. Mapa funcional operador carbo-cooler

MAPA FUNCIONAL Operador carbo-cooler

Propésito clave: Mantener las condiciones de operacion del equipo, en los parametros de control necesarios para cada SKU a producir (graduacion
del micrémetro, flujos de gas en los diferentes puntos de inyeccion, temperatura de la mezcla, presiones de operacién en los diferentes mandémetros
que componen el equipo, etc.) , de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de competencia
1. Operar eficientemente equipo a cargo. 1.1. Monitorear brix/sabor/olor del producto. a.l. Monitorear variables de equipo (presion,
temperatura y caudales), y variables del
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1.2. Monitorear CO, y apariencia del producto.

producto (brix, carbonatacion, concentracion,
torque, etc.).

1.3. Reparar y sanear las valvulas de
llenadora.

a.2. Reparar equipo industrial (valvulas de
llenado).

1.4. Llevar controles operacionales de la
maquina.

a.3. Llenar formatos requeridos por el puesto.

1.5. Revisar y controlar el cédigo del producto.

1.6. Efectuar cambios de sabor.

1.7. Sanear y limpiar externamente el equipo.

a.4. Manejar programas informaticos (Excel).

a.5. Operar equipos de computacion,
impresora.

a.6. Operar equipo de laboratorio, densimetro,
espectrofotémetro, medidor zahm, etc.

1.8. Realizar la calibracién de los termémetros.

a.7. Verificar calibracion de equipo de
laboratorio.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LIV . Mapa funcional operador montacargas-BPT

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Operador de montacargas-BPT

requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Movilizar, trasladar, estibar, almacenar, ordenar y resguardar producto, envase vacio, cajilla, canastas, cilindros, de acuerdo a

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Manejar, estibar y trasladar de todo lo
concerniente a producto y envase en todas las
areas que se necesite.

1.1. Abastecer de envase las lineas de
produccion asi como recibir la produccién de su
jornada y estibarla cuidadosamente en el area
asignada en la bodega debiendo velar de
hacerlo eficazmente para no perjudicar el
rendimiento de la produccion.

1.2. Atender con prontitud y esmero el
abastecimiento de canasta para la produccion
de bolsipura, debiendo recibir la produccién y
estibarla en el area asignada para el efecto.

1.3. Abastecer de tarima las paletizadoras para
el estibado de producto proveniente de las
encajonadoras.

1.4. Retirar de las lineas de produccién (en

a.l. Conducir montacargas
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areas que sean accesibles), las tarimas de
envase Yy producto provenientes de las
lamparas de inspeccion.

1.5. Cargar y descargar con prontitud y esmero
producto, envase vacio, cajilla, canasta,
cilindros de post-mix y CO,, vidrio, tarimas, y
otros productos y materiales usados por la
embotelladora, haciendo uso eficiente, eficaz y
cuidadoso del equipo asignado bajo su
responsabilidad.

1.6. Trasladar el producto de la bodega de
producto terminado al éarea de carga y
descarga de camiones.

1.7. Movilizar, trasladar, estibar, almacenar,
ordenar y resguardar producto, envase vacio,
cajilla, canastas, cilindros (post-mix y COy),
basura, vidrio, tarimas y otros productos y
materiales usados por la embotelladora en las
instalaciones de la empresa, de acuerdo al
procedimiento actual de funcionamiento de la
bodega y las instrucciones diarias de su jefe
inmediato.

1.8. Atender con prontitud y esmero las rutas
convencionales y unidades moéviles, bajando el
envase y cargando el producto segin lo
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indicado por su jefe inmediato, respetando las
areas asignadas para el efecto.

1.9. Atender con prontitud y esmero las
plataformas 6 rastras (de acuerdo a su
prioridad), bajando el envase vacio y cargando
el producto segun lo indicado por su jefe
inmediato.

1.10. Atender con prontitud y esmero la carga
de los contenedores provenientes de DINPA de
acuerdo al pedido notificado por su jefe
inmediato.

1.11. Atender en la descarga de envase vacio y
carga de producto a los camiones fleteros,
segin el orden que establezca su jefe
inmediato.

1.12. Velar por recoger el envase que dejan en
el patio de carga y descarga.

1.13. Controlar la carga de vidrio (rotura de
envase), cajilla en mal estado y la basura para
su evacuacion de la planta.

218




Continuacion.

1.14. Bajar el azlcar necesario para la olla de
cocimiento y brindar apoyo para cualquier
movimiento que se le requiera en dicho
almacén.

1.15. Brindar apoyo a las necesidades que se
susciten en el almacén de materia prima
cuando por cualquier causa el montacargas de
ellos se encuentre inhabilitado.

1.16. Velar por el debido orden en la bodega de
producto terminado, cuidando de retirar tarimas
de producto y/o envase vacio que se
encuentren mal colocados, llevandolos a su
lugar correspondiente.

1.17. Velar por que los pasillos por donde
transitan los montacargas se encuentren libres
de cualquier obstaculo que pueda provocar un
accidente.

a.2. Interpretar sefiales y rutas de evacuacion.

1.18. Utilizar adecuadamente cualquier tarima
que se encuentre defectuosa (clavos salidos,
falta o mal clavada de una tabla, durmientes
podridos, etc.), para evitar un accidente,
debiéndola reportar al encargado de reparacion
de tarimas.
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1.19. Velar y solicitar que a su equipo se le
preste el mantenimiento preventivo y correctivo
en forma oportuna, y en caso de ser necesario,
aceptar otro equipo bajo las mismas
condiciones.

1.20. Evitar que el equipo bajo su cargo sea
utiizado por personal no autorizado,
debiéndose avocar a su jefe inmediato.

1.21. Velar por el buen uso, chequeo, cuidado y
correcta utilizacion de la maquina a su cargo, y
cuando las mismas cuando no estén en uso, se
mantengan en el debido orden.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LV . Mapa funcional operador encajonadora

MAPA FUNCIONAL Operador encajonadora

Propésito clave: Empacar el producto terminado, en sus respectivas cajas, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y cuidando el
medio ambiente.

220



Continuacion.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Operar eficientemente la maquina a su cargo.

1.1. Subir switch y borrar contimetro en los
parametros, al iniciar produccion.

1.2. Abrir llave de aire.

1.3. Revisar rejilla y dedos plasticos.

1.4. Limpiar fotoceldas.

1.5. Revisar que no estén flojos los
espaciadores de cajas.

a.l. Llenar formato requerido por el puesto.

1.6. Lubricar las barras donde desliza la
mesa.

1.7. Lubricar rodillos de salida de caja.

1.8. Lubricar rodillos de rogilla y las guias.

1.9. Revisar los niveles de aceite de la
maquina.

1.10. Revisar que no estén torcidas las guias

a.2. Lubricar equipo industrial.
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de rejilla.

1.11. Arrancar la maquina para que se
lubriquen los transportadores de envase.

1.12. Retroceder freno de botella.

1.13. Correr sensores.

1.14. Retroceder o adelantar espaciador, si es
necesario.

1.15. Retroceder el freno para que queden
libre las botellas que descargan.

1.16. Apagar las maquinas, bajar los switch y
cerrar las llaves de aire, al finalizar la labor.

1.17. Realizar limpieza para retirar el vidrio
que se haya acumulado en la maquina, al
terminar la labor.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LVI. Mapa funcional operador lavadora

MAPA FUNCIONAL Operador lavadora

Propésito clave: Colaborar en el cumplimiento de las normas o estandares de lavado de botellas de vidrio, de acuerdo a requerimientos de
calidad, seguridad laboral y cuidando el medio ambiente.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de competencia

1. Operar eficientemente la maquina a su cargo. 1.1. Subir flip-on de lavadora.

a.l. Operar lavadora de botellas.

1.2. Mirar la temperatura de tanques.

1.3. Colocar a los tanques laterales agua suave. a.2. Analizar las variables del
proceso de lavado de botellas.

1.4. Mirar la presion de las bombas.

a.3. Interpretar instrucciones de
1.5. Mirar la presion de todos los chorros. la operacion de lavado de
botellas.

1.6. Controlar la presiéon de las bombas y su
temperatura, durante la produccion.
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1.7. Dejar vacios los tanques de agua suave, al
terminar la produccion.

1.8. Dejar el flip-on de lavadora bajado.

2. Suministrar envase a llenadora , limpio y libre de
soda.

2.1. Colocar envase a la lavadora y cuando sale el
envase a la mesa observar si hay soda.

a.4. Dominar y aplicar las buenas
practicas de manufactura

Tabla LVII. Mapa funcional operador llenadora

Fuente: Elaboracién propia

MAPA FUNCIONAL

Operador llenadora

Propésito clave: Colaborar en el cumplimiento de las normas o estandares de contenido neto, de acuerdo a requerimientos de calidad,

seguridad laboral y cuidando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Operar eficientemente la maquina a su cargo.

1.1. Descontaminar deflectores, espaguetis, etc.
con agua clorada.
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1.2. Revisar centradores espaguetis, plataformas,
cafias de llenado.

1.3. Cambiar alguna valvula antes de tocar grasa
0 aceite.

a.l. Reparar equipo industrial,
vélvulas de llenado.

1.4. Revisar el gusano estrellas guias para que no
halla ningin problema antes de empezar la
produccion.

1.5. Echar aceite a los depdsitos tanto arriba
como abajo.

1.6. Revisar y engrasar coronadores.

1.7. Pasar una botella por la maquina para saber
si esta en buenas condiciones para empezar.

1.8. Informar a control de calidad para que aplique
el enjuague respectivo.

1.9. Avisar al lubricador para que aplique espuma
gue descontamina la maquina.

a.2. Llenar formato de control
operacional de la llenadora.
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1.10. Mantener las condiciones de operacién de la | a.3. Monitorear y controlar
llenadora en los parametros de control necesarios | variables de operacién, como
para cada SKU a llenar. presion de los cilindros,
contrapresion en el tazén,
velocidad de la llenadora,
temperatura del producto, etc.

2. Coordinar todos los cambios de productos que se | 2.1. Dirigir y participar en los cambios de
lleven a cabo en la llenadora. presentacion, para el cambio de guias, estrellas,
etc.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LVIII. Mapa funcional operador mecanico

MAPA FUNCIONAL Operador mecanico

Propdésito clave: Realizar actividades de mantenimiento preventivo necesarias a fin de evitar paros prolongados de los equipos de produccién e
incrementar la eficiencia mecanica, asegurando de esta manera la calidad de los productos, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad
laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de competencia

1. Verificar el buen funcionamiento de la | 1.1. Realizar reparaciones o dafos ocurridos.
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magquinaria en general.

1.2. Realizar arreglos relacionados con sistema
eléctrico.

1.3. Realizar las actividades de trabajo
conforme el programa de mantenimiento.

a.l. Reparar equipo industrial.

1.4. Realizar hojas de control diario de la
maquinaria.

1.5. Elaborar reportes de trabajo de actividades
realizadas durante el dia

a.2. Llenar los formatos requeridos por el
puesto.

1.6. Realizar mantenimientos preventivos,
correctivos o programados.

1.7. Mantener orden y limpieza en el area de
trabajo.

1.8. Realizar cambios de presentacién de
producto (vidrio o pet).

1.9. Verificar sistemas de aire de los equipos de
proceso.

1.10. Verificar que los equipos de proceso se

a.3. Interpretar 6rdenes de trabajo del
programa de mantenimiento de planta.
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conserven en optimas condiciones y seguras de
operar.

1.11. Realizar trabajos de rutina como:

e Limpieza del area de trabajo.

e Limpieza de controles de motores.

* Mantenimiento correctivos de
maquinaria desencajonadora,
lavadora, llenadora, trasportadores,
paletizadora y encajonadora.

1.12. Realizar trabajos con soldadora eléctrica | a.4. Manejar equipos de soldadura eléctrica y
y autégena. autégena.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LIX. Mapa funcional operador mecanico automotriz

MAPA FUNCIONAL

Propésito clave:

Operador mecéanico automotriz

seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Asegurar que cada unidad de la flota de la empresa, funcione adecuadamente, de acuerdo a requerimientos de calidad,

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Realizar los mantenimientos preventivos y
correctivos a flota de unidades de reparto y
servicio.

1.1. Reportar cualquier defecto de las unidades
de reparto o servicio para poder programar su
servicio.

1.2. Reportar cualquier mal uso que se les dé a
las unidades en la agencia de la franquicia.

1.3. Realizar
correctivos.

los servicios preventivos y

1.4. Realizar los reportes de trabajo.

a.l.

Interpretar instrucciones de trabajo

preventivo y/o correctivo.

1.5. Comprar los repuestos para reparacion de
unidades.

a.2. Reparar componentes mecanicos.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LX . Mapa funcional operador paletizadora

MAPA FUNCIONAL

Operador paletizadora

Propésito clave: Operar paletizadora , de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y cuidando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Element os de competencia

1. Operar eficientemente la maquina a su cargo.

1.1. Colocar vifietas a toda tarima de producto
terminado, esto conlleva llevar el control estricto
de toda tarima producida.

1.2. Abrir llave de aire y al finalizar jornada de
trabajo, cerrar la llave.

1.3. Revisar que los depdsitos tengan aceite.

1.4. Aceitar varas de rastrillo.

1.5. Lubricar las cadenas todos los dias antes del
arrangque.

a.l. Llenar formatos requeridos por el puesto.

a.2. Monitorear y controlar variables de
operacion.
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1.6. Limpiar hoja de fotocelda de arriba a bajo.

1.7. Revisar que este en buen estado los micros.

1.8. Revisar motores completamente.

1.9. Revisar compuertas de abrir y cerrar.

1.10. Revisar fajas de entrada y salida.

1.11. Revisar fajas de elevador de tarimas.

1.12. Limpiar el area de trabajo, al finalizar
jornada de produccion.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXI. Mapa funcional operador preparador de jarabes

MAPA FUNCIONAL

Operador preparador de jarabes

Propésito clave: Garantizar que las operaciones realizadas para la elaboracién de jarabe simple y terminado, cumplen con todas las
especificaciones de TCCC, en cuanto a las caracteristicas fisicoquimicas, microbiolégicas, y por medio de los controles necesarios garantizar la
inocuidad del mismo, conforme a estandares de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de com petencia

1. Elaborar el jarabe simple y jarabe terminado
de todos los productos de TCCC.

1.1. Cumplir todas las especificaciones de la
marca, para la elaboracién de jarabe simple
(temperaturas, presiones, tiempos,
concentraciones, etc.).

1.2. Monitoreo y control de todas las variables
involucradas en el proceso de elaboracion de
jarabe simple.

1.3. Cumplir todas las especificaciones de la
marca, para la elaboracién de jarabe terminado
(temperaturas, tiempos de mezclado, de
creacion, almacenamiento, volumen final, drix,
etc.)

a.l. Monitorear y controlar variables de
operacion, de equipo (presion, temperatura), y
del producto (brix, concentracién, volumen final,
etc).

1.4. Operar adecuadamente cada equipo del
proceso de clarificacion de azlcar, para evitar
fallas que puedan comprometer la calidad del

a.2. Operar equipo linea de embotellado.
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jarabe simple.

1.5. Llenar y mantener los registros necesarios
en el proceso de elaboracidon de jarabe simple y
terminado.

a.3. Llenar los formatos requeridos por el
puesto.

1.6. Coordinar con las otras areas involucradas
directa o indirectamente en el proceso, las
actividades requeridas de cada uno de ellos

1.7. Realizar los saneos y limpieza requerida al
equipo utilizado en la elaboracion de jarabe
simple

1.8. Elaborar jarabes a partir de un programa
de produccion semanal.

1.9. Seguir correctamente las Instrucciones de
mezclado de la compafiia para la elaboracion
de cada uno de los productos autorizados,
como se establece en el documento
instrucciones maestras de mezclado.

1.10. Realizar la limpieza y saneo requeridos a
cada tanque a utilizar en la elaboracion de
jarabe terminado.

a.4. Ejecutar instrucciones de limpieza y saneo
de los tanques.

a.5. Ejecutar las instrucciones maestras de
mezclado.

a.6. Planificar y ejecutar actividades
correspondientes al proceso de preparacion de
jarabes.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXII. Mapa funcional operador sala de maquinas

MAPA FUNCIONAL

Propdésito clave:

Operador sala de maquinas

Realizar la operacion del sistema de agua suave para cada linea de produccion,

seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

de acuerdo a requerimientos de calidad,

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Verificar el buen funcionamiento de todo el
equipo de la sala de maquinas.

1.1. Realizar reparaciones de maquinaria.

1.2. Realizar mantenimientos preventivos.

1.3. Realizar las actividades de trabajo
conforme al programa de mantenimiento.

1.4. Efectuar lecturas de control diario de la
maquinaria.

1.5. Realizar la limpieza de controles de
motores, cambios de aceite, etc.

1.6. Realizar chequeos de niveles de aceite,
agua, combustible, etc., de las maquinas en
general.

a.l. Reparar equipo industrial de suministros y
produccion.

a.2. Ejecutar instrucciones de
preventivo a equipo industrial.

trabajo
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1.7. Mantener orden y limpieza en el area de
trabajo.

1.8. Nivelar presiones de los tanques de CO..

a.3. Monitorear y controlar variables de
operacion (presion de CO,).

1.9. Llevar una hoja de control sobre
mantenimiento mecanico y eléctrico de toda la
maquinaria de sala de maquinas.

1.10. Realizar la limpieza de calderas.

1.11. Elaborar reportes de trabajo de
actividades realizadas durante el dia.

a.4. Llenar los formatos requeridos por el
puesto.

1.12. Realizar verificaciones en los
instrumentos de medicion.

1.13. Efectuar las mediciones del
mantenimiento predictivo.

a.5. Verificar calibraci6n de equipo de
medicion.

a.6. Manejar equipos de medicion (tester,
tacometro, barreno, pulidora, etc).

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXIII. Mapa funcional operador tratamiento de agua

MAPA FUNCIONAL

Operador tratamiento de agua

Propésito clave: Garantizar que el agua utilizada para la elaboracion de los productos de la marca, cumpla con las especificaciones de la compaiiia

en cuanto a requerimientos
preservando el medio ambiente.

fisicos, quimicos, microbiolégicos y organolépticos, de acuerdo a

requerimientos de calidad, seguridad laboral y

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Realizar los analisis de concentraciones de
lavadora, retrolavados.

1.1. Realizar el retrolavado de filtro carbon.

1.2. Realizar el retrolavado de filtro arena.

1.3. Realizar el andlisis de alcalinidad.

a.l. Operar reactor, bombas dosificadoras,

filtros, etc.

laboratorio,
medidor de

a.2. Operar
potenciémetro,
aluminio, etc.

equipo de
turbidimetro,

1.4. Hacer las recargas de cal, polhidral, soda
caustica que sean necesarias.

1.5. Hacer la recarga de soda caustica, en
lavadora.

a.3. Operar
impresora.

equipos de computacion,

a.4. Manejar programas informaticos (Microsoft
Excel).

