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PRrROLOGO

En la (ifima década el constante crecimiento de 1a economia global, junto con
los adelantos tecnoldgicos y una poblacidn en aumento han provocado sin duda
cambios en la naturaleza del trabaje. Estos cambios han significade mayores
niveles de productividad tanto para Jas empresas como para 1as personas que
forman parte de las mismas, la competencia de clase mundial se ha convertido en
un elemento de suma importancia para las. organizaciones que cada dia deben-
enfrentarse a competidores cada vez mas grandes y capaces y a clientes mas
exigentes, los estandares de calidad son mas altos y las normas internacionales
de certificacion se estan convirtiendo en una exigencia cotidiana.

En este mundo de cambios perm'anentes nuevas exigencias y
responsabilidades debe afrontar el psicélogo industrial.

- Hoy en dia el psicdlogo indusirial se ve involucrado en el redisefio de
estructuras -organizacionales para incorporar mayor autonomia, inferés y.
satisfaccion en el trabajo. Si lo mas probable en el-corto o mediano plazo es que
las empresas industriales sean mayores asi también podran ser susceptibles de
perder de vista lo humano dei elemento humano, por lo que corresponde al
psicdlogo industrial humanizar las metas empresariales y rasladar a sus
colaboradores la misidn y vision de la compafifa logrando una adecuada
identificacién entre ambas partes.

El psicdlogo industrial también participa activamente en la formacidn y
desarrofio continuo de los colaboradores, trabaja con individuos y gQrupos
promoviendo la adicién de valor cotidiano a los objetivos laborales, investiga la
percepcidn del empleado respecio a la organizacién y traza pautas de accion para
.armonizar el clima de la-empresa.

La maquinaria y equipo; asi como 1as técnicas de fabricacion se han
-perfeccionado, por lo que el psicologo industrial también. se involucra en
_problemas de ingenieria industrial y ergonomia, puesto que debe encontrar la
manera de disefiar y adaptar el equipo a un uso eficiente y sin riesgos.

En sintesis, la Psicologia Industrial es una disciplina que ejerce una poderosa
influencia en la calidad de vida de los trabajadores. Uno de sus principales
intereses es buscar la plenitud en la totalidad de ambitos de vida de la persona:
fisicos, intelectuales, emocionales y sociales. Por lo tanto, para englobar la
importancia de esta rama de ta Psicologia me permito retomar las palabras que el
Licenciado Claudius Thomas dijera en una conferencia impartida recientemente en
ta Organizacién para la Cultura de Calidad Total ~OCCT-. “La gestidn de
desarrollo humang implica ante todo la movilizacion de elementos palpitantes que
aseguren ef cumplimiento de las metas empresariales en el largo plazo™
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Como puede observarse, la Psicologia Industrial influye en todos los niveles y
fases de la relacién existente entre el hombre y su trabajo, por lo que a
continuacion es necesario ubicar al lector en el contexto en el cual s llevd a cabo
la: aplicacion de una.de las multiples tareas que le corresponde realizar al
Psicélogo Industrial. e

: Promady“" SA es una de las empresas que forman parte de la Corporacién
Alkemy®, la cual se dedica a la fabricacién y comercializacidn de especialidades
quimicas para la industria. . N S

B cémpp de las especialidades quimicas se define como “todo aquél'en donde
los-productos que han sido formulados cientificamente satisfacen una necesidad
humana: mejorar su calidad de vida y aprovechar eficientemente sus recursos”.!

En este sentido, el campo de.las especialidades quimicas s sumamente
diverso, pero Promady® S.A. es una organizacién que se ha dedicado a la
efaboracién de productos orientados a procesos de limpieza y mantenimianto de
equipos en empresas industriales e instituciones de servicios, asi como .
mantenimiento de sistemas generadores de vapor y enfriamiento, sanitizacion de
plantas procesadoras de alimentos, optimizacién de- procesos en lavanderias
industriales e institucionales, y productos .que se orientan a la preparacién de
superficies metdlicas que van a recibir acabados. ] - -

“Promady® S.A. abastece de productos quimicos a empresas hermanas en
Guatemala, El” Salvador, Honduras y Nicaragua. Tiene vinculds con otras
organizaciones -guatemaltecas 'y con empresas en .Esfados” Unidos ¥ Europa
quienes le provean de todos los insumos necesarios en téiminos de materia prima
y tecnologia requerida para la elaboracion de sus productos. -~

Por 1o tanto, ‘cuando una persona se integra a esta organizaciéh-requirié ser
reclutada, “selecciondda; contratada, adiestrada en su- trabajo y evaluada .con’
frecuencid en fundion de si puesto. -Siendo éste la unidad Basica del trabajo,
resulta evidente que a partir de su correcta definicion y estructuracion se estaran
iniciando procesos de tecnificacion y sistematizacién al interior de Promady® S A,
dado quelas tareas o'el trabajo'a efectuar en dicha empresa se realizan por medio
de las dreas que existen en la misma, pero &stas siempre concretaran sus labores
a nivel de cada puesto. '

Dependiendo de ias funciones que se tengan que cubrir en los diferentes
buestos del area administrativa Y operativa de Promady® SA, se requeriran
ciertas habilidades, estudios Y experiencia, puesto que las condiciones de trabajo,
la responsabilidad y el esfuerzo, variaran en cada caso. Por ello es importante
examinar detenidamente*los procesos de trabajo de cada puesto, sus tareas
principales y secundarias, su relacién con otros puestos funcionales, su nivel de
jerarquia, etc., en fin, todas aquellas caracteristicas que permitan establecer con

! Héctor Brave. “Manual def Asesor Técnico de fa Corporacién Alkemy®. Guaterala, Pdg. 3
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claridad los requisitos necesarios para desempefarlo con probabilidades de éxita.
Para esto, nada mejor que efectuar un analisis de puestos que permita obtener
descripciones y especificaciones a fin de poder colocar a la persona idénea en
cada posicion.