1.6. Revisar las presiones y temperatura de
lavadora.

a.5. Monitorear y controlar variables de equipo
(temperatura, tiempo de contacto,
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1.7. Revisar la turbidez del agua.

concentracién de soda, caudales, etc.) y de
producto (arrastre caustico, alcalinidad, dureza,
turbidez, etc).

a.6. Llenar formatos requeridos por el puesto.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LXIV. Mapa funcional operador piloto abastecedor

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:
laboral y preservando el medio ambiente.

Operador piloto abastecedor

Abastecer de producto a las diferentes bodegas y agencias de la franquicia, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Transportar producto a las distintas agencias
de la franquicia.

1.1. Llevar el producto a cada agencia en el
tiempo estipulado.

1.2. Reportar cualquier problema mecanico de
la unidad.

1.3. Mantener la unidad limpia.

a.1l. Conducir cabezales y plataformas.
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1.4. Llevar cualquier clase de encomienda a la
agencia solicitada.

1.5. Velar porque la carga llegue a las agencia
en buenas condiciones.

a.2. Estacionar los cabezales en espacios
reducidos.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LXV . Mapa funcional piloto de patio

MAPA FUNCIONAL

Propdésito clave:

Piloto de patio

acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Conducir los camiones de ruta dentro de la planta, para proceder a descargar y cargar producto, envase, cajillas, etc , de

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Trasladar dentro de la planta los camiones
de ruta, para su descarga y carga

1.1. Controlar todo el movimiento de los
camiones vendedores (rutas convencionales),
dentro de la Planta.

a.l. Conducir camiones de ruta, rastras.

1.2. Recoger en la sala de liquidaciones los
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pedidos y devoluciones de ruta, llevarlos a la
oficina de los encargados de bodega para su
autorizacion 'y  luego  entregarlos  en
contabilidad.

1.3. Cuidar de tirar rotura de vidrio y basura en
los depdsitos colocados para el efecto.

1.4. Brindar apoyo en el trabajo que realiza el
auxiliar de patio, en lo concerniente a lavado de
envase, atender plataformas, servir de cheque
de camiones fleteros, quebrar envase y atender
camiones de ruta.

1.5. Velar porque en su puesto de trabajo
exista las armonia, respeto y pronta atencion a
sus comparfieros de trabajo, clientes, visitas y
en general a toda persona con que se
relaciona.

a.2. Aplicar los buenos habitos de manufactura.

2. Operar el Montacargas.

2.1. Mantener siempre disposicion a
capacitarse e instruirse para el buen
desempefio de sus funciones actuales.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXVI. Mapa funcional promotor de publicidad

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:
laboral y preservando el medio ambiente.

Promotor de publicidad

Promover la marca, para mantener o aumentar la participacién en el mercado, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Apoyar y promover las marcas en las
distintas actividades publicitarias
promocionales, mercadoldgicas que ha sido
programadas por el jefe de mercadeo.

1.1. Publicitar la marca en la unidad movil, en:
0 Bailes sociales

Eventos culturales

Conduccién de programas

Cubrir diferentes desfiles

Eventos deportivos

Eventos religiosos

Introduccién de producto nuevo

O O0OO0O0OO0OOo

a.l. Manejar unidad movil.

1.2. Realizar la labor de animador o maestro de
ceremonias en eventos especiales.

1.3. Realizar la colocacién de

banderines y afiches.

mantas,

a.2. Manejar y optimizar el material publicitario.

1.4. Visualizar los lugares para ubicacion de
vallas

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXVII. Mapa funcional secretaria administrativa

MAPA FUNCIONAL

Secretaria Administrativa

Propésito clave: Proporcionar asistencia a gerencia administrativa en actividades de indole administrativo, de acuerdo a requerimientos de
calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Asistir a la gerencia administrativa.

1.1. Archivar planillas del IGSS por agencia.

a.l. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos.

1.2. Brindar atencion al personal en aspectos
administrativos.

1.3. Enviar correspondencia a las agencias.

1.4. Elaborar
mensualmente.

reportes  administrativos

1.5. Controlar las altas y bajas del personal.

1.6. Elaborar las constancias laborales.

1.7. Realizar tramites de carné IGSS, carné de

a.2. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, fotocopiadora.

a.3. Redactar documentos.

a.4. Manejar programas informéaticos (Office).
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Continuacion.

identificacion, carné IRTRA.

1.8. Llenar formularios para la solicitud de
préstamos al banco.

Tabla LXVIII. Mapa funcional secretaria gerencia de comercializac

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

Fuente: Elaboracién propia

ion

Secretaria gerencia de comercializacion

calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Proporcionar asistencia a gerencia de comercializacién en actividades de indole administrativo, de acuerdo a requerimientos de

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Realizar las labores secretariales necesarias
para el buen funcionamiento, orden vy
desempefio del area de comercializacion.

1.1. Realizar diariamente las actividades
secretariales del departamento de ventas.

a.l. Redactar documentos

cartas, etc.).

(memorandos,

1.2. Recibir diariamente los reportes que
envian las otras areas de la empresa, para la
gerencia de comercializacion.

a.2. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos.

1.3. Tomar diariamente todas las llamadas de
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Continuacion.

clientes, proveedores, y personal del area de
comercializacion.

a.3. Atender llamadas de clientes vy
proveedores.

1.4. Entregar eventualmente, certificados de
seguro social a los trabajadores del area de
ventas.

1.5. Elaborar mensualmente el reporte de
control de entradas y salidas del personal
administrativo de ventas de la empresa.

1.6. Elaborar las liquidaciones de gastos de
viaticos de la gerencia de comercializacion.

a.4. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office)

a.5. Operar equipo de computacién, impresora
y fotocopiadora.

1.7. Imprimir reportes de ventas, requeridos
por la gerencia de comercializacion.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXIX. Mapa funcional secretaria gerencia de planta

MAPA FUNCIONAL Secretaria gerencia de planta

Propdésito clave: Proporcionar asistencia a gerencia de planta en actividades de indole administrativo, de acuerdo a requerimientos de calidad,
seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Funciones basicas Funciones especificas Elementos de competencia

1. Asistir al gerente de planta, en la | 1.1. Atender visitas del gerente de planta, e
elaboraciéon de cuadros, reportes, vy | informar de la misma cuando se encuentre
estadisticas de todas las areas de la empresa. | ausente.

1.2. Sacar fotocopias a los documentos
solicitados por el gerente de planta. a.l. Operar fotocopiadora, fax.

1.3. Preparar correspondencia para envio a
Guatemala.

a.2 Operar equipo de oficina, computadora,
1.5. Administrar el fondo para caja chica. impresora, escaner.

1.6. Elaborar reportes de gastos.
a.3. Redactar documentos.
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Continuacion.

1.7. Ingresar datos a los programas de la
computadora.

1.8. Elaborar cartas, por diferentes motivos
dirigidas al personal de la empresa.

1.9. Elaborar correspondencia como:
0 Cartas varias
0 Memorando
0 Ordenes de importacion
o Ordenes de compra

2. Atender llamadas telefonicas y recibir
correspondencia dirigida al gerente de planta.

2.1. Atender Illamadas, tomar mensajes
telefonicos y trasladarlos a su jefe inmediato.

2.2. Recibir correspondencia del correo privado,
revisarla y trasladarla a los distintos
departamentos de la empresa.

a.4. Manejar programas informaticos (Office).

2.3. Archivar correspondencia de la gerencia.

b.1. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXX. Mapa funcional secretaria recepcionista

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:
ambiente.

Secretaria recepcionista

Operar la planta telefénica y atender al visitante, de acuerdo a estandares de calidad, seguridad laboral y preservando el medio

Funciones basicas

Funciones es pecificas

Elementos de competencia

1. Atiende la planta telefénica de la planta.

1.1. Recibir, enviar, fotocopiar y archivar los
faxes.

a.l. Operar planta telefénica.

a.2. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, fotocopiadora.

2. Brindar atencién a visitantes, proveedores y
empleados.

2.1. Recepcionar todo tipo de facturas.

2.2. Entregar cheques a proveedores.

2.3. Elaborar certificados del IGSS para los
empleados.

2.4. Enviar y recepcionar correspondencia a
INCASA.

b.1. Redactar documentos.

b.2. Manejar programas informéaticos (Office).
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Continuacion.

2.5. Contar
produccion.

y entregar los golletes a

2.6. Archivar los documentos requeridos.

b.3. Aplicar técnicas de archivo y control de
documentos.

2.7. Revisar la limpieza de los bafios del primer
nivel del edificio.

b.4. Monitorear y controlar actividades de aseo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LXXI. Mapa funcional supervisor de control de calidad

MAPA FUNCIONAL

Propdésito clave:

Supervisor control de calidad

considerando siempre aspectos de seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Conducir pruebas e inspecciones de laboratorio, que garanticen el cumplimiento de las especificaciones de la marca,

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Supervisar e informar al jefe de control de

calidad, sobre Ilas actividades que se
relacionan con el proceso de control de
calidad.

1.1. Supervisar el corte de produccion.

1.2. Supervisar el control de embotellado.

a.l. Dirigir al personal a cargo.
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Continuacion.

1.3. Supervisar el tratamiento de aguas.

1.4. Supervisar la recepcion de jarabes.

1.5. Supervisar la recepcion de Pet, CO, y
soda caustica.

1.6. Supervisar los saneos realizados.

1.7. Cambiar los mandémetros y termémetros.

1.8. Contactar al proveedor de servicio de
calibracién externa.

1.9. Difundir la codificaciéon de instrumentos de
medicién hacia personal responsable.

1.10. Elaborar los graficos de control de todos
los equipos de medicion.

1.11. Monitorear y controlar los equipos de
medicion mediante gréaficos de control.

1.12. Tomar medidas de ajuste mediante el
andlisis de los graficos de control de todos los
equipos de medicion.

a.2. Manejo de inventarios de equipo,
cristaleria e insumos de laboratorio.

a.3. Aplicar control estadistico de los procesos.

a.4. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.5. Operar equipo de computacion, impresora.
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Continuacion.

1.13. Identificar cada instrumento mediante un
cédigo que lo identifigue del resto de los
demas.

1.14. Identificar claramente con una etiqueta el
estatus de todos los instrumentos y equipos de
medicién y prueba.

2. Coordinar y supervisar la calibracion del
equipo de laboratorio.

1.15. Calibrar el densimetro.

1.16. Calibrar el manémetro.

1.17. Supervisar que la calibracion del equipo
probador de peso muerto sea realizado de
forma correcta.

1.18. Mantener el densimetro en las

condiciones apropiadas de operacion.

1.19. Difundir los requerimientos y politicas de

calibracion externa hacia el personal
encargado del equipo.
1.20. Mantener vigentes los registros de

calibracion que
verificacion.

respalden un control de

a.6. Operar equipo de laboratorio (densimetro,
hidrémetro, bureta, erlen meyers, etc.).

a.7. Analizar e interpretar reportes utilizados en
laboratorio de control de calidad.

a.8. Verificar calibracion de equipo de
laboratorio.
a.9. Analizar e interpretar pruebas de

laboratorio correspondientes al monitoreo y
control del proceso de embotellado.
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Continuacion.

1.21. Verificar que el proveedor de calibracion
externa cumpla con los requerimientos de la
compafiia.

1.22. Solicitar la documentaciéon que garantice
la confiabilidad del servicio de calibracion.

1.23. Mantener los equipos en un estado
Optimo de funcionamiento.

1.24. Difundir el célculo de la incertidumbre del
instrumento o equipo de medicion.

1.25. Poner en la préactica la rastreabilidad de
mediciones a través de certificados.

1.26. Elaborar, difundir y mantener actualizada
la metodologia para definir la frecuencia de
calibracion y verificacibn estandar de
operacion.

1.27. Realizar las calibraciones yl/o
verificaciones de acuerdo a la frecuencia
establecida.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXXII. Mapa funcional supervisor de flotilla

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:

Supervisor de flotilla

calidad, seguridad laboral y preservando el medio ambiente.

Supervisar y coordinar todos los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo de la flotilla, de acuerdo a requerimientos de

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de ¢ ompetencia

1. Llevar control de gastos de mantenimiento
de flota de transportes de ABASA.

1.1. Realizar la integracién de facturas.

1.2. Reportar los gastos de las unidades de
reparto y servicio.

a.l. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.2. Operar equipo de computacion, impresora,
fotocopiadora, fax.

1.3. Calcular rendimientos de las unidades
mensualmente por agencia.

1.4. Detallar mensualmente el consumo de
llantas y baterias.

1.5. Controlar el consumo de combustible.

a.3. Llenar formatos requeridos por el puesto.

1.6. Verificar los precios de combustible
mensualmente por agencia.
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Continuacion.

1.7. Supervisar necesidades de repuestos y
compra de los mismos.

2. Supervisar tareas de mantenimiento
preventivo y correctivo de las unidades de
transportes.

2.1. Supervisar trabajos de servicios
preventivos y correctivos de las unidades
(colocacion de calcomanias de servicios).

2.2. Supervisar estrictamente todas las
actividades del personal a prueba, eventual y
por contrato.

a.4. Dirigir al personal a cargo.

2.3. Realizar
agencias.

supervisiones de campo a

2.4. Supervisar estado de unidades.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXXIII . Mapa funcional supervisor de produccién

MAPA FUNCIONAL

Supervisor de produccién

Propésito clave: Supervisar las actividades del proceso productivo, de acuerdo a estandares de calidad, seguridad laboral y preservando el medio

ambiente.

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Asistir e informar al jefe de produccion, sobre
las actividades que se relacionan con el proceso
de produccion.

1.1. Verificar y cuantificar existencias de
materias primas y materiales varios.

a.l. Manejar inventarios de materia prima.

1.2. Organizar y planificar la distribucion del
personal en los puestos de trabajo.

1.3. Informar al jefe de producciéon de las
ventajas y limitaciones que se tuvieron durante
el turno de produccién.

1.4. Supervisar diariamente que la maquinaria
en general esta funcionando correctamente.

1.5. Mejorar la eficiencia y la utilizacion de las
lineas de produccion.

1.6. Autorizar ajustes de salarios del personal

a.2. Planificar actividades correspondientes al
proceso de produccién.
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Continuacion.

de produccion.

1.7. Solicitar servicios de mantenimiento para
reparaciones y correcciones de equipo.

1.8. Supervisar que las velocidades de las
diferentes maquinas sean las adecuadas de
acuerdo a la presentacién a producirse.

1.9. Supervisar que el envase por presentacion
a utilizar sea el correcto.

1.10. Revisar existencias de envase, para
determinar su disponibilidad para el uso en
produccion.

1.11. Revisar existencias de producto
terminado, para modificar y/o mejorar los
planes de produccion.

1.12. Autorizar requisiciones y devoluciones de
materias primas y materiales varios.

1.13. Llevar el control de roturas, producto
bajo, sobrante de envase y de cajilla en el area
de produccion.
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Continuacion.

1.14. Tomar nota en formulario de control, la
cantidad de tarimas de producto terminado que
se estan completando en la salida de las
lineas dos y tres de produccién.

1.15. Llenar y colocar golletes en cada tarima
armada.

1.16. Revisar que los golletes que se utilizaran
se encuentren en orden correlativo.

1.17. Distribuir las partes de los golletes al jefe
de bodega de producto terminado.

1.18. Efectuar conteo de produccion terminada
al final de cada turno de produccion, segun el
formulario de control.

1.19. Conciliar existencia de produccion
terminada con conteo de golletes con el jefe de
bodega de producto terminado.

1.20. Solicitar a montacarguista, la ubicacion
del producto terminado, producto bajo roturas,
envase y cajilla sobrante en las éreas
especificas y designadas.

1.21. Elaborar los siguientes reportes:
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e Produccién después de cada turno

e Asistencia diaria

e Control de cambios de puestos

* Horas extras del personal

» Paros mecanicos por hora

e Control de cajas producidas por
hora

e Control de jarabe terminado
utilizado por dia y de CO.,.

1.22. Elaborar reporte de horas extras del
personal de produccion.

1.23. Realizar la programaciéon de cambio de
presentacion y de sabor.

a.3. Manejar informaticos

(Microsoft Office).

programas

a.4. Operar equipo de oficina, computadora,
impresora, etc.

a.5. Redactar documentos de acuerdo a la
estructura del sistema de calidad.

1.24. Supervisar los ajustes de temperaturas y
de velocidad de las maquinas

1.25. Tomar nota de los paros de produccién a
requerimientos del departamento de control de
calidad.

a.6. Monitorear variables de

operacion.

y controlar

2. Planear, dirigir y supervisar al personal que
interviene en el proceso de produccion con el
objeto de evitar que se produzcan paros
operativos y paros por fallas mecanicas.

2.1. Tomar asistencia del personal y coordinar
las sustituciones en los puestos de trabajo
cuando hay ausencias del personal.

2.2. Dar sefial de arranque de produccién, al

b.1. Dirigir al personal operativo a cargo
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Continuacion.

iniciar y reinicia la produccién.

2.3. Supervisar y evaluar las labores de
personal en las lineas de produccion.

2.4. Dirigir, coordinar y asesorar al personal
bajo su cargo.

2.5. Tomar las precauciones necesarias, para
evitar accidentes en el trabajo.

b.2. Analizar riesgos industriales, por puesto y
por maquina.

2.6. Organizar y planificar el tiempo de
refaccion para el personal de turno nocturno.

2.7. Planificar y organizar turnos del personal
para trabajos extraordinarios.

2.8. Realizar programacion de rotaciéon de
personal, de vacaciones, permisos, etc.

2.9. Planificar y organizar los turnos de
limpieza de planta.

b.3. Planificar actividades correspondientes a
programacion del personal.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXXIV . Mapa funcional supervisor de ventas

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:
preservando el medio ambiente.

Supervisor de ventas

Inspeccionar las ventas realizadas por ruta, control del equipo frio, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad laboral y

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Supervisar a vendedores y auxiliares de
ventas.

1.1. Controlar los datos del libro de rutas.

1.2. Supervisar el equipo frio.

1.3. Supervisar las ventas realizadas

ruta.

por

1.4. Supervisar el crédito dejado en cada ruta.

1.5. Supervisar cantidades de préstamos de
envase por ruta.

a.l. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.2. Operar equipo de computacion, impresora.

a.3. Dirigir a vendedores y auxiliares de ventas.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXXV . Mapa funcional técnico equipo frio

MAPA FUNCIONAL Técnico equipo frio

Propdsito clave:
laboral y preservando el medio ambiente.