Cada puesto forma parte de la esencia de toda fa o;ganizacién; por lo que el
andlisis de ellos es indispensable para que Promady® S.A. pueda obtener y
mantener una fuerza de trabajo idénea y favorecer un mejor uso de sus recursos
econdmicos, puesto que el contar con personal potencialmente calificado para
cada posicién repercutira en reduccion de costos de operacion lo que a su vez
podra traducirse en otros beneficias. En otras palabras, los puestos
adecuadamente disefiados en la mayoria de los cascs, contribuyen & conseguir
una motivacién éptima del eolaborador y conducen al logro de resultados
deseados para la organizacion.

La definicién de adecuados perfiles de puestos que surgen de un detallado
anglisis de los mismos probablemente disminuya los niveles de rotacién de
perscnal, contribuya a incrementar la calidad del trabajo y los niveles de seguridad
industrial, asi como a optimizar el nivel de satisfaccién entre los empleados
favoreciendo el cfima de 1a organizacién. Con esto cada coiaborador que ingrese
a Promady® S.A. podra tener la certeza que el puesto en el cual fue ubicado sera
en el que podra desarrollar sus potenciaiidades, o que probablemente le
garantizaré niveles de motivacian en el trabajo y satisfaccién personal.

Sin duda alguna el nuevo colaborador necesitard capacitacién, pero dicho
proceso se facilitara en la medida en que sSus cualidades se ajusten a las
necesidades del puesto. Asi también podra desempefiarse con mayor eficiencia y
seguridad al conacer detalladamente todas las actividades gue su puesto
involucra. La calidad de su trabajo y su motivacion probablemente contribuyan a
que el colaborador se desarrolle al interior de Promady® S.A.; lo que favorecera su
estabilidad en el trabajo. En otras palabras, con un candidato que se ajuste
perfectamente a un puesto, tanto Promady® S.A. como el mismo cotaborador
podrén llevar a cabo objetivos a fargo plazo.

Y de aqui surge la idea de elaborar este trabajo. Nace, en primera instancia,
de la carencia de doecumentacion de los puestos que conforman Promady® S.A.,
ya que a pesar de que se tenia una idea clara de las funciones gque hacia cada
puesto y de los candidatos que debian buscarse para ocuparlos, no se contaba
con perfiles que describieran y especificaran con exactitud las caracteristicas de
cada posicidn y de los candidatos que debian ocuparias. Y en segunda instancia,
el presente trabajo surge como parte de un largo proceso de documentacion de
todos y cada uno de los procedimientos que se Hevan a cabo en esta empresa
productora de especialidades quimicas. '

Es por ello que su objetivo general responde al analisis y descripcion de los
puestos del area administrativa y operativa de Promady® S.A. aplicando la técnica
del analisis de puestos como proceso de administracién de recursos humanos.

“
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Asimismo, conforme se fue llevando a cabo la aplicacion de dicha técnica se
cumplieron los objetivos especificos que se habian planteado al inicio: Se elabord
la descripcion de los puestos administrativos y operativos (deberes,
responsabilidades, relaciones de subordinacion, condiciones de trabajo vy
responsabilidades de supervisidn), se determinaron los requisitos humanos que
deben poseer los aspirantes a ocupar el puesto, v finaimente se elabord el informe
final del manual de puestos administrativos y operativos de Promady® S.A.

A nivel cientifico y personal este estudio fue una herramienta sumamente
valiosa de aprendizaje de una de las multiples acciones de la Psicologia Industrial.
Considero una aleaciér: invaluable el conocimiento cientifico y la practica, pero
desde mi punto de vista, es ésta (ltima la que le da al primero un valor mucho mas
funcional vy la que permite al estudiante o profesional desempefarse de una
manera integral.

Es mi deseo que partiendo de este estudio puedan cimentarse las bases para
implementar mejores métodos de reclutamiento, seleccion y contratacion,
induccion, capacitacién, evaluacidn del desempefio, programas motivacionales,
valuacién de puestos, administracién de salarios y compensaciones, seguridad
industrial, manuales diversos de procadimientos, entre otros.

Al haber concluido el camino, el cual debera ser profesionaimente sélo el inicio
de muchos otros retos, no me queda més que agradecer profundamente a todas
aquellas personas que directa o indirectamente contribuyeron a la realizacion de
este trabajo, especialmente al Ing. Danilo Soto, Gerente General de Promady®
S.A., y al Lic. Claudius Thomas, Gerente de Desarrolio Humano de la Corporacion
Alkemy®, puesto que fueron ellos quienes me incentivaron y me permitieron tomar
esta tarea-como trabajo de tesis. Asi también a la Licda. Mayra Luna de Alvarez,
porque su esfuerzo en las revisiones de este trabajo contribuyé a darle un mayor
valor profesional.

Considero que es éste un buen momento para agradecer al Lic. Abraham
Cortez la confianza que deposité en mi cuando a finales del afio 1995 acudi a &l
para incorporarme al Plan Piloto de Psicologia Industrial. Casi sin conocerme me
apoyo poniéndome una Unica condicidn: “no perder las esperanzas”. Gracias
Licenciado Cortez. Asimismo quiero hacer extensivo mi agradecimiento al
Programa de Psicologia Industrial, puesto que fue ahi donde nacié mi interés por
esta drea de la Psicologia, especialmente al Lic. Mariano Codofer, cuyas
ensefianzas en la practica de Psicologia Industrial ain se reflejan en mi trabajo
diario. :

Y finalmente a los colaboradores del area administrativa y operativa de
Promady® S.A. quienes, a pesar de las fuertes demandas de trabajo, brindaron su
tiempo y su experiencia para la realizacién de este manual de puestos.

infinitas gracias a todos.



INTRODUCCION

El iniciar una empresa requiere un sin nimero de actividades y recursos que
permitan planificar, coordinar, difigir y controlar procesos, personas, recursos
fisicos, materiales, financieros, tecnologicos, eftc., encaminados todos a favorecer
el éxito de la organizacién manteniéndola en una posicion de liderazgo frente a
otras empresas dentro del mismo mercado. '

Pero atn asi, contando can la mas avanzada tecnologia y recursos no se
produciran resultados positivos si |a calidad de las personas y grupos a su interior
no corresponden a los objetivas y demandas de la empresa. No debe olvidarse
que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucién,
primordialmente de! elemento humano con que cuentan,

Es por ello que la misign y vision de una empresa, claramente definidas desde
su inicio, deben reflejarse en todos y cada uno de sus elementos constitutivos,
especialmente y sobre todo en aquélios cuya intervencién inteligente, oportuna y
eficiente podran asegurar fa productividad y permitir que {a organizacion pueda
corresponder a los miitiples desafios de la sociedad moderna.

Dentro de los numerasos y varfados elementos que existen al interior de una
empresa, cualquiera que sea su naturaleza, existe uno que es “el nexo de unidn
entre las caracteristicas de la organizacion y las personas que forman parte de la
misma, Y va a determinar fas funciones, tareas, responsabilidades, riesgos, etc.
del empleado gue lo cx:upa".2 Este elemento es conocido como puesto de trabajo.

Los puestos que se producen al interior de una organizaclén se encueniran
enmarcados dentro de un nivel jerarquico que sefala la situacién de los mismos
dentro de la empresa, y por ende la del ocupante del puesto. Pero dado que los
puestos no existen aisiadamente, sino por el contrario, @ manera de urdimbre se
interrelacionan y coexisten en funcién de la productividad de la empresa, €s
necesario disefiarlos de manera adecuada para que la misma pueda progresar
hacia sus objetivos. o

Algunos indicadores ayudan a identificar lo bien o mal disefiado que se
encuentra un puesto, tales como fa eficiencia del colaborador, su satisfaccion en el
puesto o las dificultades que enfrente, entre otros aspectos. Estos elementos
suelen vincularse directamente con altos niveles de rotacién de personal,
ausentismo, quejas, etc., lo que indudablemente repercute en el clima que se vive
en la organizacion. ) o

2 gantiago Pereda Marin y Francisca Berrocal Berrocal, *Valoracién de puestos de trabajo”.
(Espania: Editonal EUDEMA S.A., 1993). P4ag. 9.
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Sin embargo, vale fa pena aclarar que no todos Ios puesios llenan a cabalidad
las expectativas de sus ocupantes, produgiendo distintos niveles de satisfaccion

persanal, por lo que no en todos los casos puede cuiparse al disefic de puestos
por resuitados poco favorables de las personas que los desempeiian.

Precisamente es la actividad de disefiar y/o redisefiar puestos de trabajo ia
que se conoce como andlisis de puestos, la cual debe ser una de las tareas
basicas con la que debe iniciarse cualquier intertc de tecnificacién y
sistematizacion de procesos de trabajo que aseguren niveles de calidad
competitivos. :

El andlisis de puestos se define como el procedimiento a través del cual se
determinan los deberes y ia naturaleza de las posiciones (descripcién del puesto)
y los tipos de personas que deben ser contratadas para ocuparlas {especificacion
del puesto). .

La técnica del andlisis de puestos y el desarrollo de perfiles idéneos para cada
posicién, objeto de estudio de Ia presente invesligacion, es uno de los factores
iniciales en fa administracién de recursos humanos, el cual se ha convertido en
una tarea estratégica de las empresas puesto que se vincula con otros aspectos,
tal es ef caso de los procesos de reclutamiento ¥y seleccidén de personal, para los
cuales &l contar con perfiles claramente definidos favorece, direcciona y agiliza la
deteccion de candidatos potenciales para los puestos vacantes.

Asi también guarda relacién con procesos de dateccidn de necesidades de
capacitacion y elaboracion de programas de entrenamiento vinculados a estudios
de tiempos y movimientos, los cuales persiguen reducir al minimo el tiempo de

gjecucién de cada una de las tareas que incluye un puesto, a fin de reducir
esiUerzos y aumentar niveles de especializacién y productividad.

También se relaciona con sistemas de evaluacidn del desempefio,
promociones internas, elaboracion de planes de carrera y programas de higiene y
seguridad, asi como con el montaje de sistemas de valoracién de puestes y
determinacion de salarios y compensaciones que son ofros factores gue involucr
la- administracién de recursos humanos. - o

La utilidad y la aplicabilidad del analisis de puestos siempre estaran dadas por
los requerimientos de cada organizacién y las actividades quas en ella se lisven a
cabo, es decir, siempre estaran en funcién del interdés especifico y de las
necesidades a cubrir dentro de la empresa, ‘

En sintesis, el andlisis de puestos es una de las primeras actividades que
afecta la motivacion del personal. . La mayoria de personas no pueden
desempefiar un trabajo cuando no tienen la capacidad y destreza para hacerlo. A
través del andlisis del puesto se determina lo que éste requiere, ademas de las
habilidades y destrezas que @s necesario buscar en los candidalos al empleo.



Es un hecho que los puestos suelen disefiarse utiizando elementos que
mejoren la eficiencia del proceso productivo de la organizacién, asi como un
ambiente de trabajo que satisfaga “ias necesidades individuales de los
colaboradores. ‘

En Promady® S.A. el proceso productivo se entiende como la sistematizacion
de todos aquellos elementos (humanos, materiales, tecnoldgicos, de
infragstructura, etc) que favorecen la produccién y manufactura diversa de
especialidades quimicas.

En vista de los constantes requerimientos de producto que tiene esta empresa,
tanto a nivel local como centroamericano, se ha visto en la necesidad de
reestructurar e innovar sus procesos de operacion, a fin de poder mantenerse a un
nivel altamente competitivo que le garantice continuar dando respuesta alas .
multiples demandas del mercado.

De ahi se deriva 1a necesidad de elaborar un andlisis de puestos de trabajo
que permita desarrcllar perfiles ideales, que unidos a otros eslabones de
mejoramiento, contribuyan a la optimizacion de su proceso de produccion.