Brindar el debido mantenimiento del equipo frio dentro y fuera de la empresa, de acuerdo a requerimientos de calidad, seguridad

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Controlar el equipo frio existente en la
franquicia.

1.1. Controlar el equipo frio que ingresa y
egresa de bodega de publicidad.

1.2. Recibir el equipo frio que ingresa a bodega
de publicidad.

1.3. Comprar repuestos de equipo frio.

1.4. Hacer
repuestos.

requisicion de compra de

a.l. Manejar inventarios del equipo frio.

a.2. Reparar equipo frio.

1.5. Entregar los cédigos de los equipos al
encargado de bodega.

1.6. Codificar el equipo que ingresa a bodega
de publicidad.

a.3. Operar aparato codificador.
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Continuacion.

1.7. Hacer
ubicados

reportes por ruta de equipos

a.4. Manejar programas informaticos (Microsoft
Office).

a.5. Operar equipo de computacion, impresora.

2. Controlar los contratos de equipo frio por
ruta.

2.1. Ingresar
programa.

contratos de equipo frio al

2.2. Hacer contratos del equipo frio que sale de
bodega.

a.6. Controlar contratos de equipo frio por ruta.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXXVI. Mapa funcional vendedor

MAPA FUNCIONAL

Propdsito clave:
ambiente.

Vendedor

Vender el producto en todas las presentaciones, conforme a requerimientos de calidad, seguridad laboral y preservando el medio

Funciones basicas

Funciones especificas

Elementos de competencia

1. Controlar y distribuir el producto en todas sus
presentaciones en el mercado nor-oriental.

1.1. Controlar los equipos de refrigeracion.

a.l. Controlar y manejar la carga bésica y
flotante.

1.2. Controlar la venta diaria en el libro de

rutas.

1.3. Controlar los créditos y muestreos sobre
clientes especiales.

1.4. Controlar la facturacién del producto.

a.2. Atender quejas y solicitudes de clientes.

1.5. Distribuir el producto.

a.3. Manejar los camiones ruteros.

1.6. Controlar las ventas contra cuota.

1.7. Controlar el libro de rutas.

a.4. Analizar las cuotas de ventas fijadas por
cada ruta establecida.

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.1. Organigramas por area y departamento funcion  al

* Procedimiento de elaboracion

El procedimiento utilizado para la elaboraciéon de los organigramas por

area y departamento funcional en ABASA, consta de los siguientes pasos:
1. Revisién y recopilacion de listados de puestos (recursos humanos,

sistema de planillas).
Entrevistas a jefes y gerentes de departamento.
Entrevistas a gerentes de area funcional.
Andlisis organizacional, para la identificacion del tipo de
departamentalizacion (funcional) de la empresa.
Andlisis de lineas de autoridad, segun descriptores de puestos.
Estandarizacién de puestos.

Identificacion de areas y departamentos funcionales.

© N o O

Disefio de organigramas por area y departamento, segun
informacion recolectada y analizada, que se adapten a las

condiciones actuales del mercado.

ABASA se conforma organizacionalmente, por un comité técnico que
representa la alta direccidon de la empresa, integrado por la gerencia general y
las 3 areas funcionales (administracion, comercializaciéon y manufactura), cada
area funcional se subdivide a su vez en tres departamentos, lo que totaliza 9
departamentos funcionales existentes en la planta. El organigrama del comité

técnico se muestra en la figura 56:
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Figura 56 . Organigrama comité técnico

Gerencia General

|
[ [ |
Gerencia de Gerencia de Gerencia de
Comercializacion Planta Administracion

Fuente: Elaboracién propia

El area administrativa la constituyen los departamentos de recursos
humanos, bodega de producto terminado y contabilidad, el organigrama del
area administrativa y de los diferentes departamentos que la integran se

muestran a continuacion:

Figura 57 . Organigrama area administracion

—_—
Gerencia de Secretaria de
Administracién Administracién
I
I I I
Jefe Jefe de Recursos Jefe de Bodega de
Administrativo Humanos Producto
Terminado

Auditor Interno

Secretaria
Recepcionista

Fuente: Elaboracién propia

Figura 58 . Organigrama departamento de recursos humanos

Jefe de Recursos Asistente de
Humanos Recursos
Humanos
G aritero

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 59 . Organigrama departamento de bodega de producto term  inado

Jefe de Bodega de
Producto
Terminado

Encargado de
BPT

Chequeador Piloto de P atio

Operador B
M ontacargas

Auxiliar B de P atio

Fuente: Elaboracién propia

Figura 60 . Organigrama departamento de contabilidad

Jefe
Administrativo
I I |
Analista de Analista de Analista de Digitador Libro de
Contabilidad- Contabilidad- Contabilidad- Ruta
Cajero Liquidador Planillero

Fuente: Elaboracién propia

El 4rea de comercializacion la constituyen los departamentos de
ventas, transportes y logistica, mercadeo; el organigrama del area de
comercializacion y de los diferentes departamentos que la integran se

presentan en las siguientes figuras:
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Figura 61 . Organigrama area de comercializacion
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Fuente: Elaboracién propia

Figura 62 . Organigrama departamento de ventas

Jefe de Agencia

Supervisor de
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Fuente: Elaboracién propia
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Figura 63 . Organigrama departamento de transportes y logistica
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Jefe de
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Figura 64 . Organigrama departamento de mercadeo

Fuente: Elaboracién propia
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Especiales

Fuente: Elaboracién propia
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El 4rea de planta la constituyen los departamentos de aseguramiento
de calidad, produccién, mantenimiento industrial; el organigrama del area de
manufactura o planta y de los diferentes departamentos que la integran se

muestran en las siguientes figuras.

Figura 65 . Organigrama area de planta
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Fuente: Elaboracién propia
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Figura 66 . Organigrama departamento de aseguramiento de calida d
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Figura 67 . Organigrama departamento de produccién
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Fuente: Elaboracién propia
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Figura 68 . Organigrama departamento de mantenimiento industria
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Fuente: Elaboracién propia

4.1.2. Identificacion y descripcion de competencias

Como se menciond al inicio del presente capitulo, para la identificacion y
descripcion de los elementos de competencia se utilizé la herramienta
administrativa del analisis funcional obteniendo consecuentemente el mapa
funcional por puesto, el cual muestra el propésito clave del puesto, las
funciones esenciales o bésicas, funciones especificas y por Uultimo los
elementos de competencia, es decir los elementos que es capaz ya un
empleado de ejecutar. Conjuntamente el mapa funcional y las listas de
conocimientos requeridos por puesto, proporcionan el fundamento de la
descripcion de las competencias laborales, considerando para ello los

conocimientos y las habilidades requeridas por puesto laboral en ABASA.
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Para la generacion de listas de conocimientos requeridos por puesto, se
procedié a analizar los formatos conteniendo informacion recabada sobre las
funciones desempefiadas por puesto, y las habilidades / destrezas requeridas

por puesto.

La tabla de lista de conocimientos es una herramienta valiosa que se
puede emplear en recursos humanos, como informacion adicional, que permita
coadyuvar conjuntamente con la descripcion de puesto, al proceso de
reclutamiento de personal. Dicha lista contiene un apartado de saber leer,
escribir y calcular, uno que trata sobre que aspectos inherentes al puesto debe
conocer la persona o empleado y que normas, reglamentos o requerimientos
legales debe conocer y comprender para el eficiente desempefio de sus
funciones. El formato utilizado para la descripcion de los conocimientos

requeridos por puesto se presenta en la figura 69.

Figura 69 . Lista de conocimientos

LISTADE CONOCIMIENTOS Nombre del puesto

Saber leer, escribir v calcular:

Conocer Acerca de:

Conocer las normas v reglamentos:

Fuente: Elaboracién propia
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En las tablas de la LXXVII a la CL se muestra el resultado o producto del
analisis de los requerimientos de conocimientos por puesto, aplicado a cada
departamento funcional, realizando el respectivo desglose de los puestos
previamente identificados, dicha resultante es la representacion grafica, que son
las denominadas listas de conocimientos que se presentan para cada puesto
definido dentro de las tres areas funcionales de ABASA.

a. Area administrativa

En las tablas de la LXXVIlI a la XCIlIl se muestra el resultado o
producto del andlisis de los requerimientos de conocimientos por puesto del
area de administracion.

Tabla LXXVII. Analista de contabilidad-cajero

LISTA DE CONOCIMIENTOS Analista de contabilidad-cajero

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ventas diarias por ruta.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios contables generalmente aceptados.

= Vocabulario técnico.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Manejo y destruccion de materiales no conformes.
= Nomenclatura contable.
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Continuacion.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Leyes tributarias.

= Cddigo de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LXXVIII. Analista de contabilidad-liquidador

LISTA DE CONOCIMIENTOS Analista de contabilidad-liquidador

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ventas diarias por ruta.
» Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios contables generalmente aceptados.

= Vocabulario técnico.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Manejo y destruccion de materiales no conformes.
= Nomenclatura contable.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Leyes fiscales.

= Cddigo laboral.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXXIX. Analista de contabilidad-planillero

LISTA DE CONOCIMIENTOS Analista de contabilidad-planillero

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar valores de los tanques de jarabes.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios contables generalmente aceptados.

= Vocabulario técnico.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Manejo de inventarios.

= Prestaciones laborales.

= Control de documentos (facturas, reportes de gastos, etc).
= Sistema de planillas (ORBIS).

= Nomenclatura contable.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Leyes tributarias.

= Cddigo de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LXXX. Asistente de recursos humanos

LISTA DE CONOCIMIENTOS Asistente de recursos humanos

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los procedimientos y técnicas de control de expedientes del
personal.

= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
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Continuacion.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Sistema de planillas.

= Conceptos de contabilidad.

= Técnicas de reclutamiento y seleccion de personal.
»= Técnicas de evaluacion del desempefio.

» Técnicas de induccion al puesto.

= Estructura de documentaciéon segun el SCCC.
= Buenos héabitos de manufactura.

= Auditorias internas.

» Técnicas estadisticas.

= Tramite del seguro para el personal.

= Técnicas de archivo de documentos.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Cadigo de trabajo.

= Reglamento interior de trabajo.

= Leyes fiscales.

= Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LXXXI. Auditor interno

LISTA DE CONOCIMIENTOS Auditor interno

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar procesos administrativos y contables de la empresa.
= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:
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Continuacion.

= Principios de control de calidad.

= Hoyos en producto y envase sucio.

= Manejo de inventarios de repuestos, materia prima y producto terminado.
= Vocabulario técnico.

= Manejo de archivos y documentos.

= Conceptos de contabilidad.

= Estructura de documentaciéon segun el SCCC.

= Buenos habitos de manufactura.

= Auditorias internas.

= Técnicas estadisticas.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento de seguridad e higiene industrial.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LXXXII. Auxiliar de patio

LISTA DE CONOCIMIENTOS Auxiliar de patio

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ordenes de limpieza y aseo.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Conceptos basicos de buenos habitos de manufactura.

= Manejo de producto, envase, cajillas, tarimas, etc.

= Manejo de equipo Yy herramientas de limpieza.

= Conceptos basicos de carga, descarga y verificacion de producto en camiones
fleteros.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXXXIIl. Chequeador

LISTA DE CONOCIMIENTOS Chequeador

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ingresos y egresos de producto, cajilla, envase que contengan los
camiones, rastras, etc.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

Manejo de aparato handheld.

Conceptos basicos de contabilidad.
Capacidad de carga (estibado) del producto.
Buenos habitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LXXXIV. Digitador de libro de ruta

LISTA DE CONOCIMIENTOS Digitador de libro de ruta

Saber leer, escribir y calcular:

Leer e interpretar el libro de ruta.

Dominar las operaciones matematicas basicas.
Dominio basico computacional.

Cuadrar las ventas diarias por ruta.

Conocer acerca de:

= Ventas.
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Continuacion.

=  Vocabulario técnico.
= Principios contables.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LXXXV. Encargado de bodega de producto termin  ado

LISTA DE CONOCIMIENTOS Encargado de bodega de producto
terminado

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar inventarios de ingredientes, repuestos y accesorios de equipos.
= Escribir memos.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Manejo de aparato handheld.

= Estructura de documentacién del sistema de calidad.
= Manejo del personal.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Estructura de documentacién segun el SCCC.

= Manejo de inventarios (PEPS).

= Capacidad de carga (estibado) del producto.

= Buenos habitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla LXXXVI. Garitero

LISTA DE CONOCIMIENTOS Garitero

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los formatos de control de ingreso y egreso.
= Escribir en los formatos de acceso a instalaciones, la informacién necesaria.

Conocer acerca de:

= Acceso a instalaciones y controles de seguridad.
= Horarios laborales del personal de la planta.

= Tipos de gafetes a utilizar por el personal.

= Extensiones de la planta telefonica.

= Numeros de teléfonos de jefes y gerentes.

= Manejo de incidentes.

= Normas de seguridad personal.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento de seguridad e higiene industrial.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LXXXVII. Jefe administrativo

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe administrativo

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar procesos administrativos y contables de la empresa.
= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.
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Continuacion.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Programas de liquidaciones y consignaciones.
= Principios contables generalmente aceptados.
= Laecuacion del inventario.

= Manejo de inventarios de repuestos, materia prima y producto terminado.
= Vocabulario técnico.

= Nomenclatura contable.

= Sistema de planillas.

= Conceptos de contabilidad.

= Estructura de documentacion segun el SCCC.
= Buenos habitos de manufactura.

= Auditorias internas.

= Técnicas estadisticas.

= Manejo de personal.

Conocer las normas y reglamentos:

»= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Codigo de trabajo.

= Leyes fiscales.

= Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LXXXVIII. Jefe de bodega de producto terminad o

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de bodega de producto terminado

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar inventarios de producto terminado, envase y cajilla.
= Escribir memos.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.
= Manejo de aparato handheld.
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Continuacion.

= Estructura de documentacién del sistema de calidad.
= Manejo del personal.

= Sistema HACCP.

= Sistema5'S.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Manejo de inventarios (PEPS).

= Capacidad de carga (estibado) del producto.

= Buenos habitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.
= Cddigo laboral.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla LXXXIX. Jefe de recursos humanos

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de recursos humanos

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los procedimientos y técnicas de evaluacién de riesgos
industriales en la empresa.

= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Sistema de planillas.

= Conceptos de contabilidad.

= Técnicas de reclutamiento y seleccién de personal.
= Técnicas de evaluacion del desempenio.

= Programas de seguridad e higiene industrial.
= Técnicas de induccién al puesto.

= Estructura de documentaciéon segun el SCCC.
* Buenos habitos de manufactura.

= Auditorias internas.

» Técnicas estadisticas.
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Continuacion.

= Manejo de personal.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Codigo de trabajo.

= Leyes fiscales.

= Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XC. Operador montacargas

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador montacargas

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar 6rdenes de manejo, traslado de producto y envase.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Manejo de montacargas.

= Capacidad de carga (estibado) del producto.
= Buenos habitos de manufactura.

= Rutas de evacuacion.

= Conceptos basicos de riesgos industriales.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla XCI. Piloto de patio

LISTA DE CONOCIMIENTOS Piloto de patio

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ordenes de manejo, traslado de camiones de ruta dentro de la
planta.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Manejo de montacargas.

= Manejo de camiones.

= Capacidad de carga (estibado) del producto.
= Buenos héabitos de manufactura.

* Rutas de evacuacion.

= Conceptos basicos de riesgos industriales.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XCII. Secretaria de administracion

LISTA DE CONOCIMIENTOS Secretaria de administracién

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar memos administrativos.

= Escribir memos administrativos.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

= Dominio maquina de escribir.

= Dominio de fotocopiadora.
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Continuacion.

Conocer acerca de:

= Técnicas para el control de archivos y documentos.
= Vocabulario técnico.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Préstamos bancarios.

= Nomenclatura contable.

Conocer las normas y reglamentos:

*= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Leyes fiscales.

= Cddigo de trabajo.

= Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XCIIl. Secretaria recepcionista

LISTA DE CONOCIMIENTOS Secretaria recepcionista

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar certificados, cheques, facturas y memos.
= Escribir memos.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

= Dominio maquina de escribir.

= Dominio de fax.

= Dominio de fotocopiadora.

Conocer acerca de:

= Extensiones de planta telef6nica.
= Vocabulario técnico.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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b.  Areade comercializacion
En las tablas de la XCIV a la CXIl se muestra el resultado o producto
del analisis de los requerimientos de conocimientos por puesto del area de

comercializacion.

Tabla XCIV. Analista de logistica

LISTA DE CONOCIMIENTOS Analista de logistica

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar programaciones de abastecimiento de producto.
= Escribir memos.

» Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Conceptos basicos de contabilidad.
= Vocabulario técnico.

= Elaboracion de presupuestos.

= Manejo de inventarios.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XCV. Asistente de gerencia de comercializaci6 n

LISTA DE CONOCIMIENTOS Asistente de gerencia de
comercializacion
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Continuacion.

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ventas por ruta.

= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

= Dominio de fotocopiadora.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Control de presupuestos.

= Técnicas estadisticas.

= Estructura de documentacion segun el SCCC.
= Buenos habitos de manufactura.

= Cuotas de ventas.

= Mantenimiento de registros.

Conocer las normas y reglamentos:

*= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XCVI. Auxiliar de ventas

LISTA DE CONOCIMIENTOS Auxiliar de ventas

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ventas por ruta.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Manejo de inventarios.

= Rutas por agencia.

= Vocabulario técnico.

= Técnicas de venta creativa.
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Continuacion.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XCVII. Auxiliar de eventos especiales

LISTA DE CONOCIMIENTOS Auxiliar eventos especiales

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar instrucciones de carga y descarga de material publicitario.
= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
» Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Montaje de ferias y desfiles.
= Material publicitario.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XCVIII. Encargado de bodega de publicidad

LISTA DE CONOCIMIENTOS Encargado de bodega de publicidad

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar el aparato codificador de equipo frio.
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Continuacion.

= Escribir memos.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Teoria de inventarios.
=  Vocabulario técnico.
= Documentacién interna del sistema de calidad.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla XCIX. Encargado de bodega taller

LISTA DE CONOCIMIENTOS Encargado de bodega taller

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar pedidos de lubricantes, llantas, combustible, materiales varios.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Despacho de combustible.

= Manejo del personal.

= Conceptos basicos de contabilidad.
= Manejo de inventarios (PEPS).

= Buenos héabitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla C. Gerente de comercializacion

LISTA DE CONOCIMIENTOS Gerente de comercializaciéon

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar procedimientos, estrategias de comercializacién de los productos.
= Escribir memos.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Elaboracion y control de presupuestos.

= Manejo de personal.

= Canales de ventas.

= Programas y técnicas de mercadeo.

= Técnicas estadisticas.

= Estructura de documentaciéon segun el SCCC.
*= Buenos habitos de manufactura.

= Cuotas de ventas.

= Mantenimiento de registros.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Cddigo laboral.

= Leyes fiscales.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CI. Gerente de logistica y transportes

LISTA DE CONOCIMIENTOS Gerente de logistica y transportes

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar programas de distribucién de producto.
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Continuacion.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Manejo de camiones y cabezales.

= Técnicas de control estadistico.

= Elaboracion de presupuestos.

= Manejo del personal.

=  Proveedores de repuestos mecanicos.

= Pruebas para candidatos a pilotos.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Sistema HACCP.

= Estructura de documentacion segun el SCCC.
= Planos mecénicos.

= Programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo de flotilla.
= Buenos héabitos de manufactura.

= Precios actuales de combustibles.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.
= Cddigo laboral.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CII. Jefe de agencia

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de agencia

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar las ventas realizadas por ruta.
= Escribir memos.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:
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Continuacion.

= Manejo de inventarios.

= Manejo de personal.

=  Estructura documentacion del SCCC.
= Libro de rutas.

= Técnicas estadisticas.

= Productos que ofrece la empresa.

= Rutas por agencia.

= Cuotas de ventas.

= Vocabulario técnico.

= Técnicas de venta creativa.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.
= Cddigo laboral.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CIIl. Jefe de mercadeo

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de mercadeo

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar campafias publicitarias.

= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Control de presupuestos.

= Manejo de personal.

= Programas de mercadeo.

= Técnicas estadisticas.

= Estructura de documentacion segun el SCCC.
= Cuotas de ventas.

= Mantenimiento de registros.
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Continuacion.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Cddigo laboral.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CIV. Jefe de transportes

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de transportes

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo de flota de
unidades de servicio y reparto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Manejo de camiones y cabezales.

= Elaboracion de presupuestos.

= Manejo del personal.

= Estructura de documentaciéon segun el SCCC.

=  Proveedores de repuestos mecanicos.

= Pruebas para candidatos a pilotos.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Planos mecanicos.

= Programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo de flotilla.
= Buenos habitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.
= Cddigo laboral.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CV. Operador piloto abastecedor

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador piloto abastecedor

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ordenes de distribucién y traslado del producto terminado de la
planta a las agencias.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Manejo de cabezales y plataformas.
= Conceptos basicos de mecanica automotriz.
* Manejo de equipo de medicién y herramientas mecanicas.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento de transito.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CVI. Operador mecanico automotriz

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador mecénico automotriz

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ordenes de mantenimiento preventivo y/o correctivo flota de
unidades de reparto y servicio.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

Conocer acerca de:

= Manejo de camiones y rastras.
= Conceptos basicos de mecanica automotriz.
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Continuacion.

= Programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo.
= Soldadura eléctrica y autégena.

= Manejo de equipo de medicién y herramientas.

= Conceptos basicos de electricidad.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CVII. Promotor

LISTA DE CONOCIMIENTOS Promotor

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar las actividades promocionales de los productos de la empresa.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Manejo de inventarios.

= Programas de mercadeo.

=  Manejo de unidad movil.

= Material publicitario existente en bodega.
= Productos que ofrece la empresa.

= Rutas por agencia.

= Vocabulario técnico.

= Técnicas de venta creativa.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla CVIII. Secretaria de comercializacién

LISTA DE CONOCIMIENTOS Secretaria de comercializacion

Saber leer, escribir y calcular:

Leer e interpretar memos administrativos.
Escribir memos administrativos.

Dominar las operaciones matematicas basicas.
Dominio basico computacional.

Dominio maquina de escribir.

Dominio de fotocopiadora.

Conocer acerca de:

Técnicas para el control de archivos y documentos.
Vocabulario técnico.

Conceptos béasicos de contabilidad.

Elaboracion de reportes de gastos.

Nomenclatura contable.

Conocer las normas y reglamentos:

Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
Reglamento interior de trabajo.

Leyes fiscales.

Cadigo de trabajo.

Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CIX. Supervisor de flotilla

LISTA DE CONOCIMIENTOS Supervisor de flotilla

Saber leer, escribir y calcular:

Leer e interpretar gastos de mantenimiento preventivo y/o correctivo de la flota de la
empresa.

Dominar las operaciones matematicas basicas.

Escribir memos.

Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

294




Continuacion.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Manejo de camiones y cabezales.

= Manejo del personal.

=  Proveedores de repuestos mecanicos.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Planos mecanicos.

= Programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo de flotilla.
= Buenos habitos de manufactura.

= Precios actuales de combustibles.

= Manejo de inventarios.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.
= Cddigo laboral.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CX. Supervisor de ventas

LISTA DE CONOCIMIENTOS Supervisor de ventas

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar las ventas realizadas por ruta.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Manejo de inventarios.

= Manejo de personal.

= Libro de rutas.

= Productos que ofrece la empresa.
= Rutas por agencia.

= Vocabulario técnico.

= Técnicas de venta creativa.

= Buenas practicas de manufactura.
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Continuacion.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.
= Cddigo laboral.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXI. Técnico de equipo frio

LISTA DE CONOCIMIENTOS Técnico de equipo frio

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar inventarios de equipo frio.
» Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

» Teoria de inventarios.

» Aspectos contractuales.

= Manejar el aparato codificador.

= Repuestos de equipo frio.

= Vocabulario técnico.

» Documentacion interna del sistema de calidad.
* Buenas préacticas ambientales.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXIIl. Vendedor

LISTA DE CONOCIMIENTOS Vendedor

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar las ventas realizadas por ruta.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Manejo de inventarios.

= Productos que ofrece la empresa.
= Rutas por agencia.

= Vocabulario técnico.

= Técnicas de venta creativa.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento de transito.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

C. Area de manufactura
En las tablas de la CXIlll a la CL se muestra el resultado o producto del

analisis de los requerimientos de conocimientos por puesto del area de

manufactura.
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Tabla CXIll. Asistente de gerencia de mantenimiento  industrial

LISTA DE CONOCIMIENTOS Asistente de gerencia de mantenimiento
industrial

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Escribir memos.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

»  Automatizacion industrial.

» Programacion y funcionamiento de PLC’S.

= Proveedores de repuestos industriales.

» Técnicas de calibracion de maquinaria.

= Sistemas de suministros (neumatico, hidraulico, eléctrico, CO,).
= Manejo de inventarios.

= Vocabulario técnico.

= Programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo.
= Soldadura eléctrica y autégena.

= Manejo de equipo de medicién y herramientas.

= Conceptos avanzados de electricidad.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXIV. Asistente de ingenieria

LISTA DE CONOCIMIENTOS Asistente de ingenieria

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar planos de proyectos de construccion.
= Escribir memos.
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Continuacion.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Geometria de precalculo.

= Vocabulario técnico.

= Elaboracion de presupuestos.

= Manejo de autocad.

= Nomenclatura de dibujo técnico.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXV. Asistente del sistema de calidad

LISTA DE CONOCIMIENTOS Asistente del sistema de calidad

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los nuevos requerimientos del sistema de calidad.
= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

= Dominio de fotocopiadora.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Técnicas y control de archivos fisicos y electronicos.

= Estructura de documentacién segun el SCCC.

= Buenos héabitos de manufactura.

= Rastreabilidad de documentos internos del SCCC.

= Creacidn, codificacién, actualizacién y control de documentos del SCCC.
= Mantenimiento de registros.
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Continuacion.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Circulares técnicas.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXVI. Auxiliar mecanico

LISTA DE CONOCIMIENTOS Auxiliar mecanico

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ordenes de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
= Dominar las operaciones matematicas bésicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

» Técnicas de calibracion de maquinaria.

= Programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo.
= Soldadura eléctrica y autégena.

= Manejo de equipo de medicién y herramientas.

= Conceptos basicos de electricidad.

Conocer las normas y reglamentos:

» Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXVII. Auxiliar preparador de jarabes

LISTA DE CONOCIMIENTOS Auxiliar preparador de jarabes

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales del proceso de preparacion de jarabes
simple y terminado.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Manejo de equipo de limpieza.

= |nstrucciones maestras de mezclado.

= Matriz de cambio de producto.

= Variables de operacidn (brix, presién, temperatura, volumen final, etc).
= Buenos habitos de manufactura.

= Proceso de clarificacion de azlcar.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento Interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXVIII. Auxiliar rotativo

LISTA DE CONOCIMIENTOS Auxiliar rotativo

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar instrucciones operativas de control de envase de vidrio.
= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:
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Continuacion.

= Principios de control de calidad.
* Inspeccion de botellas de vidrio.
= Buenos héabitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento Interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXIX. Auxiliar de bodega de materia prima

LISTA DE CONOCIMIENTOS Auxiliar de bodega de materia prima

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ordenes de requisicién de concentrados y repuestos industriales.
» Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Manejo de inventarios.

= Vocabulario técnico.

= Manejo de Qpro, FoxPro.

» |dentificacion y almacenamiento de lotes de ingredientes, materiales.
= Conformidad de material de empaque autorizado.

= Transporte de materiales peligrosos.

= Recepcion y almacenaje de cilindros.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla CXX. Auxiliar de laboratorio

LISTA DE CONOCIMIENTOS Auxiliar de laboratorio

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los analisis microbiolégicos en la recepcion de materia prima.
= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Manejo de equipo de laboratorio (torquimetro, densimetro, balanza analitica,
espectrofotémetro, etc).

= Variables de operacidon (contenido neto, torque, hermeticidad, brix, etc).

= Buenos hébitos de manufactura.

= Cristaleria de laboratorio (beackers, probetas, pipetas, etc).

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXXI. Comprador-mensajero

LISTA DE CONOCIMIENTOS Comprador-mensajero

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar pedidos de repuestos, materiales varios.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Manejo de vehiculos.
= Compras locales.
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Continuacion.

= Conceptos basicos de contabilidad.
= Proveedores de repuestos.

» Tramites de papeleria de vehiculos.
= Buenos héabitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXXII. Encargado de bodega de materia prima

LISTA DE CONOCIMIENTOS Encargado de bodega de materia prima

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar inventarios de ingredientes, repuestos y accesorios de equipos.
= Escribir memos.

» Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Proveedores de repuestos.

= Estructura de documentacion del sistema de calidad.
= Manejo del personal.

= Conceptos basicos de contabilidad.

= Manejo de inventarios (PEPS).

= Capacidad de carga (estibado) del producto.

= Buenos habitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXXIIl. Encargado de mantenimiento industrial

LISTA DE CONOCIMIENTOS Encargado de mantenimiento industrial

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Escribir memos.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Técnicas de calibracion de maquinaria.

= Sistemas de suministros (neumatico, hidraulico, eléctrico, CO,, amoniaco).
= Manejo de inventarios.

= Vocabulario técnico.

= Estructura de documentacién segun el SCCC.

= Programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo.

= Soldadura eléctrica y autégena.

= Manejo de equipo de medicién y herramientas.

= Conceptos basicos de electricidad.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXXIV. Gerente de aseguramiento de calidad

LISTA DE CONOCIMIENTOS Gerente de aseguramiento de calidad

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los requerimientos, procedimientos y especificaciones técnicas
que establece la marca.

= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
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Continuacion.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de gestion de calidad.

= Técnicas de capacitacion y sensibilizacion.

= Estructura de documentacién segun el SCCC.

= Técnicas de calibracién y verificacién de equipo de laboratorio.
= Andlisis fisico-quimicos.

= Técnicas para analisis microbiolégicos.

= Técnicas para limpieza y saneamiento de equipo de laboratorio.
= Sistemas de tratamiento de agua.

= Buenos habitos de manufactura.

= Control estadistico de los procesos.

= Mapeo y diagramacion de procesos.

= Auditorias internas.

= Manejo de la documentacién interna.

= Sistema HACCP.

= Sistema5'S.

= |ndicadores de control y seguimiento.

= Manejo de personal.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Circulares técnicas.

= Cddigo de trabajo.

= Manual de calidad.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXXV. Gerente de mantenimiento industrial

LISTA DE CONOCIMIENTOS Gerente de mantenimiento industrial

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Escribir memos.

= Dominio basico computacional.
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Continuacion.

Conocer acerca de:

Técnicas de calibracion de maquinaria.

Compras de repuestos mecanicos y/o eléctricos.

Administracién del personal.

Sistema HACCP.

Sistema 5°S.

Sistemas operativos de equipos (mecéanico, neumatico, hidraulico, eléctrico).
Manejo de inventarios minimos y/o maximos.

Planificacién de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo del sistema
mecanico de la maquinaria.

Estructura de documentacién segun el SCCC.

Soldadura eléctrica y autégena.

Manejo de equipo de medicién y herramientas.

Conceptos basicos de electricidad.

Conocer las normas y reglamentos:

Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
Reglamento interior de trabajo.
Cddigo laboral.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXXVI. Gerente de planta

LISTA DE CONOCIMIENTOS Gerente de planta

Saber leer, escribir y calcular:

Leer e interpretar los procedimientos y técnicas de evaluacion de efectividad del
proceso productivo.

Escribir memos.

Dominar las operaciones matematicas basicas.

Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

Principios de gestion de calidad.
Programas de produccion.
Sistema HACCP.
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Continuacion.

Sistema 5°S.

Programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
Programas de seguridad e higiene industrial.
Estructura de documentacién segun el SCCC.

Buenos habitos de manufactura.

Programas ambientales.

Auditorias internas.

Control estadistico de los procesos.

Manejo de inventarios de materia prima y producto terminado.
Manejo de personal.

Planos mecénicos.

Elaboracion de presupuestos.

Vocabulario técnico.

Conocer las normas y reglamentos:

Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
Reglamento interior de trabajo.

Cadigo de trabajo.

Leyes fiscales.

Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXXVII. Jefe de control de calidad

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de control de calidad

Saber leer, escribir y calcular:

Leer e interpretar los procedimientos y técnicas de evaluacién de ingredientes,
producto terminado y producto importado, para que cumpla con las especificaciones
de la marca.

Escribir memos.

Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

Dominar las operaciones matematicas basicas.

Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

Principios de control de calidad.

Sistema HACCP.

Técnicas de calibracion y verificacion de equipo de laboratorio.
Estructura de documentaciéon segun el SCCC.
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Continuacion.

= Buenos habitos de manufactura.

= Sistema5'S.

=  Control estadistico de los procesos.

= Andlisis fisico-quimicos.

= Técnicas para analisis microbiolégicos.

= Técnicas para limpieza y saneamiento de equipo de laboratorio.
= Manejo de inventarios de equipo en laboratorio.

= Sistemas de tratamiento de agua.

= Manejo de personal.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.
= Cddigo de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXXVIIl. Jefe de mantenimiento eléctrico

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de mantenimiento eléctrico

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Escribir memos.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Técnicas de calibracién de maquinaria.

= Compras de repuestos eléctricos.

=  Administracién del personal.

= Sistemas operativos de equipos (mecanico, neumatico, hidraulico, eléctrico).

= Manejo de inventarios.

= Estructura de documentaciéon segun el SCCC.

= Sistema HACCP.

= Sistema5’'S.

= Buenas practicas de manufactura.

= Programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo del sistema
eléctrico de la maquinaria.

= Soldadura eléctrica y autégena.
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Continuacion.

= Manejo de equipo de medicién y herramientas.
= Conceptos basicos de electricidad.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.
= Cddigo de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXXIX. Jefe de mantenimiento mecanico

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de mantenimiento mecanico

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
= Dominar las operaciones matematicas bésicas.

= Escribir memos.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Técnicas de calibracién de maquinaria.

= Compras de repuestos mecanicos.

=  Administracién del personal.

= Estructura de documentacién segun el SCCC.

= Sistema HACCP.

= Sistema5'S.

= Buenas practicas de manufactura.

= Sistemas operativos de equipos (mecanico, neumatico, hidraulico, eléctrico).

= Manejo de inventarios.

= Programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo del sistema
mecanico de la maquinaria.

= Soldadura eléctrica y autégena.

= Manejo de equipo de medicién y herramientas.

= Conceptos basicos de electricidad.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
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Continuacion.

= Reglamento interior de trabajo.
= Codigo de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXXX. Jefe de produccién

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de produccién

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los programas de produccion.
= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Sistema HACCP.

= Programas de produccion.

= Estructura de documentacion segun el SCCC.
= Buenos héabitos de manufactura.

= Sistema5'S.

= Programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
= Programas ambientales.

=  Auditorias internas.

= Manejo de inventarios.

= Manejo de personal.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Cddigo de trabajo.

= Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla CXXXI. Jefe de seguridad e higiene industrial

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe de seguridad e higiene industrial

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los procedimientos y técnicas de evaluacion de riesgos
industriales en la empresa.

= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Sistema HACCP.

= Sistema5'S.

= Programas de seguridad e higiene industrial.

= Estructura de documentaciéon segun el SCCC.
*= Buenos habitos de manufactura.

= Programas ambientales.

= Auditorias internas.

=  Sefalizacion industrial.

= Manejo de inventarios de equipo de proteccién personal.
= Manejo de personal.

= Andlisis e identificacién de riesgos industriales.
= Rutas de evacuacion.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Codigo de trabajo.

= Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla CXXXII. Jefe del sistema de calidad

LISTA DE CONOCIMIENTOS Jefe del sistema de calidad

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los requerimientos, procedimientos, y circulares que establece la
marca.

Escribir memos.

Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

Dominar las operaciones matematicas basicas.

Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

Principios de gestion de calidad.

Técnicas de capacitacion y sensibilizacion.
Estructura de documentacién segun el SCCC.
Buenos habitos de manufactura.

Control estadistico de los procesos.
Mapeo y diagramacion de procesos.
Auditorias internas.

Manejo de la documentacion interna.
Sistema HACCP.

Sistema 5°S.

Indicadores de control y seguimiento.
Manejo de personal.

Conocer las normas y reglamentos:

Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
Circulares técnicas.

Reglamento interior de trabajo.

Cédigo de trabajo.

Manual de calidad.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXXXIII. Operador lavadora

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador lavadora
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Continuacién.

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales del proceso de lavado y enjuague de
botellas de vidrio.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Manejo de equipo de linea de embotellado.

= Manejo de concentraciones de soda calstica.

= Variables de operacion (presion de las bombas, temperatura de tanques, presion de
los chorros, etc).

= Buenos héabitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXXXIV. Operador llenadora

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador llenadora

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales de la llenadora.
= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

* Manejo de equipo de linea de embotellado.