Como puede observarse, el objeto de estudio de esta investigacién se orienta
hacia aspectos laborales, por lo que a su vez se encuentra inmerso dentro de un
problema general mas amplio: el trabajo.

Es un-hecho que el trabajo constiluye una de las actividades humanas
primordiales y que las personas estructuran su vida en etapas y tiempos laborales,
lo que permite enmarcar al trabajo como unc de los principales contextos
moldeadores de los seres humanos.

El trabajo proporciona un sentido de idenfidad; nos dice a nosotros mismos y a
los demds lo que somos; determina en gran medida nuestro sentido de
autoestima, afiliacion, seguridad y pertenencia, necesidades que son parte de la
naturateza misma de! ser humano y que se satisfacen a través de desempedar

- aclividades en el trabajo donde ia persona pueda encausar su capacadad y
habilidad, realizéndolas con agrado, eficiencia y eficacia. -

Desde el punto de vista social, *el trabajo es la actividad mas importante en la
organizacion de lz vida humana, porque la vida de los individuos se articula
alrededor del trabajo, es decir, generalmente el trabajo se constituye en el nicleo
entorno al cual el individuo organiza su vida personal. Asimismo, es en el trabajo
en donde #l individuo se hace saocialmente significativo y se conoce como alguien
que aporta algo valioso a los demas”.? .

? lanacio Martin-Bars. “Accidn e idevlogia. Psicologia Social desde Cenfroamérica”. (Ef Salvador:
Editorial (/CA, 1890). Pigs. 183-185.
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Es importante recalcar que el ser humano pasa una parte considerable de su .
tiempo integrado al trabajo. Si a esto se agrega que las ocho horas diarias que -
destina a ello constituyen un-50% de ia vida que pasa en estado de vigilia, se hara
necesario reflexionar que duranté ese tiempo no puede renunciar a sy
personalidad, intereses, sentimientos, etc., y que por tanto, requerira que su
trabajo constituya una forma de realizacion de sus capacidades y anhelos. Si por
el -contrario, las labores que desempefia le causan ansiedad, monotonia o
simplemente.le disgustan, se tendra a una persona poco productiva con pobres
niveles de salud mental. ' . :

En este sentido, vale la pena subrayar la importancia de Ja especificacion del
puesto en tanto determina los requisitos humanos necesarios, tales como
aptitudes, caracteristicas de personalidad, intereses, efc., para desemperiar el
puesto con probabilidades. de éxito. Si existe diferencia entre los requisitos del
perfil -y las caracieristicas del candidato a ocupar el puesto se producira
insatisfaccién en el trabajo, la que a su vez puede perjudicar la salud fisica y
. psiquica, ademas de incidir directamente en el ajuste social del individuo.

Precisamente porque el trabajo juega un papel crucial en la definicion de la
- existencia del ‘ser humano, es decir, en Jo que una persona puede ilegar a ser
mediante lo que hace, cobra ain mayor relevancia la problematica faboral del
pais, matizada -especialmente por una falta generalizada de trabajo que se
presenta como situacion normal para muchos guatemaltecos. ‘

Asi el primer problema que se plantea.a un sector grande de la poblacidn es el
de- encontrar- trabajo, Y en segundo lugar el desarrollarse personalmente en el
trabajo que se le ofrece. En este sentido, el planteamiento se convierte en el de la
simple subsistencia: es necesario encontrar trabajo para poder subsistir.

Es por ello que sélo después de haberse ensamblado . ios _intereses
econdmicos y sociales de Ia persona con el trabajo a desempefiar sobrevendran la
satisfaccion y realizacion de todas sus potencialidades. . S

~ Si se analiza la situacién def trabajo desde ofra perspectiva se encontraran,
otros problémas afines intrinsecamente relacionados: el. socioeconémico y: el
educative, ' T ' '

~Es comitnencontrar hoy en dia menores de edad que paraielamente a la .
escuela deben dedicar algtin tiempo a generar ingresos econdmicas a-su famiiia.
Otros, menos afortunados, se ven forzados a abandonar la escuela . durante los -
primeros afios de la- educacién primaria, 0 bien inmediatamente después. de
finalizada para incorporarse a actividades laborales formales o informales. Es
obvio' concluir entonces que quienes poseen un pobre nivel educativo tendran
rmenores opartunidades de perfilar 2 un puesto de trabajo en una organizacion,



‘En ta_actuatidad son tales los niveles de competitividad imperantes qué contar
con un nivel educativo de sexte primaria es-insuficiente, aunque no en todos los
£asos, para-un perfit depuestos. ;

Finalmente, el problema seleccionado también se relaciona con aspectos de
indole legal, puesto que en toda relacion de trabajo existen dos partes. por un
1ado 1a organizacién y por el otro el trabajador. Dicho de otra forma los medios de
trabajo y la fuerza de trabajo. Para prevenir conflictos en las relaciones laborales
es necesario definir con claridad dicha relacién, ya gue conociendo las funciones a
desempefiar el trabajador evitara entrar en conflictos de tipo laboral.

Por fas implicaciones psicosociales del frabajo descritas en los parrafos
anteriores, el problema en cuestién pertenece al drea de pensamiento y también al
area social del conocimiento, pues el desempeiiar un puesto especifico al interior
de una organizacién implica, ante todo, una. interaccidn continua con otras
personas, en donde el individuo pone en juego y a la vez introyecta actitudes,
estindares, valores y patrones de conducta prevalecientes en su area de trabajo
en particular, y en toda ia organizacién en general.

De todo. 1o anterior también puede determinarse Ja incidencia de algunas
disciplinas cientificas en el problema de investigacién, tal es el caso de la
Economia, Antropologia, Sociologia, Psicologia y Administracion.

El factor Jaboral juega un papel determinante dentro de los procesos de
globalizacidn a nivel mundial y en la economia a nivel nacional, por lo que al
circunscribir el objeto de estudio al drea del trabajo elementos de la Economia
como disciplina cientifica se relacionan con la administracién de recursos
humanos, considerando a-éstos como el insumo primordial en -cualquier proceso

- Cualquiera-gue sea-iaindole de esos procesos, o5 mismos se dan dentro de
un contexto social determinade y en una cultura también determinada, un medio
ambiente 2l cual el trabajador debe adaptarse puesto que es ahi donde dia tras
dia debe redlizar sus tareas, es decir -que-Jicho contexto.constituye. wn marco

_ineludible que en buena medida define las-posibllidades y las exigencias de la
-actividad iaboral que se ha de desempefiar.

Asimismo se ha mencionado anteriormente que desde el punto de vista
sociolégico “el trabajo se constituye en contexto de la existencia humana, cada
mundo laboral concreto constituye un sistema social especifico con sus intereses
grupales, sus valores, principios, normas y estilo de vida. En olras palabras, cada
contexto laboral demanda un particutar tipo de oomportamienlo".‘ Todo esto va
moldeando a-la persona, ya que su quehacer cotidiano puede ir transformandose

poco a poco en actitudes de vida.

- *ibidem. Péags. 186-187.
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E£n sintesis, al anafizar un sistema de relacione; sociales como lo es el trabajo,
la Antropologia, ia Sociologia y ‘la Psicologia son disciplinas imph‘c_:ita_men‘te

vinculadas al estudio.

La Administracién por su parte no puede desligarse de- este-contexto, en tanto
se define como “el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de
los miembros de fa organizacién y de utilizar todos los recursos disponibles deella .
para alcanzar las .metas establecidas™.® En ofras palabras, ef disefio, aplicacidn,
evaluacién y seguimiento de procesos- encaminados a fortalecer las metas de Ia
empresa; implica de hecho procesos de administracion.

Dentro del campo de accién de Ia Psicologia es la Psicologia Industrial la que
especificamente tiene mayor predominio en el problema de investigacién, Esta
érea de la Psicologia consiste en “la aplicacién de los métodos, acdntecimientos_y
principios de la ciencia de la conducta humana a las personas en el trabajo™®,

. Sise _to_ma- COMO premisa que una empresa es una organizacion humana, es
decir, que estd formada por personas que trabajan, coordinadas de algdn modo
para conseguir ciertas metas O'resuitados, y que desde esta perspectiva se puede

poder y la estructura de autoridad.”

... El radio de aceidn‘dsi ‘psicdlogo industrial abarca’ esos tres niveles: individual,
grupal'y organizacional ‘A nivel de individuos y -grupos le corresponde estudiar y
definir factores de personalidad, motivacién, valores, relaciones sociales; etc. que’
influyen en la conducta laboral, asi como crear ambientes y programas propicios

cump!imiento.—_der'.tos.'objetivos de 'su-puesto, a su satisfaccion personal ¥ al.
cumplimiento.de los objetivos de la- organizacién. B - -

Es pér‘,eité;dué.: el trabajo- del psicdlogo industrial ha ido adqu‘iriendép"_r__ha'yqr

influencia que Ia motivacién, el liderazgo y otros'_f_actores p.sipolc}gic{:,s ejercen
sobre el-rendimiento laboral. 'Actualmente-,*eqn el avance cientifico ¥ tecnoldgico,
la sociedad y.las mismas erganizaciones han percibido la necesidad de que §G°

recurso humano sga administrado, preferentemente, por profesionaies que puedan

? James Stoner. “Administracidn® (ieéxico: Edltorial Prentice-Hall Hispanoamericana SA,1989). "
Pég. 4. : '
® Duane P. Schults, ’Psim!ogfa Industrial”. (México: Editorial McGraw-Hill, 1994,). Pdg. 6.

“
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Tonocer, comprender, “predecir y controlar la 'conducia: a fin de lograr mayor
satisfaceién y productividad tanto para-el empleado como para la -qaganimcién.

Debe tenerse siampre presente que quienes organizan, dirigen y trabajanen la
empresa son personas y, como iales, ef elemento humano debe ser-considerado
-como basico enlos cbjetives y aclividades de la empresa.

En sintesis, el objetivo principal del psicologe al interior de las organizaciones
se orienta a integrar las demandas contextuales de la sociedad y los propésitos
empresariales a un marco de accién laberal que promueva la preductividad en las
tareas y la realizacion personal de guienes ias ejecutan,

En otres términos, la importancia del psicélogo industrial o administrador de
recursos humanos, radica en gue es un individuo que normalmente se desempeia
en funciones de asesoria 0 de apoyo, trabajando con ofros gerentes para
ayudarlos a manejar asuntos de recursos humanos, €s decir, su rol es mucho mas
dingmico, involucrado en practicamente toda la operacidn de la compaiia es
responsable principalmente de coordinar la administracién de recursos humanos
para ayudar 2 la organizacién a alcanzar sus metas, trabaja sobre politicas v
programas de desarrollo y funciona como catalizador y -dinamizador de las
relaciones entre todo &l personat de la compafiia, por lo que se convierte en.un
socio estratégico dela operacion global de la empresa.

Come “armador de la jugada®, el psicdlogo industiial debe plantearse siempre
rutas claras a seguir, vy el campo de la investigacidn no es ajeno a estos -
procedimientos, por io que para el abordamiento del objeto <da estudio de la
presente investigacion se realizé el analisis de los siguientes puestos:

AREA ADMINISTRATIVA:
s Supervisor de Aseguramiento de Calidad
=  Supervisorde Produccién
—= Secretaria '
= Encargado de Bodega
« Auxiliarde Bodega

AREA OPERATIVA:
-+ Analista de Laberatorio
-« Metrélogo
=  QOperario
* Efiquetador
= Auxifiar de Limpieza

La metodologia general que se utilizé para el disefio del perfil de los puestos
citados fue la siguiente:

» Definicion de cada puesto de trabajo.
* Establecimiento de las tareas principales y secundarias de cada puesta.