= Saneo de tuberias de llenado.

= Variables de operacion (contrapresion en el tazén, velocidad de la llenadora,
presion de los cilindros, temperatura del producto, etc).
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Continuacion.

=  Buenos habitos de manufactura.
=  Sku de productos a llenar.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento Interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXXXV. Operador preparador de jarabes

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador preparador de jarabes

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales del proceso de preparacion de jarabes
simple y terminado.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Manejo de equipo de linea de embotellado.

= Instrucciones maestras de mezclado.

= Matriz de cambio de producto.

= Variables de operacion (brix, presién, temperatura, volumen final, etc).
= Buenos habitos de manufactura.

= Proceso de clarificacién de azucar.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento Interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXXXVI. Operador bag in box

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador bag in box

Saber leer, escribir y calcular:

Leer e interpretar controles operacionales de la llenadora.
Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
Dominar las operaciones matematicas basicas.

Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

Principios de control de calidad.

Manejo de equipo de linea de embotellado.

Saneo de tuberias de llenado.

Variables de operacion (brix, CO,, contenido neto, presion, densidad del jarabe,
peso de llenado, etc).

= Buenos héabitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla CXXXVII. Operador depaletizadora

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador depaletizadora

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales de la operacion de desencajonado de
botellas.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas bésicas.

Conocer acerca de:
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Continuacion.

= Principios de control de calidad.

= Manejo de equipo de linea de embotellado.
= Sistema neumaético.

= Buenos héabitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXXXVIII. Operador desencajonadora

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador desencajonadora

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales de la operacion de desencajonado de
botellas.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Manejo de equipo de linea de embotellado.

= Variables de operacion (presién, niveles de aceite, etc).
= Buenos héabitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXXXIX. Operador encajonadora

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador encajonadora

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales de la operacién de encajonado de
botellas.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

* Manejo de equipo de linea de embotellado.

= Variables de operacion (presion de aire, niveles de aceite, etc).
*= Buenos habitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXL. Operador envolvedora

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador envolvedora

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales de la operacion de envolver las tarimas
de botellas.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.
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Continuacion.

= Manejo de equipo de linea de embotellado.
= Fotoceldas y presion de funcionamiento de envolvedora.
= Buenos habitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLI. Operador montacargas materia prima

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador montacargas materia prima

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ordenes de manejo, traslado de envase PET lineas 2 y 3.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Manejo de montacargas.

= Capacidad de carga (estibado) del producto.
= Buenos héabitos de manufactura.

*= Rutas de evacuacion.

= Conceptos basicos de riesgos industriales.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXLII. Operador paletizadora

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador paletizadora

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales de la operacion de paletizado de botellas.
= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

* Manejo de equipo de linea de embotellado.
= Estibado de tarimas.

= Buenos héabitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLIII. Operador termoencogible

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador termoencogible

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales de la operacion de aplicar nylon a los
paquetes de botellas.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.

= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.
= Manejo de equipo de linea de embotellado.

320



Continuacion.

= Temperatura de funcionamiento del horno de la maquina.
= Buenos habitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLIV. Operador de carbo-cooler

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador de carbo-cooler

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales del carbo-cooler.
= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.
= Manejo de equipo de linea de embotellado.
= Manejo de equipo de laboratorio (Densimetro, equipo zahm, espectrofotdmetro,
balanza semi-analitica, etc).
= Manejo de cristaleria de laboratorio (balones aforados, pipetas, etc).
= Variables de operacion (brix, CO,, contenido neto, codificacién del producto, etc).
= Buenos hébitos de manufactura.
C

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla CXLV. Operador mecanico

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador mecénico

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ordenes de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Técnicas de calibracién de maquinaria.

= Programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo.
» Soldadura eléctrica y autégena.

= Manejo de equipo de medicién y herramientas.

= Conceptos basicos de electricidad.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLVI. Operador sala de maquinas

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador sala de maquinas

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar ordenes de trabajo.
= Dominar las operaciones matematicas bésicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

» Técnicas de calibracion de maquinaria.
» Soldadura eléctrica y autégena.
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Continuacion.

= Manejo de equipo de medicién y herramientas.
= Conceptos basicos de electricidad.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLVII. Operador tratamiento de agua

LISTA DE CONOCIMIENTOS Operador tratamiento de agua

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar controles operacionales de equipo de tratamiento de agua.
= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Manejo de equipo de linea de embotellado.

= Manejo de equipo de laboratorio (busetas automaticas y simples, beackers, etc).

= Variables de operacion (alcalinidad, cloro, PH, dureza, cloruros, turbidez del agua,
etc).

= Buenos héabitos de manufactura.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla CXLVIII. Secretaria de planta

LISTA DE CONOCIMIENTOS Secretaria de planta

Saber leer, escribir y calcular:

Leer e interpretar memos administrativos.
Escribir memos administrativos.

Dominar las operaciones matematicas basicas.
Dominio basico computacional.

Dominio maquina de escribir.

Dominio de fotocopiadora.

Conocer Acerca de:

Técnicas para el control de archivos y documentos.
Vocabulario técnico.

Conceptos béasicos de contabilidad.

Elaboracion de reportes de gastos.

Nomenclatura contable.

Conocer las normas y reglamentos:

Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
Reglamento interior de trabajo.

Leyes fiscales.

Caodigo de trabajo.

Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLIX. Supervisor de control de calidad

LISTA DE CONOCIMIENTOS Supervisor de control de calidad

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los programas de calibracién de equipo y supervision del personal
de control de calidad.
= Escribir memos.
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Continuacion.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.
= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Técnicas de calibracién y verificacion de equipo de laboratorio.
= Estructura de documentacion segun el SCCC.

= Buenos habitos de manufactura.

= Manejo de personal.

Conocer las normas y reglamentos:

»= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.
= Circulares técnicas.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CL. Supervisor de produccion

LISTA DE CONOCIMIENTOS Supervisor de produccion

Saber leer, escribir y calcular:

= Leer e interpretar los programas de produccion.
= Escribir memos.

= Escribir en los formatos requeridos por el puesto.
= Dominar las operaciones matematicas basicas.

= Dominio basico computacional.

Conocer acerca de:

= Principios de control de calidad.

= Programas de produccion.

= Estructura de documentaciéon segun el SCCC.

= Buenos héabitos de manufactura.

= Programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
= Programas ambientales.

= Auditorias internas.
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Continuacion.

= Manejo de inventarios.
= Manejo de personal.

Conocer las normas y reglamentos:

= Requerimientos técnicos internos del sistema de calidad.
= Reglamento interior de trabajo.

= Cddigo de trabajo.

= Reglamento de seguridad e higiene industrial.

Fuente: Elaboracién propia

4.1.3. Lista de niveles de competencias requeridas por
puesto

Para el disefio de los niveles de competencia en habilidades especificas
se trabajoé conjuntamente con la gerencia administrativa, efectuando una
revision de habilidades y definiendo los rangos a trabajar en cada nivel
especificado.

Se tienen definidos 4 niveles requeridos de competencia, el nivel A, para
el cual el empleado debe obtener una nota entre 90 y 100 puntos, el nivel B,
una nota entre 80 y 90 puntos, el nivel C, una nota entre 70 y 80 puntos, y el
nivel D, que se refiere a una nota deficiente siendo esta menor a 70 puntos,

para lo cual el empleado es no competente en su puesto de trabajo.

Resultado de lo anterior, se obtuvo la tabla CLI que se presenta a
continuacion.
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Tabla CLI. Niveles de competencia en habilidades especificas

Nivel Definicion Rango
A Excelente dominio de la habilidad 90-100
B Muy buen dominio de la habilidad 80-90
C Buen dominio de la habilidad 70-80
D Deficiente Menor a 70

Fuente: Elaboracién propia

» Aspectos de norma ISO 10015

La norma ISO 10015 comprende un proceso especifico de 4 etapas,
cuyo objetivo es cerrar la brecha entre las competencias requeridas y las
existentes en una empresa. Las 4 etapas que integran la norma, estan incluidos
en los apartados 4.2 determinacion de brechas entre competencias existentes y
requeridas (definicion de necesidades de formacion), 4.3 establecimiento del

plan de formacién del personal, 4.4 implementacion del plan de formacion y 4.5

evaluacion del desempefio del personal y del plan de formacion.
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4.2. Determinacion de brechas entre competencias ex istentes y

competencias requeridas

La determinacion de brechas, es un proceso que se utiliza para
establecer la diferencia entre las competencias existentes y las competencias
requeridas por puesto de trabajo. Para la determinacién de brecha entre las
competencias existentes y las que son requeridas por puesto, se realizé una
evaluacion en la que se pretendid identificar basado en los niveles de
competencia que nota obtenia sobre lo requerido idealmente para cada puesto

analizado.

Se evaluaron 5 competencias genéricas para los puestos, la calidad del
trabajo, productividad, conocimiento del trabajo, confiabilidad e independencia,
dichas competencias genéricas se ponderaron sobre 20 puntos cada una, para
totalizar una nota sobre 100 puntos. Para esto se utilizé un formato fisico para

evaluar al empleado, mismo que se presenta en la figura 70:
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Figura 70 . Evaluacién de competencias genéricas

EWALUACION DE COMPETEMCIAS GEMERICAS

Puesta

Departamenta £ Area

Mombre del evaluado

Mombre del  jefe
inmediata

Imstruceiones:
Califigue al empleado

zegln su desempefio, wfo  aplicacion de las

competencias genéncas, presentadas a continuacion. La nota maxima es de 20
puntos por competencia, para tatalizar una nota de 100 puntos.
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Fuente: Elaboracién propia
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4.2.1. Matriz de competencias existentes

El establecimiento de la matriz de competencias existentes, refleja el
estado actual, en materia de competencias del empleado de ABASA, sin
embargo, como anteriormente no se trabajaba en base a competencias
laborales, fundamentado en los resultados de las evaluaciones de las
competencias genéricas, se construyd una matriz inicial que se emple6 como el
punto de partida o de referencia para la comparacion con lo requerido, en el

analisis de brecha.

Dicha matriz o base de datos, se disefio a partir de la informacion
recolectada por el formato de evaluacion de competencias genéricas mostrado
anteriormente, utilizando Microsoft Excel, para generar la tabla y los diversos
filtros de ayuda, contiene informaciéon como el nombre del empleado, puesto
que desempefa, departamento al que pertenece y las 5 competencias

genéricas evaluadas.

Toda la informacion presentada en la base de datos se utiliza en el
proceso de determinacion de brecha, como punto de partida en la identificacion
inicial de las competencias por puesto evaluado. En la figura 71 se muestra la
tabulacion de los datos recopilados.

La forma practica de aplicacion de la base de datos, consiste en observar
la nota obtenida sobre 100 puntos y cotejarla con los niveles de competencia

requeridos por puesto, mostrados en la tabla CLI niveles de competencia.

Una vez finalizado el cotejo de datos, se tabulan los mismos, para que se
utilicen en la figura 74 base de datos de la determinacion de brecha.
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Figura 71 . Base de datos evaluacion de competencias

COMPETENCIAS GENERICAS A EVALUAR
NOMBRE EMPLEADO |~ PUESTO ~|___DEPARTAMENTO [~]|cALID/~ | PRODUCTIVIDA v | CONOCIMIEN| » | CONFIABILID) = | INDEPENDENC -+ | HOT(~| NOTA/ 100 Pis{~|
IMazimilizno Yanes Operador B desencajonadora Producciin 15 19 15 18 14 1 81.00
IMyrior boé Cabrera Operador A lavadara Producciin 18 15 15 14 15 77 77.00
lJorge Herndndez Operador A lenadora Procuccion 15 14 14 13 17 73 73.00
IMarco Tulio Mattinez Operador B 4 Producciin 19 17 17 14 15 82 82.00
ICésar Vasouez Suliar A rotatho Producciin 15 17 14 15 18 79 79.00
[Pabla Bacham Auxliar & rotativo Produccian 16 13 14 14 16 73 73.00
IMyrior Recinos Suliar A rotatho Producciin 15 15 13 14 15 72 72.00
[Eduard Morales udliar 4 rotativa Praduccin 12 15 15 4 16 72 7200
[Givarini Alonso Rodriguez Suriliar & rotativ Produccion 16 16 14 15 16 76 76.00
(Cliver Suchité udliar 4 rotativa Praduccin 13 L] 15 18 14 72 7200
IMyrior René Echeverria Suliar A rotatho Producciin 14 14 14 15 15 72 72.00
IMarco Artorio Adquina Operador B desencsjonadora Produccion 16 16 13 16 16 75 75.00
Heriry Paiz Operador A lavadara Producciin 16 14 14 15 17 76 76.00
[Fernando Cruz Operador A leratora Producciin 16 15 17 15 16 79 79.00
Mery Lipez Operador B § Procuccion 14 18 15 19 19 &) 85.00
Francisca Ledn Operador B paletizadors Producciin 15 16 15 15 15 76 76.00
ILazaro Gudiel Lipez Suliar A rotatho Producciin 15 14 16 15 14 74 74.00
IMizael Sanchéz udliar 4 rotativa Praduccin 15 14 16 18 16 76 76.00
INoé i Garcla udliar 4 rotativa Praduccin 16 15 16 4 16 i 77.00
Inés Canahui udliar 4 rotativa Praduccin 14 15 16 18 15 76 76.00
[Erick Leonel Solis udliar 4 rotativa Praduccin 14 15 13 18 14 71 71.00
|osué Jeremias Rusna udliar 4 rotativa Praduccin 14 15 13 4 18 74 74.00
IMery Jeremias Barrientos Suliar A rotatho Producciin 17 14 15 16 15 77 77.00
INestor Alexander Matta udliar 4 rotativa Praduccin 14 15 16 18 16 76 76.00
IMaura Leanardo Cruz udliar 4 rotativa Praduccin 15 L] 17 18 18 B0 80.00
IMarvin Sagui Suliar A rotatho Producciin 15 16 14 13 16 74 74.00
lorge Luis Ordafiez Suliar A rotatho Producciin 14 15 16 18 14 77 77.00
lorge Lipez Operador A leratora Producciin 18 18 16 18 17 87 87.00
Mo Chacdn Operador B termogncagible Producciin 18 17 15 17 17 B4 84.00
[Sergio Vargas Suliar A rotatho Producciin 16 15 16 15 15 77 77.00

Fuente: Elaboracién propia

4.2.2. Matriz de competencias requeridas

Las competencias requeridas, se trabajaron con base a los niveles de
competencia en habilidades especificas y conocimientos por puesto. Se elaboré
una matriz que contiene cada puesto dentro de la empresa, las habilidades
especificas para cada puesto, el nivel de competencia requerido, y el rango de
calificacion de cada habilidad descrita. En la figura 72 se muestra la matriz de
habilidades por puesto, ademas se incluye una tabla dinAmica de ayuda que
contiene también las habilidades especificas por puesto identificadas y

caracterizadas respectivamente que se muestra en la figura 73.
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Figura 72 . Matriz de habilidades especificas por puesto

HIVEL DE
PUESTO HABILIDAD COMPETENCIA RANGO
AMALISTA L COMTA BILIDAD-CATERD Wi NETLR ¥ COMNTAR EL TOTAL DE EFECTIVO ¥ GOC WENTO CE PAGO (BILLETES, M a0 - 100
MONEDAS, CHEQUES, BOLETAS DE DEPOSITO, ETC.)
AMALISTA DE COMTA BILIDAD-CA JERO [4MALIZARE INTERFRETAR MORMAS DE CONTABILIDAD E 20 - o0
AMALISTA DE COMTA BILIDAD-CAJERC (OFERAR EQUIFC DE COMP UTO) E 80 - 90
AMNALIZAR E INTERFRETAR LEYES TRIELTARIAS ¥ LABORALES (CODIGO OE|
AMALISTA DE COMTA BILIDAD-CAJERO E 20 - o0
TR BATOY
AMALISTA DE COMTA BILIDAD-CA JERO i NETAR: FROGRAMS S IMFORMATICOS ( OFF ICE ) A a0 - 100
AMALISTA DE COMTA BILIDAD-LIQUILW DOR ki NETAR FROGRAMS S INFORMATICOS ( OFF ICE ) A a0 - 100
AMALISTA DE COMTA BILIDAD-LIQUID DOR 44 NETAR INVENTARIOS ( FEPS, ESTIBADO DE PRODUCTO) A 90 - 100
AMALISTA DE COMTA BILIDAD-LIQUIL DOR (OFERAR EQUIFO DE COMF UTO) E 50 - 90
AMALIZAR INGRESOS ¥ EGRESO S DE BODEGA ( FEDIDOS, DEVOLUCIOMES,
AMALISTA LE COMTA BILIDAD-LIQUID DOR REwEshs ETC) E 30 - 90
AMALISTA DE COMTA BILIDAD-LIQUIN DOR WERIFICAR ¥ CONTROLAR SALDOS DE COMEIGNACIOMES E 20 - o0
[4MALISTA LE LOGISTICA 4 NETAR FROGRANG S INFORMATICOS ( OFF ICE ) A 90 - 100
[AMALISTA LE LOGISTICA FLAMIFIC AR ACTIVIDA DES LE 4 BASTEC IMIENTO DE BOLEGAS A a0 - 100
[AMALISTA LE LOGISTICA LLENA R FoRMA TOS REQUERIDOS FOR B FLESTO E 50 - o0
[AMALISTA LE LOGISTICA (OFERAR EQUIFO DE COMF UTO) E 50 - o0
[AMALISTA LE LOGISTICA Wi NETAR INVENTARIOS A a0 - 100
[AMALISTA LE LOGISTICA DIRIGIR AL PERSOMAL & SU CARGO E 30 - 90
ASISTENTE SISTEMA LECALIDAD ki NETAR FROGRAMS S INFORMATICOS( OFF ICE ) A a0 - 100
ASISTENTE SISTEMA LE CALIDAD [AFLICAR TECMICAS DE ARCHIVO E 50 - o0
ASISTENTE SISTEMA LE CALIDAD LLENA R FORMATOS REQUERIDOS FOR B FLESTO E 50 - o
ASISTENTE SISTEMA LE CALIDAD RELW.CTAR DOCUMBNT 05 A a0 - 100
A5 ISTENTE GEREMC Ih COMERCIALIZACION [4PLICAR TECMICAS ESTA DISTICAS DE VENTAS A a0 - 100
4.5 ISTENTE GEREMC 14 COMERCIALIZACION |4 TENLER QUETAS ¥ SOLICITULES LE CLIENTES ¥ CONS LMIDORES E 80 - 90
A5 ISTENTE GEREMC 14 COMERCIALIZACION [ OMTROLAR LAS VENTA S POR AGBNCIA ¥ POR RUTA, E 80 - o
A5 ISTENTE GEREMC 14 COMERCIALIZACION Wi NETAR FRES LPLESTOS E 50 - o0
RS IS TENTE GEREME 15 DE WA TENIMIENTO
IMBUSTRIAL Wi NETAR FROGRAMA S LE AUTOMATIZACION IMDUSTRIAL A a0 - 100
ASTSTENTE GEREMC 14 DE MAMTENIMIENTO |[ETECUTAR ¥ SUPERMISAR PROGRAMAS DE Wi NTEN I IENTO PREVENT 1V Y70 4 0 100
INBUSTRIAL [ ORFECTIVO EQUIFO AUTOMATIZACION
ASISTENTE GERENC LA DE MANTENIMIENTO REF&RAR EQUIFO A UT OMAT IZAC ION INDUSTRIAL A a0 - 100
INDUSTRIAL
ASISTENTE GEREMC 14 DE MAMTENIMIENTO WMONITOREAR ¥ CONTROLAR WARLA BLES OFERACIONALES EQUIPO 4 a0 _ 100
INDUSTRIAL 4 UTOMAT IZ4¢ ION INDUSTRIAL
A5 ISTENTE INGEMIERIA i NETAR FROGRAMA S LE COMPLUT AC IOM { OFF ICE ) A a0 - 100
ASISTENTE INGEMIERIA 4 DA IMIS TRAR FROYECTOS A o - 100
45 ISTENTE INGEMIERIA INTERFRETAR PLAMOS ¥ DIAGRAMAS E 80 - 90
ASISTENTE INGEMIERIA ELA BORAR FRESUPLESTOS E 80 - o

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 73 . Tabla dinamica

HIVEL DE COMPETEHNCIA[H

PUESTO (et

HABILIDAD |y

Count of NIVEL DE COMPETEMCIA 1

PUESTO 1 I

HABILIDAD 1

ADMINISTRAR LAS COMPRAS

ADMINISTRAR FROYECTOS

ANALZAR ANOMALIAS AL EFECTUAR LA COMPRA

ANALZAR CONDICIONES FISICAS DEL ENVASE.