11
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* Inventario de la magquinaria y equipo que cada puesto utiliza.
* Elaboracion del manual de operacién de maquinaria y equipo. . - L
= .Definicién de habilidades y deslrezas necesarias para la ejecucion de cada
puesio. I ' :
* Establecimiento de caracteristicas

generales. del puesto: rango de edad
- deseable, ‘sexo, estado civil, escolaridad, experiencia . laboral requerida,

caracteristicas de personalidad deseables. .. . . i )
* Proceso de verificacion con la Gerencia de Operaciones de Promady®S.A. -
= Elaboracion del manual de puestos. oo L e

Para la ejecucidn del trabajo se recurrit al uso de la observacién ¥ -entrevista
como técnicas de investigacion. . B _

La observacién cientifica se define como el *plan de recogida de datos &n el
que el investigador registra, mediante un cédigo mas o menos estructurado, el
desarrollo de los fénémenos de stinterés, La situacion en la que esto se hace
puede ser natural o artificial (estructurada o constituida por el investigador)™.” - .

Para la realizacion de la presente. investigacion se utilizo la . observacion”
natural; que s& entieride como el *plan de recogida de datos mediante observacian.
que se-realiza- en el Contexto natural en el que se produce el fenémeno bajo
obseérvacién y-en el que el investigador nointerviene en modo alguno” ® . .

En este caso en particular la técnica de la observacion se aplicé durante ia
elaboracion de la descripcion del puesto, especificamente para obtener- ia
informacion relativaa la maquinaria y equipo gue cada puesto utiliza, en ofras
palabras, se“observaron las rutinas de operacidn de cada maquina y equipo gue el
colaborador utiliza para ef desemperfio de sus funciones, asi. como su. frecuencia
de uso. S '

Asimismo, se observaron las condicionas de trabajo ._(ffsicas' y é,mbientales)
bajo las cuales los colaboradores del area administrativa y operativa trabajan en
Promady® S.A, T

La observacién se realizé directamente en el puesto. de:trabajo de cada
colaborador, en las instalaciones de Promady® 8.A. El tiempo da observacion fue
directamente proporcional a la cantidad de maquinaria y equipo que cada pussto
utiliza y a la complejidad de su operacion. T e Lo

Para el registro de |2 informacion obtenida a tfav_és dela observ-aéién se utilizé
la boleta de registro de observacian de maquinaria y equipo (anexo-iI). .

" Orferio G. Ledn e lgnacic Montero. *Disefio de investigaciones. Intraduccién a fa légica de la
investigacién en Psicologia ¥ Educacién”. (Espafia; Editorial McGraw-Fil, 1993). Pdg. 67,
ibidem. Pég. 68. S .

12



" Para el registro. de 1a8 condiciones fisicas y ambientales de trabdjo'se empled.. .
especificamente el apartado 11.2 y:41.3 de la boleta de andlisis de puestos {anexo ,
4). Ted g et Pl Lo ey o

£n cuanto a 14 entrevista, Symonds, en su fibro "Diagnosing Personality and
Conduct”, define ia entrevista como “un método para reunir datos durante uma
‘reunién; una persona, que se dirige al entrevistador, responde‘a las preguntas
relacionadas con el problema estudiado o confa encuesta emprenﬂida’.’

En ofras palabras, la entrevista se entiende como el proceso de interlocucion a
través del cual se recaba informacién que responde a objetivos previamente
establecidos.

_ La entrevista de investigacion que se aplic en este trabajo fue una entrevista
dirigida, puesto que los temas abordados fueron elegidos de antemano y sobre
ellos se encauzd la entrevista.

A través de las entrevistas se obtuvo la siguiente informacién:
v Definicién de cada puesto de trabajo:

» Se realizé una entrevista individual a cada persona ocupante del
puesto. En cada caso se realizé en su mismo puesto de trabajo.

» Se consolidé la informacién obtenida con la Gerencia de Desarrollo.
Humano.

» [Inventario de la maquinaria y equipo que ¢ada puesto utiliza:

» Se realizb una entrevista individual a cada persona ocupante del
" puesto. En cada caso se redlizé en su mismo puesto de trabajo.

s Definicién de habilidades y destrezas necesarias para la ejecucion de .
cada pueslo:

+ Se realizd una entrevista individual a la Encargada de Aseguramiento
de Calidad, Jefs de Produccion y Bodeguero General para
determinar las habilidades y destrezas que requiere el personal a su
cargo.

= Se antrevistd a la Gerente de Operaciones para determinar les
hatilidades y destrezas que requiere &l personal a su cargo en finea
directa, y para consolidar la informacién obtenida por las ires
personas citadas en el inciso anterior.

= Se consolidé toda la informacitn recabada y se unificaron rasgos de
personalidad deseablss para cada puesto con la Gerencia de
Desarrollo Humano.

% Chartes Nahoum. "La Entrovista Psicol6gica”. (Argentina: Editorial Kapelusz, 1961). Péag. 7.
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» Establecimiento de caraclerfsticas generales del puesto: raﬁgo de etlad
desedble, sexo, estado civil, escolaridad, eéxperiencia laboral requerida, .

caracterishicas de personalidad deseablas;

" Se realiz una entrevista individual a cada jefe inmediato. . .
% Se. verific la informacion obtenida con la Gerencia. de Desarrollo

“Humano. .

La boleta de anélisis de puestos que figura en ef anexo ! se utilizé como guia
de entrevista, ya gue la informacion se fue solicitando y consignando en dicha

boleta en el mismo orden en que ahi aparece.

Asimismo se elaboré y aplics la Encuesta sobre Procesos de Trabajo de cada
puesto (anexo ll). La misma tenia como objetivo establecer los procesos de
trabajo que involucra cada puesto, a fin de dimensionar los alcances e
interrelaciones del mismo con otros puestos funcionales al interior de la compaiiia.
Esta encuesta se aplicé de manera colectiva en un saldn de la empresa.