ANALZAR FORMATOS DEL LABORATORIO.

ANALZAR INGRESOS W EGRESOS DE BODEGA( PEDIDOS,
DEVOLUCIONES, REMESAS ETC.)

ANALZAR LA RECEPCION DE MATERIAS PRIMAS: AZUCAR, COZ.

ANALZAR LAS WVARBLES DEL PROCESO DE DESEMPACALD.

ANALIZAR LAS VARIABLES DEL PROCEST DE EMPACADD
TERMOEHCOGIBLE.

ANALZAR LAS WARBLES DEL PROCESD DE EMPACALO.

ANALZAR LAS VARIMBLES DEL PROCESD DE LAWADD DE BOTELLAS.

ANALZAR LAS VARIMBLES DEL PROCESO DE LLENADO.

ANALZAR LS INGRESOS v EGRES0S DE BODEGA

ANALIZAR RIES 305 INDUSTRIALES

ANALIZAR TENDENCIAS DE CONSUMOS
ANALZAR v REDACTAR DOCUMENTOS DE COMPRA-VENTA

AFLUICAR TECHICAS DE ARCHWOD

AFUCAR TECNICAS DE ESTADISTICAS DE TRANSFORTE

AFLUICAR TECNICAS DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE EQUIFD FRIO

APLUCAR TECHICAS DE MANEJD LE INVENTARIOS

APUCAR TECHICAS ESTADISTICAS DE VENTAS

ATENDER LLAMADAS DE CLIENTES v PROVEED ORES

ATENDER v MEGOCIAR CON LOS CUENTES

CALCULAR ELUSD DE MATERIALES

CALBRAR EQUIFO DE LABORATORIO.

ASISTENTE INGENIERIA

AFLICA

AHALISTADE  ANALISTADE
CONTABILIDAD CONTABILIDAD
CAJERD LQUIDAL OR

APLICA

Fuente: Elaboracién propia

4.2.3. Determinacion de brechas

Con la informacion derivada de las evaluaciones de competencias
genéricas se procedid a elaborar una base de datos en la que se realiza la

determinacion de la brecha entre la competencia detectada y la requerida para

el puesto.
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En dicha base de datos se incluye informacion basica como el hombre
del empleado, puesto que desempefia, departamento al que pertenece, fecha
de de

competencia requerido, nota de la evaluacion de las competencias genéricas,

la evaluacion, nivel de competencia requerido, rango del nivel
nivel de competencia existente, brecha, y el estatus del empleado, si requiere
formacion o ya es competente para desempefiar el puesto. La brecha se define
como la diferencia existente entre el nivel de competencia requerido y el nivel
de competencia existente (ncr-nce). Resultado de lo anteriormente descrito se

presenta en la figura 74 la base de datos del estatus del empleado:

Figura 74 . Base de datos determinacion de brecha

NOMERE PUESTO DEPARTAMENTO EVALUACION
FECHA EV | NCR |RANGO |NOTA | NCE |BRECHA| ESTADO
Bluara Elmer Falla Operador B sala de méquinas MWlankenimienta induztrial 29En-07 B #0-90 h C 9 ENTRENAR
Jorge Mascoso Operadar B zala de maquinas Mantenimiento industrial 29En-07 E 40-50 b B 0
Fernando Riosa Operador & mecAnico MWlankenimienta induztrial 29En-07 B #0-90 79 C 1 ENTRENAR
Oscar Cabrera (Operadar & mecanico Mantenimiento industial 29.En-07 E 4030 30 E 0
Bnner Comel Operador & mecAnico MWlankenimienta induztrial 29En-07 B #0-90 79 C 1 ENTRENAR
Jorge Luis Cardona (Operadar & mecanico Mantenimiento industial 29.En-07 E 4030 3 E 0
Elvidia Ezau Operador & mecAnico MWlankenimienta induztrial 29En-07 B #0-90 o4 B 1]
Elfido Meftali Paz Auiar A mecinico Mantenimiento industial 29.En-07 E 4030 6 E 0
Fudy Geavany Polanco Auliar A mecinico MWlankenimienta induztrial 29En-07 B #0-90 76 C 4 ENTRENAR
Eyron Alvarado Auiar A mecinico Mantenimiento industial 29.En-07 E 4030 i [ k] ENTRENAR
Olscar Arias Auliar A mecinico MWlankenimienta induztrial 29En-07 B #0-90 72 C ] ENTRENAR
Sergio Cardona Auiar A mecinico Mantenimiento industial 29.En-07 E 4030 75 [ 1] ENTRENAR
Blvara Luis Cabrera Auliar A mecinico MWlankenimienta induztrial 29En-07 B #0-90 78 C 2 ENTRENAR
‘william Paiz Auiar A mecinico Mantenimiento industial 29.En-07 E 4030 T [ 2z ENTRENAR
emner Sanabria Augliar & mecnica M antenimienta induztrial 23-En-7 B 80-30 I c 3 ENTRENAR
Hector Guevara G, Auiar A mecinico Mantenimiento industial 29.En-07 E 4030 T4 [ 1 ENTRENAR
illiam Paz Augliar & mecnica M antenimienta induztrial 23-En-7 B 80-30 7 c 7 ENTRENAR
YWictor Flores Auiar A mecinico Mantenimiento industial 29.En-07 E 4030 72 [ 3 ENTRENAR
Carlos Ayala Encargada de mantenimienta industrial Mantenimienta industrial 23En-07 A 40-100 a0 A 0
‘willian Aldana Encargado de mantenimienta induztrial Mantenimiento industial 29.En-07 A 40400 0 A 0
Julic Franco Supemvisar de control de calidad Azequramiento de calidad J0En-07 A 40-100 bl B 0
Héctar Franco Operador & carbo-cooler Azequramiento de calidad 30En-07 E 40-50 il B 0
Sergio Franco Operadar & carbo-cooler Azequramiento de calidad J0En-07 E 40-90 il B 0
Juli Yelilz Operador & carbo-cooler Azequramiento de calidad 30En-07 E 40-50 # B 0
Liodan Garcia Operadar & tratamiento de agua Azequramiento de calidad J0En-07 A 40-100 i B 1 ENTRENAR
Eiyron Girdn Operador & carbo-cooler Azequramiento de calidad 30En-07 E 40-50 a0 B 0
MMynar Madrid Augiliar £ laboratorio Azequramiento de calidad J0En-07 E 40-90 i B 0
Estuardo Castafieda Operador & tratamiento de agua Azequramiento de calidad 30En-07 A 40-100 i B 1 ENTRENAR
Raberta Mansilla Augiliar £ laboratorio Azequramiento de calidad J0En-07 E 40-90 40 B 0
Ferdin Palanca Auiliar A laboratorio Azequramiento de calidad 30En-07 E 40-50 7 [ 1 ENTRENAR
illian Moé Paz Luiliar & Preparadar Jarabes Azequramiento de calidad J0En-07 E 40-50 ki [ 2 ENTRENAR
Gustavo Ldpe: Auiliar & Preparador Jarabes Azequramiento de calidad 30En-07 E 40-50 7 [ 3 ENTRENAR
Lecnidaz Danilo Gravez Operadar & preparador de jarabes Azequramiento de calidad J0En-07 A 40-100 It [ 13 ENTRENAR
Cliver Diagaberta Ledn Operador & preparador de jarabes Azequramiento de calidad 30En-07 A 40-100 il [ 13 ENTRENAR
German Ozwaldo Paz Operador B montacargas Eodeqa de Producta Terminada J0En-07 E 40-50 M B 0
Blvarg Leanel Suchité lscopal Operador B montacargas Eodeqa de Producta Terminado 30En-07 E 40-50 It [ 3 ENTRENAR

Fuente: Elaboracién propia
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4.2.4. Definicién de necesidades de formacion del p  ersonal

Para la documentacion de las necesidades de formacion, se acude a la
base de datos de la determinacién de brecha, y se busca en el estado del
empleado, todos los que muestran un entrenar en color rojo, son los que
necesitan capacitacion, asimismo se hace uso de la matriz de habilidades
especificas por puesto, para determinar las cuatro habilidades en que se

formaréa al empleado que presenta la necesidad de cerrar la brecha detectada.

4.3. Establecimiento de un plan de formacion del pe  rsonal

El establecer y documentar un plan de formaciéon del personal,
requiere como paso inicial la definicion de los objetivos primordiales que se
desean alcanzar, con la implementacion del mismo. Asimismo, es imperativo la
definicion de los contenidos en los cuales se formarda al empleado, a

continuacion se presentan dichos aspectos detallados.

4.3.1. Objetivos a alcanzar con el plan de formaci6 n del

personal

» Cerrar brecha entre las competencias existentes y las
competencias requeridas por puesto de trabajo.

= Contribuir al mejoramiento del desempefio del recurso humano
de ABASA.

= Mantener la calidad integral del producto, en toda faceta de su

elaboracion, distribucion y venta final.
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4.3.2. Contenidos de formacion

Dentro del programa de formacion del personal una parte de vital
relevancia es la determinacion de los contenidos en los cuales se formara al
empleado. Para la documentacion de los contenidos de formacién, se elaboré
un formato el cual se presenta en la figura 75, el mismo que contiene un
apartado en el que se incluye la informacion general de puesto, departamento,
temas en los que se formara al empleado, que basicamente son los

documentos que maneja por puesto, asi mismo en la matriz se detallan los

diferentes niveles de conocimientos requeridos por puesto.

Figura 75. Matriz de conocimientos

MD-DO-PO1  MD-DO-P02 MD-DO-PO3  MD-DO-P04 MD-DO-POS  MD-DO-PO6 - MD-DO-POT M|

POE
Pt POE Pot .Cmr, POE Acceso o | Distribuir, |POE Actudlizr Pot R.ercn:.illin
DUESTO DEPARTANENTO Estructura de eoifcaion de Revisar y . ity | yRevear ¢ Inutilizacion | P
les Aprabar . de Documentos |de
Documentes Documentos Recibir Documentes
F F Bo:umenm[: F Documenmv [: Documcnh{': [: Obsoletos .

Jefe Administrativg Contabilidad B C B C C C C
Tefe de Agencia Ventas B C B 2 C C C
Tefe de Bodega de Producto Terminado Badega de Producto Terminado B C B 2 C C C
Tefe de Control de Calidad Asequranienta de Calidad B L B 2 C C C
Tefe de Mantenimiento Eléctrico Hantenimiento Industrial B ) B c C C C
Tefe de Mantenimiento Mecdnico Mantenimient Industrial B C B C C C C
Tefe de Mercaden Hercaden B C B 2 C C C
Tefe de Recursos Humanos Recursos Humanas B c B c C C C
Tefe de Sequridad ¢ Higiene Industrial Planta B L B 2 C C C
Tefe de Transpartes Transportes y Logistica B ) B £ C C C
Tefe de Produceitn Produccitn B C B c C c c
Tefe del Zistema de Calidad Asequramiento de Calidad A A A A A A A
Operadur Mecdnico Transportes y Logistica C 2 C

(Operador ACarbo-Conler Asequranienta de Calidad L 2 C

Cperadar B Desencajanadora Produccitn ) £ C

Operador B Encajonadara Produccidn C c C

Operador ALavadora Produccion C 2 C

Cperadar A Llenadara Produccitn C 2 C

Fuente: Elaboracién propia
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4.4,

En este punto,

Implementacion del plan de formacion del perso

se precisa detalladamente

nal

todo lo

directamente con la logistica del plan de formacién del personal.

4.4.1. Definicion de fecha, horario, instalaciones fisicas

facilitador

relacionado

y

Al momento de iniciar la implementacion del plan de formacion, se

consideraron aspectos de

logistica,

como

la fecha, horario,

titulo de

capacitacion, nombre del empleado, puesto, lugar y nombre del facilitador. En

la figura 76 se presentan los aspectos descritos anteriormente:

Figura 76 . Plan de formacion del personal

FECI HORA CODIGO TITULO DEL DOCUMENTO MOMERE EMPLEAD! FUESTO LUGAR FACILITADOR i
A+ | nocumen(+ ] - [~] =]

17-Abr-07 15:00-16:00 IP-EM-PO5 Llznado y Sellade JORGE LEONEL HERNANDEZ Dperador & Llenadora Fala de Capacitacién | MTNOR FAJARDO
17-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EN-POS Llenado y Sellade JORGE LOPEZ Operador A Llenadora Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
A7-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EN-POS Llenado y Sellade SEM CHACON Supervizar de Contral de Calidad Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
17-Abr-07 15:00-16:00 IP-EM-POS Llznado y Tellade JUAN PAELD OCHAET & Supervisor de Produceidn Fala de Capacitacidn | MYNOR FAJARDO
A7-Abr-07 [ 16:00-17:00 IP-EN-POS Llenado y Sellade MOLYINTOEAR Operador A Llenadora Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
A7-Abr-07 [ 16:00-17:00 IP-EN-POS Llenado y Eellado DAGOBERTO RAMIREZ Dperador & Llenadora Zala de Capacitacién | MYNOR FAJARDO
17-Abr-07 [ 16:00-17:00 IP-EN-POS Llenado y Sellads | GERMAN FERNANDO CRUZ Operador A Llenadora Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
A7-Abr-07 [ 16:00-17:00 IP-EN-POS Llenado y Sellade JULID MARCELING FRANCO Supervizar de Contral de Calidad Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
17-Abr-07 16:00-17.00 IF-EM-FO5 Llenade y Fcllade SERGID ALEJANDRO BARILLAS | Supervisor de Producsian Fala de Capacitacion | FYNOR FAJARDO
A7-Abr-07 [ 16:00-17:00 IP-EN-POS Llenado y Sellade YICTOR ENRIQUE PEREZ Jefe de Produccidn Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
13-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EN-PO3 Mancje de Rupturaz en la Llenadara ALYARD MIRANDA MOZC0E0 [ Jefe de Control de Calidad Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
13-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EN-PO3 Maneje de Rupturas en la Llenadara JORGE LOPEZ Operador A Llenadora Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
13-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EN-PO3 Mancje de Rupturaz en la Llenadara JORGE LEONEL HERNANDEZ Operador A Llenadora Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
13-Abr-0T | 15:00-16:00 IP-EM-FO3 Manejo de Rupturas en la Llenadera SEM CHACEN Supervisor de Control de Calidad Fala de Capacitacién | MTNOR FAJARDO
13-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EN-PO3 Maneje de Rupturaz en la Llenadara JUAN PABLO OCHAET A Supervizor de Praduccidn Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
13-Abr-07 [ 16:00-17:00 IP-EN-PO3 Mancje de Rupturaz en la Llenadara MOLYINTOEAR Operador A Llenadora Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
13-Abr-07 | 16:00-17:00 IP-EM-PO3 Mansje de Rupturaz en la Llenaders JORGE LOPEZ Dperador & Llenadora Fala de Capacitacidn | MYNOR FAJARDO
13-Abr-07 [ 16:00-17:00 IP-EN-PO3 Mancje de Rupturaz en la Llenadara GERMAN FERNANDO CRUZ Operador A Llenadora Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
13-Abr-07 [ 16:00-17:00 IP-EN-PO3 Mancje de Rupturaz en la Llenadara JULID MARCELING FRANCO Supervisor de Control de Calidad Zala de Capacitacién | MYNOR FAJARDO
13-Abr-07 [ 16:00-17:00 IP-EN-PO3 Maneje de Rupturas en la Llenadara SERGIO ALEJANDRO BARILLAS | Supervisor de Praduccidn Fala de Capacitacién | MYNOR FAJARDD
24-Abr-07 [ 10:00-11:00 IP-EN-PO1 Lavade de Botellaz de Vidrio Retornable [ RMTHOR MADRID Builiar & de Laboratorio Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
24-Abr-07 | 10:00-11:00 IP-EM-PO1 Lavado de Botellaz de Widrie Reternable | GUSTAYD CASTANEDA Augiliar A de Laboratorio Zala de Capacitacidn | JUAN PAELO OCHAET A
24-Abr-07 [ 10:00-11:00 IP-EN-PO1 Lavado de Botellaz de Vidrio Retornable | FERDIN POLANCO Builiar & de Laboratorio Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
24-Abr-07 [ 10:00-11:00 IP-EN-PO1 Lavade de Botellaz de Vidrio Retornable [ HEMRT HARILTON PAIZ Operador A Lavadora Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
24-Abr-07 [ 10:00-11:00 IP-EN-PO1 Lavade de Botellas de Vidria Retornable | MTNOR LIODAN GARCTA Olperador A T o de Agua Fala de Capacil JUAN PABLO OCHAET A
24-Abr-07 [ 10:00-11:00 IP-EN-PO1 Lavade de Botellas de Vidria Retarnable | SEM CHACEON Supervizar de Contral de Calidad Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
24-Abr-0T [ 15:00-16:00 IP-EM-FO1 Lavado de Botellas de Vidrio Retornable | ALDO ROBERTO RODAS Augiliar A de Laboratorio Fala de Capacitacién | SERGIO BARILLAS
24-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EN-PO1 Lavade de Botellas de Vidrie Retornable | JOEL IvAN LUNA Augiliar A de Laboratorio Fala de Capacitacién | SERGID BARILLAE
24-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EN-PO1 Lavade de Botellaz de Vidrio Retornable | JULIO ROBERTO MANSILLA Builiar & de Laboratorio Fala de Capacitacién | SERGID BARILLAS
24-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EM-PO1 Lavado de Batellas de Vidrio Retornable | NOE WASRUEZ Operador A Lavadora Zala de Capacitacian | SERGIOD BARILLAS
24-Abr-07 [ 15:00-16:00 IP-EN-PO1 Lavade de Botellas de Vidrie Retornable | ESTUARDO CAST AREDA Operador A T i o de Agua Fala de Capacitacién | SERGID BARILLAS
24-Abr-0T [ 15:00-16:00 IP-EM-PO1 Lavado de Botellaz de Vidrio Retornable | JULIO PMARCELING FRANCO Supervisor de Control de Calidad Fala de Capacitacién | SERGID BARILLAS
26-Abr-07 [ 11:00-12:00 IP-EN-PO2 Inspeccidn de Botellas de Vidrio Retornable | MANUEL ESTUARDO FEREZ Auiliar A Rotativo Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
26-Abr-07 [ 11:00-12:00 IP-EN-PO2 Inspeccidn de Botellas de Vidrio Retornable | ERICK LEONEL S0LTE Builiar A Raotativo Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
26-Abr-07 | 11:00-12:00 IP-EMN-PO2 Inzpeccién de Botellas de Vidrie Retornable | CLIVER SUCHITE SUCHITE Augiliar A Rotativo Zala de Capacitacidn | JUAN PAELO OCHAET A
26-Abr-07 [ 11:00-12:00 IP-EN-PO2 Inzpeccidn de Botellas de Vidrio Retornable | MARYIN SAGUIL IXCOPAL Builiar A Raotativo Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
26-Abr-07 [ 11:00-12:00 IP-EN-PO2 Inzpeccidn de Botellas de Widria Retornable | NERI BARRIENTOS PAZ Builiar A Rotativo Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
26-Abr-07 [ 11:00-12:00 IP-EN-PO2 Inzpeccidn de Botellas de Widrio Retornable | NESTOR MATTA ECHEVERRLA | Ausiliar A Rotativo Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
26-Abr-07 [ 11:00-12:00 IP-EN-PO2 Inspeccidn de Botellas de Vidrio Retornable | ELDER EDUARDO LOPEZ Builiar A Raotativo Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
26-Abr-07 | 11:00-12:00 IP-EM-FO2 Inspeccién de Botellas de Yidrio Retornable RENE INES CAN&HUT Augiliar A Rotativo Fala de Capacitacién | JUAN PABLO OCHAET A
26-Abr-07 [ 11:00-12:00 IP-EN-PO2 Inspeccidn de Botellas de Vidrio Retornable JOZUE JEREMI 43 RUAND Builiar A Raotativo Fala de Capacitacién | JUAN PABLD OCHAET A
26-Abr-07 [ 11:00-12:00 IP-EN-PO2 Inzpeccidn de Botellas de Widrio Retornable | MAURD LEONARDD CRUZ BAuiliar A Rokativo Fala de Capacitacién_ | JUAN PABLD OCHAET A