Asimismo se diseid el formato de la Boleta de Anélisis de Puestos (anexo 1), la
cual incluye datos referentes a la descripcién y especificacién de cada puesio. La
misma se llené con la informacién obtenida en las encuestas sobre procesos de
trabajo y la observacion y entrevistas realizadas a cada colaborador y jefe
inmediato, tal y como quedd detallado en las secciones de observacion y
enirevista anteriormente descritas.

Para finalizar, la estructura del presente informe esta organizada de 1a
siguiente manera: :

El capitulo |, Generalidades, aborda la técnica del andlisis de puestos
propiamente dicha. Se detalla qué se entiende tedricamente por anélisis de
puestos y cudles son los dos componentss basicos que lo integran: la descripcion
y la especificacion del puesto. :

Se define y establece la diferencia entre descripcién y especificacién.
Asimismo se abordan las etapas de desarrollo que conlleva su aplicacion;
planeacién, preparacién y ejecucion, asi como algunos métodos que pueden
utitizarse para realizar el andlisis de puestos. :

Se hace referencia a los puestos administrativos y operativos que iueron
analizados en Promady® S.A., y finaimente se enfatiza en la importancia que tiene
el andlisis de puestos como unc de los procesos de administracién de recursos
humanos al interior de las organizaciones.

En el capitulo I, Perfil de puestos det &rea administrativa de Promady® S.A,, se
da a conacer la descripcién y esopeciﬂcacién de cada uno de los cinco puesios dal
area administrativa de Promady® S.A.: Supervisor de Aseguramiento de Calidad,
Supervisor de Produccién, Secretaria, Encargado de Bodega y Auxiliar de Bedega.,

14



Por su parte el capitulo i, Perfil de puestos del érea operativa de Promady®
3.A. da a conocer la descripcién y especificacién de cada unc de fos cinco
puestos del Area operativa de Promady® S.A.. Analista de Laboratorio, Metrélogo
Operario, Etiquetador y Auxiliar de Limpieza. :

Tanto para el capitulo 1l como para el capitulo ll, en la seccion de descripcion
de! puesto se hace referencia al titulo del mismo, érea a la que pertenece, puesto
al que reporta, puestos que le reportan, objetivo del puesto, tareas principales,
tareas secundarias, responsabilidades, maquinaria y equipo que utiliza, puestos
con los que se relaciona, condiciones de trabajo (horario, condiciones fisicas y
ambientales).

En la seccién de especificacién del puesto se habla del rango de edad, sexo,
estado civil, escolaridad minima, conocimientos adicionales, experiencia laboral
requerida, habilidades y destrezas fisicas necesarias y caracteristicas de
personalidad deseables en los candidatos a ocupar el puesto.

Para poder determinar dichas caracteristicas de personalidad puede
aplicarse el test Cleaver, el cual tiene como principal objetivo determinar estilos y
pautas de conducta en el trabajo.

El Cleaver es una prueba de personalidad que evallia cuatro factores: empuje
o dominio (D); cuyo énfasis se centra en como la persona supera la oposicion para
lograr resultados, influencia (1); se orienta a medir como consigue que los demas
se alien para conseguir resultados, constancia o estabilidad (S); cuyo énfasis se
centra en el nivel de cooperacién que tiene con los demas para realizar [a tarea, y
curnplimiento (C); que evalda la calidad de las tareas que el sujefo es capaz de
realizar.

La interpretacion de Cleaver se realiza a partir de los resultados de las tres
graficas que proporciona: La primera hace referencia a la percepcidn del
comportamiento de [a persona por otros, fa segunda a reacciones bajo presién, y
la tercera a la autopercepcién del individuo. En la interpretacion se interrelacionan
asimismo los indices de intensidad dimensional, es decir, la intensidad de las
tendencias del comportamiento que establece cada punio en las graficas.

£1 Cleaver puede ser aplicado a cualquier candidate cuya escolaridad minima
sea sexto primaria. No tiene tiempo de realizacion y posee las instrucciones de
¢émo trabajarlo en la parte superior de la hoja, por lo que puede ser manejado
como una prueba autoaplicada, individual o colectiva.

Inmediatamente después de cada boleta de andlisis de puestos figura, a
manera de manual, el detalle de la maquinaria y equipc que utiliza cada puesto.
En &l se define la funcién que cumple cada maquina en el puesto en cuestion, qué
pasos-debe seguir el colaborador para operarla, qué seguridad debe tener con la
misma y qué mantenimiento minimo debe darle para asegurar su buen
funcionarmiento. El objetivo de esta seccidn del manual de puestos es contar con
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toda la inforaacién necesaria de la maquinaria que utiliza cada puesto a fin de que
pueda servir como .8poyo en ‘procesos de induccion, capacitacion y seguridad
industrial, razén por Ja cual el lector encontrard que varios puestos manejan las
mismas maquinas, aunque la naturaleza de cada unc “le ‘dard un uso final
figeramente distinto, las rutinas de operacién, seguridad y mantenimiento seran
basicamente las mismas. ' :

Finalmente, el capftulo IV incluye las recomendaciones que el trabajo sugie}'e
para beneficio de la empresa y de los colaboradores. Y por affimo se detalia ia
biblicgrafia empleada y la seccidn de anexos, en donde aparecen en su orden la

Boleta de Andlisis de Puestos, la Encuesta sobre Procesos de Trabajo v l2 Boleta
de Registro de Observacién de Maquinaria y Equipo.
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CariruLod
GENERALIDADES

Como una consecuencia de la revolucidn industrial, el ndmero .de
.'ganizaciones y 1a magnitud de las mismas experimentaron un gran crecimiento
sue se tradujo en una mayor complejidad en su.manejo.