Fuente: Elaboracién propia
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4.5. Evaluacion del desempefio del personal y del pl an de
formacion

La evaluacion del desempefio del personal es una metodologia
eficiente para comparar el resultado cuantitativo de la prueba con un estandar

pre-definido para cada puesto evaluado.

Para la elaboracion del procedimiento de evaluacion del desempefio se
diseiid un instrumento de evaluacibn que posee ciertas etapas para su
ejecucion, dichas etapas son:

= Preparacion de la evaluacion con los evaluadores (jefes
inmediatos, supervisores y/o encargados).

= Disefio instrumento de evaluacion.

= Ejecucion del proceso.

= Anpalizar los resultados.

4.5.1. Procedimiento operativo

En la preparacion de la evaluacion del desempefio, se informa del
procedimiento de evaluacion a gerentes, jefes de departamento, supervisores,
mediante un memorando, en el cual se le notifica de la evaluacion del
desempefio. Seguidamente en la etapa del disefio propiamente del instrumento
de evaluacion, se define el método de evaluacion, es decir la modalidad a
emplear, como es un procedimiento para evaluar el desempefio basada en
competencias laborales, se reviste de importancia la matriz de habilidades
especificas por puesto, y la utilizacion de los mapas funcionales, en los que se

detallan las funciones basicas y especificas por puesto a evaluar.
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Posteriormente se ejecuta la evaluacion, aplicando las evaluaciones
empleado por empleado, en el procedimiento se detalla, la frecuencia que sera
inicialmente anual. Es necesario recalcar que el proceso de revision,
ponderacion y entrenamiento en servicio, se realiza dentro del concepto de la

mejora continua del recurso humano.

Para establecer las ponderaciones globales por empleado, se utilizara la

siguiente escala de evaluacion:

Tabla CLII . Escala de evaluacion del desempefio

RANGOS DE INDICADOR DEL
NIVEL DEL DESEMPERNO RANGO DE DESEMPENO
DESEADO
5 Altamente efectivo
4 Efectivo
3 Medianamente efectivo
2 Poco efectivo
1 Inefectivo

Fuente: Elaboracién propia
Por ultimo, se realiza el analisis de los resultados comparando contra

un estandar, para proponer las recomendaciones de capacitacion o formacién

para cada caso.
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4.5.2. Formato

Es indispensable contar con un instrumento fisico, que sirva de registro
de la evaluacion del desempefio del personal de ABASA, en la figura 77, se
muestra dicho formato. El formato para evaluar el desempefio del personal
contiene un encabezado principal, con un espacio correspondiente, para el
nombre del empleado, puesto que desempeiia, departamento al que pertenece,
nombre y puesto del evaluador; ademas el cuerpo principal del formato, posee 4
columnas, que identifican respectivamente, el numero correlativo de cada
funcion esencial o basica desempefiado por el empleado, la calificacion
individual de cada funcion bésica y por ultimo el nivel del desempefio obtenido,

producto de la evaluacion.

Figura 77 . Formato para evaluar el desempefio del personal

Form ato e valua clon del des sm pafo

Hombre
smpleado: Pugsto:

Departam srito: Hombre
B valuador:

Fussto
B valador:

LLES FINEIonET evenclams ¢ Ammeacon TTVET d&
g s8m panio

Fuente: Elaboracién propia
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4.5.3. Medicion de efectividad del plan de formaci6 n

Es necesaria la cuantificacion de la efectividad del plan de formacion
implementado, para establecer las acciones pertinentes para redireccionar o
reencauzar las metodologias empleadas en el plan de formacién. Para medir la

efectividad del plan se empleara la siguiente relacion:

% de efectividad del plan = (TEC / TER)*100

donde:

TEC = Total de empleados competentes

TER = Total de evaluaciones realizadas

4.5.4. Indicadores de control y seguimiento

Toda operacion o proceso necesita un control y un respectivo
seguimiento para que brinde los resultados deseados, para eso primeramente
se debe establecer un indicador que refleje o evidencie en que medida se han
alcanzado los objetivos de la evaluacion del desempefio y que posibles
estrategias se pueden abordar y aplicar para corregir las desviaciones
detectadas. Bajo la premisa que Unicamente aquello que se puede medir se
puede controlar y por ende mejorar continuamente, a continuacion se presenta

un indicador para el procedimiento de evaluacién del desempefo:
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% de empleados altamente efectivos = (TEAE / TER)*100

donde:

TEC = Total de empleados altamente efectivos

TER = Total de evaluaciones realizadas

% de empleados efectivos = (TEE / TER)*100

donde:

TEE = Total de empleados efectivos

TER = Total de evaluaciones realizadas

% de empleados medianamente efectivos = (TEME / TER)*100

donde:

TEE = Total de empleados medianamente efectivos

TER = Total de evaluaciones realizadas

% de empleados inefectivos = (TEI / TER)*100

donde:

TEE = Total de empleados inefectivos
TER = Total de evaluaciones realizadas
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La aplicacion de los indicadores anteriormente presentados, constituye
la etapa de andlisis de resultados del procedimiento de evaluacion del
desempefio del personal, se procede a tabular los datos obtenidos del formato
para evaluar el desempefio del personal y se procede a categorizar segun los
rangos de desempeiio mostrados en la tabla CLIl, se contabilizan el total de
empleados evaluados, contra un sub-total de empleados por rango, y se
procede a realizar la relacion de empleados en un rango de desempefio
altamente efectivo por el total de evaluados, de la misma manera se aplica para
la relacién de empleados en un rango de desempefio inefectivo sobre el total de

evaluados para comparar lo obtenido con el estandar de desempefio definido.

Figura 78 . Base de datos de evaluaciéon del desempefio del perso  nal

NOMBRE EMPLEADO

PUESTO

DEPART AMENTO

NOTA
OBTENIDA

RANGO DE DESEMPENO

Alvaro Elmer Falla,

Cperade r B salade maguines

Manteniminto industrial

EFECTIVO

Jorge Moscoso

(Operado rB zalade magquines

Mantenimignto industrial

ALTAMENTE EFECTIVG

Farnanda Rosa

Cperado r A mecanico

Mantenimiento industrial

MEDIAMAMENTE EFECTIVO

Clzear Cobrera

(Clperado r A mecinico

Mantenimiznto indust riol

MEDTAMAMENTE EFECTIWVO

Anne r Cornel (Clperado r A mecinico Mantenimignto industriol EFECTIVO
Jorgs Luis Cardona, (Cperado r A mecinico Mantenimignto industriol EFECTIVO
[Elvidic Esau Cperado r A mecdnico Mantenimignto industrial EFECTIVO

Elfida Meftali Paz

Auscliar A mecinico

Mantenimignto industrial

HMELTAMAMENTE EFECTIVO

Rudy Geovany Palanco

Ausliar A mecnico

Mantenimignto industrial

MEDIAMAMENTE EFECTIVO

Bryron Alvorada Auxlinr A mecinioo Mantenimignto industriol EFECTIVO
COscar Arios Auslior A mecinico Mantenimignto industriol POCO EFECTIVGD
Sergiv Cardona Auzlior A meeinico Manteniminto industriol POCO EFECTIVG

Alvara Lus Cabrera

Auscliar A mecinico

Mantenimignto industrial

HMELTAMAMENTE EFECTIVOG

Wfilliam Paiz Auzliar A mecin ico Mantenimiento industrial MEDIAMARENTE EFECTIWO
Werner Sondbria Auzliar & mecn ico Mantenimiento industrial MEDIAMARENTE EFECTIVO
Hector Gusvam 5. Auxlior A mecinico Mantenimignto industriol EFECTIVO
Williom Poz Auslior A mecinico Mantenimignto industriol HELTAMAMENTE EFECTIVD
Wictor Flores Auzlinr A meenico Mantenimiento industriol EFECTIVO

Carlos Ayak rEncurgodo de mantenimisnto indust rial Mantenimignto industrial ALTAMENTE EFECTIMD
Willian Adana Encargado de mantenimiento indust rial Mantenimignto industrial ALTAMENTE EFECTIVG
Julia Franaa Supervizarde contro | de calidad Aszzquramisnto de calidad EFECTIVO
Héctor Fronco (Cperado r A corbo-cooler Aszquromiento de eolidod ALTAMENTE EFECTIVMD
Ssrgio Franco Cperado r A corbo-cooler Assquromisnto de colidod EFECTIVO

Julie Ve lilz Cperado r A corbo-cooler Azzguramisnto de colidad POCO EFECTIVGD
Liod an Garcia (Cperado r A tratamient o de aqua Aszgquramisnto de calidad HMELTAMAMENTE EFECTIVO
Byron Girdn Cperado r A carbo-cooler Aszgquramisnto de calidad POCO EFECTIVG
Mymar Madrid Ausciliar A laba rataria Aszzquramisnto de calidad EFECTIVO
Estuardo Costofieda (Clperado r A t ratomient o de agua Aszquromiento de eolidod EFECTIVO
Foberto Monsill Auscilior A lobo patorio Assquromisnto de colidod EFECTIVO

o | oo [ | | =] s o oo R | fon | s o fon | s oo | s oo oo oo [ra|ra [0 oo oo s | foo | Lo fon (=

Fardn Palbnce Ausciliar A laba rataria Aszgquramisnto de calidad HMELTAMAMENTE EFECTIVOG
Willian Moé Paz Ausilior A preparador Jarobes Praduce in HMELTAMAMENTE EFECTIVO
Gustavo Lopez Auzilior A preparador Jarobes Praduce in MEDTAMAMENTE EFECTIVO
Lz anidas Danil Sravex Cperade r A preparador de jarabes Praduzs én EFECTIVO
Olwer Dagoberto Ledn (Cperado r A preparador de jarbes Froduce in EFECTIVO

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla CLIII. Indicadores de efectividad

Rango de desempefio Total % Efectividad
Altamente efectivo 9 8.41%
Efectivo 33 30.84%
Medianamente efectivo 52 48.60%
Poco efectivo 11 10.28%
Inefectivo 2 1.87%

Fuente: Elaboracién propia

Figura 79 . Gréfica de desempefio del personal

10% 2% 8%

31%

49%

EVALUACION DEL DESEMPENO

OALTAMENTE EFECTIVO

m EFECTIVO

O MEDIANAMENTE EFECTIVO
0O POCO EFECTIVO

m INEFECTIVO

Fuente: Elaboracién propia
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4.5.5. Evaluacion del facilitador

Al momento de elaborar un andlisis minucioso del facilitador

involucrado en el plan de formacion, se deben de evaluar factores como:

= Dominio del tema.

= Capacidad para transmitir.

» Habilidad para mantener la atencion y el interés del grupo.
= Material de apoyo proporcionado.

= Atencion y aclaracion de dudas.

» Habilidad para el uso de recursos didacticos.

» Puntualidad al iniciar y finalizar el curso.

» Presentacion y apariencia personal.

Para esto se presenta en la figura 80 un formato para evaluar al

facilitador:
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Figura 80 . Formato para evaluar al facilitador

MOMERE DEL FACILITADOR |

MOMBRE DEL CURSO |

FECHA: L ] HORARIO:

FORMATO PARA EVALUAR AL FACILITAROR

FACTORES A EVALUAR

FACILIT & DOR

11

Dominio del Tema

1.2

Copazidad para transmitie

13

Hubilidad para.montener la atencion v el interés del grupo

1.4

Material de apoyo proporcionado

1.5

Atencion y azlaracion de dudas

1.6

Habilidod para el uso de recursos didacticos

17

Puntualided al iniciar y finalizar el curso

1.3

Prezen tacion personal

ASPECTOS GEMERALES |

2.1 | Calidad del material didactico utilizado

2.2 | Condiciones fisicos ambientales del aula/ taller
2.3 | Durocidn del curso

2.4

Harario del cursa

OBSERVACIOMES GENERALES

IMSTRUCCIOMES : Mos interesa conoser su opinidn del evemto importido. Favor completor los dotos
generales y foctores o evaluar, marcar con una w eligiendo una dnica opeidn 1 (minime) o § (mdximo)

R Y [N NI I R ) .

ralrafra ] ralrafra] ro e

S S R S S A S

wle|le|le]|le|els]s

mm|en|mm|en|mmfen]|enfen

[y Py U

L1 L S )

o | o | oo | e

FFAENES

m|en|on|en

Fuente: Elaboracién propia
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4.6. Capacitacion a jefes de departamento, supervis ores vy

encargados en el sistema de gestion del recurso hum  ano

Desde principios del mes de enero del presente afio, se ejecutaron
cursos de capacitacion al personal de planta, como parte del cumplimiento de la

fase ensefianza-aprendizaje.

* Modelo sistematico de capacitacion

Debido a que la meta primaria de la capacitacion es contribuir a las
metas globales del sistema de gestidbn del recurso humano, es preciso
desarrollar un plan con un enfoque sistematico, que se compone de 4 etapas
béasicas, a continuacion se presenta el modelo propuesto para ABASA:

1. Elaboracién del plan de capacitacion en base a necesidades

identificadas

En esta etapa se realiza la deteccion o evaluacion de necesidades de
capacitacion del personal involucrado en la implementacion del sistema de
gestion del recurso humano en ABASA, sin embargo como son herramientas y
conocimientos nuevos adquiridos a raiz de dicha implementacion, lo que
procede es tomar un punto de partida en el cual se identifica el cierre de brecha
con la ejecucion del plan de capacitacion. Para la elaboracion del plan, se
realiza un consenso con los diversos jefes de departamento para afinar detalles

como fecha, horario, lugar de capacitacion y personal a ser capacitado.

A continuacion se presenta el plan elaborado:
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Figura 81 . Capacitacion identificacion y priorizacion de habil

idades

FECHA HORARIO TEMA LUGAR PARTICIPANTE S
030172007 11:00 Com petencias Laborales Sala de capacitacones-ABAS A |Jefes de departam enta
Supetvizores v
0401 /2007 14:00 Com petendas Laborales Sala de capacitadones-ARAS A, Encargados
050172007 14:00 Com petendas Laborales Sala de capactacdones-ABA5 A Personal produccion
Ferzonal mantenimiento
0S01/2007 | 16:00 Com petencias Laborales Sala de documentacon industrial
P ersonal vertas
0g01 2007 0E-00 Com petendias Laborales Sala de capacitadones-28A%5 A,
060172007 0g:00 Com petendas Laborales Sala de capactacones-2BAS A |Personal transpodes
P ersonal cortrol de
060172007 10:00 Com petencias Laborales Sala de capacitacones-ABAS A caliad
0zn1 2007 12:00 Com petendas Laborales Sala de capacitadones-A8A5 A, Perzonal BP T
Personal BMP
080172007 14:00 Com petencias Laborales Sala de documentacion
Personal contabilicad
080172007 14:00 Com petencias Laborales Sala de documentacion
Identificacion v Priorizadon de
Hahilidades [ Procedimiento-F ormata- JEerﬁ?ﬂ?ﬂ?g?:girgst !
1000172007 11:00 E valuacion Sala de capacitacones-ABAS A
ldentificacidn v Priorizacidn de
Hahilidades ! Procedimiento-F ormato- Jefeg e de_p?rtarl?!amni
1101 /2007 11:00 E valuacidn Sala de capacitaciones-25A5 A BIm EFAIZRCoN
I.cfiermﬁu:acmn yP.rm.rmacmn de Jefes de depattam enta /
Hahilidades ! Procedimiento-Formato- Manufactura
1200172007 11:00 E waluacion Sala de capacita dones-ABAS A
Fuente: Elaboracién propia
2. Ejecucién del plan de capacitacion

La capacitacidbn se programé en grupos, por la cantidad de personal
administrativo y/o operativo a capacitar en el tema, y considerando el lugar

donde se llevaria a cabo.
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Para esto se utiliz6 la sala de capacitaciones de ABASA, en la cual se
realizaron 2 capacitaciones contando con la asistencia de casi 50 empleados
cada una; y el centro de estudio ubicado en la planta de produccién, enfrente de
la linea 1 de produccién.

La metodologia empleada fue la de presentaciones visuales
participativas, considerando como tema principal las competencias laborales, se
llevaron a cabo en la sala de capacitaciones de ABASA, dentro de los recursos
usados estan, una computadora portatil, cafionera, retroproyector, acetatos. En
las figuras de la numero 82 a la 83 se muestran diferentes sesiones de

capacitacion brindadas a personal, en esta tematica.

Figura 82 . Capacitacion competencias laborales bodega materia prima

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 83 . Capacitacién competencias laborales contabilidad

Fuente: Elaboracion propia

» Identificacion y priorizacion de habilidades especi  ficas

La metodologia utilizada, fue la de presentaciones visuales participativas,
en las cuales se abord6 el sistema de gestion de manera genérica, siendo
especifico en lo relativo a la forma de identificar y priorizar habilidades y
conocimientos en el personal a cargo, para esto se desglos6 en sus
componentes de conocimientos, habilidades / destrezas, aptitudes, experiencia,
asimismo se explicé la importancia de las competencias laborales tanto para la

empresa como para todo el personal.

Las capacitaciones en mencion se ejecutaron a partir de la primera
semana del mes de enero 2007, finalizando el viernes 12 de enero del afo
2007. A continuaciéon se presentan diferentes fotografias de las capacitaciones

impartidas a personal de las tres areas funcionales de ABASA.
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a. Area administrativa

Figura 84 . Capacitacion identificacion y priorizacion de habil idades

admon.

Fuente: Elaboracion propia

En la figura anterior se puede apreciar el curso de capacitacién sobre

como identificar y priorizar competencias, a personal del area de administracion.
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b. Area de comercializacion

Figura 85. Capacitacion identificacion y priorizacion de habil idades

comercializacion

Fuente: Elaboracién propia

En la figura anterior se puede apreciar el curso de capacitacion sobre
como identificar y priorizar competencias, a personal del area de

comercializacion.

C. Area de manufactura
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Figura 86. Capacitacion identificacion y priorizacion de habil idades
manufactura

Fuente: Elaboracién propia

En la figura anterior se puede apreciar el curso de capacitacion sobre como

identificar y priorizar competencias, a personal del area de manufactura.

3. Evaluacién del plan de capacitacion

La determinacion de la eficacia de la capacitacién, se encuentra en
funcion del producto final de la implementacion del sistema de gestién del
recurso humano, lo que arroja resultados satisfactorios y refleja la adicion de

una herramienta para los jefes de departamento para identificar y priorizar
competencias laborales por puesto.
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4. Seguimiento al modelo de capacitacion

El debido seguimiento al modelo de capacitacion elaborado deberéa estar
a cargo del departamento de recursos humanos de ABASA, el cual debera
coordinar cursos de reforzamiento y actualizacion con los jefes de los diversos

departamentos.

4.7. Costos de implementacion del proyecto

Como parte de la implementacién de las diversas medidas correctivas
integradas para el proceso de cierre de brecha y en si la puesta en marcha del
plan de formacion del personal de planta, se incurrié en ciertos costos los
cuales son mostrados en la tabla CLIV, como parte del manejo de la
confidenciabilidad se presentan costos ficticios, para la preservacion de la
realidad, considerando costos del material de apoyo entregado al personal, el
lugar de la capacitacion sélo necesita previa autorizacién para su uso, por lo
tanto es gratuito, el facilitador interno, no incurre en costo, y el externo es por
parte de INTECAP.

Tabla CLIV. Costos de implementacion del proyecto

Actividad Costo Sub-total Total

Material de apoyo Q0.20 Q 250.00
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Continuacion.

Costos de alquiler salén de Q 0.00

capacitaciones

Costos de facilitador interno Q 0.00

Costos de facilitador externo Q 10,000.00 Q 10,000.00

Total

Q 10,250.00

Fuente: Elaboracién propia
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S. PROPUESTA AMBIENTAL SOBRE PROTECCION A LA CAPA DE
OZONO

5.1. Propuesta ambiental sobre proteccion alacapa  de ozono

Los gases refrigerantes utilizados para enfriar el producto, producen un
gran y serio impacto o alteracién en el medio ambiente, debido a eso es de vital
importancia su manejo o disposicion final, sin embargo por parte de la
compafia se ha establecido la utilizacion del gas refrigerante HFC-134a, como

el gas que actia como el enfriador del producto.

En este apartado se consideran los gases refrigerantes autorizados por
la marca para el equipo frio, ademas se establecen los costos mensuales de la
propuesta, la caracterizacion de los gases refrigerantes empleados en el equipo
frio y las recomendaciones pertinentes de capacitacion al personal involucrado

directamente en el manejo y disposicion final de los gases refrigerantes.

5.1.1. Caracterizacion de los gases refrigerantes u tilizados en
el equipo frio de ABASA

En ABASA se permite por parte de la marca la utilizacion de 4 gases

refrigerantes:

= CFC-12
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= HCFC-22
» HFC-134a
=  Amoniaco (R-717)

Para el enfriamiento del producto, es decir el equipo frio, se utiliza el
gas refrigerante HFC-134a, que se denomina de acuerdo a su composicion
molecular, las letras utilizadas para su nomenclatura indican que sus moléculas

corresponden a:

= C: Carbono
»= H: Hidrégeno
= F: Fldor

Este tipo de refrigerante se obtiene a partir de procesos de tratamiento
de hidrocarburos vy significa hidrofluorocarbono, aunque muchos autores
consideran que la forma correcta de llamarlos es hidrocarburos halogenados.
Cuando se nombra un refrigerante de este tipo, se utilizan los prefijos referidos,
los cuales suelen reemplazarse por la letra R (de refrigerante), seguido de un

namero. Para este caso, el HFC-134a puede nombrarse también como R-134a.

El nimero indica la cantidad de a&tomos de carbono, hidrégeno, flior
presentes en las moléculas que lo componen, el orden de ese numero

determina a que atomo corresponde, es decir:

= EIl primer digito corresponde a la cantidad de atomos de carbono
menos1.

» El segundo a la cantidad de atomos de hidrégeno mas 1.

= Eltercero ala cantidad de atomos de flaor.
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5.1.2. Inventario de gases refrigerantes de ABASA

Se inventari6 la cantidad de gases refrigerantes utilizados en los
equipos frios de toda la franquicia de ABASA, incluyendo las diferentes

agencias, con lo cual se obtuvieron los datos que se muestran en la tabla CLV:

Tabla CLV. Cuantificacion de kilos de refrigerante HFC-1  34a

Franquicia Tipo de gas usado Onzas usadas
Zacapa 134a 10729
Chiquimula 134a 8719.5
Coban 134a 11709
Peten 134a 10178.5
Puerto Barrios 134a 9182
Morales 134a 8363.00
kilos refrigerantes 134a usados franquicia 1669.4

Fuente: Jefe de Seguridad e Higiene Industrial

Los datos del inventario realizados estan actualizados al mes de abiril,
se cuantificé una cantidad de 1669.4 kg de refrigerante HFC-134a distribuidos

en todos los equipos frios existentes en la franquicia.

La cuantificacion de la baja del equipo frio, se muestra en la tabla
CLVI, considerando la cantidad por equipo frio utilizado en las diversas
agencias de la franquicia, cierta informacion no se muestra por trabajar bajo el

precepto de confidenciabilidad de la misma.
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Tabla CLVI. Promedio mensual de baja de refrigerante HFC -134a

Equipo Frio Gas % Baja | Cantidad Cantidad baja | Baja en
refrigerante kg. | mensual Equipo frio | mensual kg.

Céamara 0.18 1.5 1493 22 3.96
Céamara 0.28 2 1884 38 10.64
Céamara 0.31 2 196 4 1.24
Céamara 0.42 18 6 1 0.42
Enfriador 0.17 1.3 1252 16 2.72
Enfriador 0.31 1.2 1079 13 4.03

Total 94 23.01

Fuente: Elaboracién propia

De la tabla anteriormente mostrada se cuantifica la cantidad promedio
mensual de baja de equipos frios, entre camaras y enfriadores en sus diferentes
presentaciones, totalizando 94, que esto convertido a kg. de refrigerante HFC-
134a equivale a 23.01 kilogramos de baja al mes.

5.1.3. Propuesta de mejora

Las leyes generalmente requieren de una capacitacién antes de que un
técnico pueda dar servicio a cualquier equipo. Una recomendacion sobre el
proceso de refrigeracion existente es el uso de tanques de recuperacion
acoplados, si es que es posible, para recolectar el refrigerante proveniente del
proceso de refrigeracion o del aire acondicionado de edificios, y reutilizarlo
después de darle servicio al equipo. Si es que no hay equipo acoplado, por
parte de gerencia de planta se deben poner rapidamente en contacto con un

recuperador de refrigerante para vaciar el sistema.
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Deben retener el refrigerante mientras se le esta prestando servicio al

sistema, y después se debe recargar el sistema con el mismo refrigerante.

Si el sistema se encuentra contaminado, se debe considerar el
reciclamiento o la regeneracion. Los técnicos encargados deben parar las fugas
de refrigerante mediante la inspeccion de todos los sistemas de enfriamiento y

posteriormente se deben reparar o reemplazar los componentes que fallan.

La principal propuesta de manejo de los gases refrigerantes que se
determino para ABASA, es la siguiente:

Debido a que como empresa no se tiene acceso a una planta de
destruccion determinada, se recomienda el uso de un horno de cemento, ya
gue en el pais existe o funciona actualmente una industria dedicada a la
elaboracion de cemento, se hacen necesarios los vinculos comerciales, para el

tratamiento de los gases refrigerantes.

Considerando lo anteriormente descrito, el contacto se hace efectivo con
Cementos Progreso, planta San Miguel, ubicada en el departamento de El
Progreso.

Si los hornos de cemento son operados adecuadamente pueden destruir
la mayor parte de los desechos quimicos, incluyendo a los CFCs y los halones.
La reaccion de los &cidos gaseosos (formados cuando se queman CFCs y
halones), con materiales alcalinos en el horno, puede remover méas del 99% del
acido clorhidrico formado, sin requerir mas equipo para controlar lo acidos

gaseosos.
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Para el almacenamiento del gas refrigerante, los equipos frios son
enviados a la planta, donde los técnicos especialistas almacenan los cilindros
de gas refrigerante, considerando un envio mensual de éstos a la planta de
Cementos Progreso, para que estos sean destruidos en los hornos y no se

cause ningun tipo de afeccion al medio ambiente.

Ademas es importante el establecimiento del nuevo refrigerante a utilizar
en el equipo frio de ventas, el cual es el HFC-134a, debido a que ha probado
ser efectivo, y también es aceptado por el sistema de calidad coca-cola,
aceptandolo como un refrigerante apto para bajas temperaturas, tales como las
bebidas carbonatadas congeladas.

5.2. Capacitacion

Es importante destacar el hecho de la capacitacion, es imperativo que
se incluya en los planes de formacion la capacitacion y cuando sea aplicable, la
certificacion de los técnicos de equipo frio, que le dan servicio a los sistemas de
refrigeracion, en técnicas apropiadas bajo el marco legal local, para capturar el
refrigerante.

Ademds proporcionar capacitacion mediante un ente externo en

tematicas tales como:

» Regulaciones del Protocolo de Montreal.

» Refrigerantes alternativos.
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= Sustancias que agotan la capa de ozono, considerando todas las que
perjudiquen la integridad del ozono, su respectivo ODP (potencial

destructor del ozono), GWP (potencial de calentamiento global).

5.3. Costos de la propuesta

Para poner en marcha la propuesta del manejo ambiental de los gases
refrigerantes que alteran o causan afectacion a la capa de ozono, se muestra
en la tabla CLVII, los sub-totales y total de una posible implementacion en el

corto plazo:

Tabla CLVII. Costos de la propuesta

Equipo frio Gas Baja en kg. $ /kg. Total (Q)
refrigerante kg.

Camara 0.18 3.96 0.50 Q15.25
Camara 0.28 10.64 1.50 Q122.89
Camara 0.31 1.24 1.50 Q14.32
Camara 0.42 0.42 2.00 Q6.47
Enfriador 0.17 2.72 0.50 Q10.47
Enfriador 0.31 4.03 1.50 Q46.55
Total Q215.95

El costo total mensual de implementacién de la propuesta es de Q215.95
(tasa de cambio a Q7.70 / $), variando este dependiendo de la tasa de cambio
gue se maneje en el periodo de manejo de los gases refrigerantes,

manejandolo anualmente el costo seria aproximadamente de Q2591.40.

363



364



CONCLUSIONES

ABASA es una empresa dedicada a la manufactura, comercializacion
y distribucién de bebidas carbonatadas bajo licencia de la Compaiiia
Coca Cola, se encuentra localizada en el kilometro 126.5 de la
carretera al atlantico, Santa Cruz, Rio Hondo, Zacapa. Inici6 sus
operaciones en 1993, actualmente se estructura en tres areas
funcionales, las cuales son, administracion, comercializacion y planta,
las cuales a su vez, se subdividen en tres departamentos cada una.
Dentro de la informacion estratégica se cuenta con la vision, mision,
principios, valores y la politica de calidad, que orienta las operaciones
bajo los méas altos estandares de calidad, seguridad laboral,

conservacion del medio ambiente y seguridad alimentaria.

Un sistema de gestion del recurso humano tiene como objetivo
primordial, contribuir a la sustentabilidad del desarrollo humano junto
al crecimiento econémico de la empresa, fundamentando sus
estrategias en las competencias laborales, para cada puesto funcional
dentro de ABASA. La resistencia al cambio del personal, se hizo
evidente en el proceso de ensefianza-aprendizaje del sistema de
gestion del recurso humano, en el cual los mandos medios-altos,
manifestaron descontento en la aplicacion de la herramienta
identificacién y priorizacién de funciones, implementado para la

elaboracion del analisis funcional.
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Mediante la aplicacion del andlisis funcional en ABASA, se obtuvo
como resultado el mapa funcional para cada puesto analizado, lo que
permitié la identificacion de los elementos de competencia y se utilizé

de base para la elaboracion del plan de formacion global de ABASA.

La determinacion de brechas, contribuyo a la definicion de las
necesidades de formacion de los empleados en ABASA, se define
como el punto de partida para la documentacion de los contenidos de

formacion.

Para la ejecucion del plan de formacion del personal de ABASA, fue
necesario el establecimiento logistico, de los objetivos requeridos a
alcanzar con la implementacion del plan, asimismo se define la
informacion indispensable tal como, fecha, horario, tema de
formacion, nombre del empleado a formar, puesto que desempenia,

lugar y el nombre del responsable del evento de formacion.

Al evaluar el desempefio del personal de ABASA, se obtuvo un
resultado optimista y alentador, constituyendo el 88% del personal en
un rango de desempefio desde medianamente hasta altamente
efectivo, arrojando Unicamente un 1.87% del personal en un rango de
desempefio inefectivo, lo que refleja la mejora continua en el

desarrollo del capital humano de ABASA.

La propuesta de manejo de los gases refrigerantes utilizados en el
equipo frio, es viable desde el punto de vista técnico-econémico-
ambiental, representando un costo anual operativo de Q. 2541.40
(tasa de cambio de Q 7.70/ $).
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RECOMENDACIONES

Es trascendental para ABASA, el seguimiento que se le otorgue al
proceso de certificacion en calidad, seguridad, medio ambiente e
inocuidad alimentaria, debido que implica una via alternativa que
conlleve el desarrollo humano del personal y el crecimiento
econémico de la empresa, dicho seguimiento debe involucrar a los
diversos actores, desde la alta gerencia corporativa hasta el ultimo

colaborador.

El sistema de gestion del recurso humano basado en competencias
laborales, bajo la norma ISO 10015, requiere del seguimiento
apropiado de los diversos actores, tales como el departamento de
recursos humanos, los jefes y gerentes de los diferentes
departamentos y la cooperacion técnica-financiera de la alta gerencia

de ABASA, para el desarrollo sostenible del mismo.

Es significativo el aporte que realiza el disefio e implementacion del
andlisis funcional, debido a esto, es de vital importancia realizar la
actualizacién respectiva de cada puesto funcional con una frecuencia
anual o cada vez que se agreguen nuevas funciones o en su defecto
cuando surja un nuevo puesto dentro de ABASA, coordinado por la
jefatura de recursos humanos junto con los jefes y gerentes de

departamento y gerentes de area.
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Es imperativo el establecer un plan de mejora en lo concerniente al
cierre de brecha de las competencias laborales del personal, en el
cual se fije como meta el cerrar una brecha detectada en un maximo
de un afio, considerando los eventos de formacion necesarios para
lograrlo en ese tiempo estipulado, proveyendo la inversidon necesaria

para lograr cerrar brecha.

Es aconsejable el enriqguecimiento del plan de formacion del personal,
respecto a contar con facilitadores internos y externos especializados
en la tematica a impartir, que evidencien en lo relativo a
conocimientos, habilidades y experiencia lo requerido, para que sea
objetiva siempre la evaluacion de cada evento de formacion y
consecuentemente de cada facilitador, como parte del mejoramiento

continuo.

La evaluacion del desempefio debe realizarse con una frecuencia
anual por parte de los jefes inmediatos, debido a que constituye una
retroalimentacién importante para tomar decisiones respecto a incluir
al personal con escaso desempefio en el plan de formacion de
ABASA, decidir qué personal requiere o amerita ajuste salarial,
otorgar promociones o transferencias si se justifica, siendo todo esto
coordinado y ejecutado entre el departamento de recursos humanos y
los jefes inmediatos de cada departamento, dentro del precepto de

mejora continua.

Considerando como factible la implementacion de la propuesta de
manejo o disposicion final de los gases refrigerantes utilizados en el
equipo frio de ABASA, es importante el compromiso de las gerencias

para darle continuidad y medir la efectividad de la misma.
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