A principios de siglo, a fin de encontrar una solucion a esta situacién, Federico
Taylor propuso un modelo de organizacion basado en el principio de la divisién y
especializacion del trabajo, mediante i cual se buscaba agrupar actividades de la
misma naturaleza bajo 1a coordinacion de un especialista. El objetivo era lograr un
disefio de puestos que condujera a la maxima eficiencia, identificando todas las
tareas de un puesto y disponiéndolas de manera que se redujeran al minimo de
tiempo y esfuerzo de los trabajadores. Una vez terminada la identificacion de
tareas, se agrupaba un nimero limitado de ellas y se integraban en un puesto. El
resultado era una especializacion en determinadas tareas, conduciendo a ciclos
-cortos de ejecucidn de cada puesto. . :

Taylor se dio cuenta que ia organizacién perdia tiempo y recursos si con
anterioridad no se seleccionaba a quienes fueran a desarroliar la tarea. El sistema
empleado hasta entonces consistia en que los interesados llegaban al sitio de
trabajo a fin de localizar al capataz, y era éste quien realizaba la seleccién de una
manera empirica, sin seguir técnica alguna.

La influencia de Taylor y sus recomendaciones por la especializacidn
funcional, a pesar de ser una concepcitn racional y cientifica del trabajo que
contemplaba al empleado desde un punto de vista mecanicista, estimularon la
idea de un drea dedicada especificamente a la administracion de recursos
humanos.

A principios de siglo las funciones de administracion de recursos humanos se
reducian fundamentalmente a contratar, despedir y tomar tiempos, quienes las
desarroliaban eran directamente los jefes de linea. Con el tiempo esas funciones
aumentaron al llevarse registros de personal y elaborarse ndminas.

Ademas de los planteamientos de Taylor, otros hechos contribuyeron también
al desarrollo de la funcién de recursos humanos en particular, y de la Psicclogia
Industriat en general, tal es el caso de los estudios sobre diferencias individuales
lievados a cabo por J. Catsll, el impulso que dio la Primera Guerra Mundial a la
aplicacién de tests para seleccionar y clasificar personal (Army Alpha y Army
Beta), los trabajos de Stem y Myers (en Europa) sobre la fatiga y la monotonia en
el trabajo, la aportacién de la Escuela de Relaciones Humanas, entre cuyos
principales exponentes pueden citarse a Elton Mayo y J.L. Moreno, acerca de la
inclusién del factor social en 1a relacidn laboral del trabajador, la importancia del
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grupo vy del liderazgo, las redes de comunica‘c.i%n_:y los prodesos de intéracgi«h,
" entre otros. . e e - .

Posteriormente, en el decenio de los noventa, otro hecho ha impregnado
notoriamente el campo de ta administracion de recursos humanos, la influencia de
la interdependencia de las economias que han creado un mercado global donde
se compran y venden productos y servicios en todo el mundo. 1a globalizacion del
mercado ha planteado grandes” desafios ‘para los. profesionales de recursos
humanos en los dlitimos afos,

En la actualidad ia funcion de administracién de recursos humanos va mucho
mas alld. que.el simple involucramiento en ndminas, célculos matematicos y
archivo de papeleria, funiciones que inclusive en algunas empresas han pasado &
formar parte del drea especialista en cuestiones contables. Hoy en dia el radio de
accion del drea de recursos humanos es mucho méas amplio.

Un par de décadas atrés, la compaiia que tenia mas acceso al capital 0 g la
tecnologia mas reciente tenfa la mayor ventaja competitiva. Hoy, es indispensable
ofrecer productos de la mas alta calidad, pero lo que verdaderamente podra
mantener la ventaja de la compaiiia en el futuro serd el calibre de la gente que
trabaja en elia. : R S

Por lo tanto, el esfuerzo humano resulta vital para -el funcionamiento de
cualquier. empresa. Si el elemento humano esta dispuesto a proporcicnar su
esfuerzo, la organizacion marchara hacia el cumplimiento ‘de sus objetivos, en
€aso confrario, se detendrd. Es decir que dependera en gran parte de los
recursos humanos el destino de la organizacién. Si sus miembros SOn capaces y
pueden enfrentarse con éxito a la mayor competencia y aprovechar al maximo los
recursos tecnicos y materiales de que se dispone, se podran lograr Jos objetivos
propuestos, de otra manera fracasara.

Por lo tanto, una organizacién debe tener individuos aptos en pusstos de
trabajo especificos, en lugares Y momentos especificos a fin de poder alcanzar
sus objetivos.

Recardemos que el puesto de trabajo se define como “el nexo de unidn entre
las caracteristicas de la organizacion ¥ las personas que forman parte de la
misma, y va a determinar las furciones, tareas, responsabilidades, riesgos, efc,
del empleado que lo ocupa™'® En otras palabras, tanto el individuo como Ia
empresa se buscan en el puesto de trabajo por razones distintas y
complementarias.

En la actualidad puede considerarse el andlisis de puestos de trabajo como
una de las funciones basicas en la administracidn de recursos humanos con.la que
debe iniciarse cualquier intento de tecnificacion al interior de una organizacién.

" Santiago Perada Marin y Francisca Berrocal Berrocal. Ibidem. Pdg. .
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Tedricamente, el andlisis de puestos es el procadimiento a través del cual se
sterminan los deberes v la naturaleza de las posiciones y los tipos de personas
Je deben ser contratadas para ocuparlas™.!' “Proporciona informacion:sobre las
ctividades reales de trabajo (cdmo, por qué y cudndo el colaborador desempeiia
ada actividad), 'as méquinas; herramientas y equipo que utiliza, espectfica
standares de desempefic esperados en términos de cantidad, calidad o tiempo
edicado a cada actividad; por medio de los cuales se evaluard al colaborador en
se puesto. Asimismo permite conocer el contexto general del puesto en cuanto a
ondiciones fisicas de trabajo, horarios y requisitos humanos necesarios™.'? Debe
efinirse con claridad que esta técnica se refiere exclusivamente al puesto sin
nportar quién 1o ccupe. '

En resumen, el analisis de puestos permite recaudar informacién sobre los
squerimientos del puesto que se utilizan para desarrollar las descripciones y las
specificaciones del mismo, y brinda informacién que puede emplearse "para
stablecer comparaciones y diferenciaciones, es decir, establece un patron de
uya aplicacién resuitan datos comparables entre si.

L a diferencia basica entre la descripcién y la especificacién del puesto estriba
in que la primera hace referencia a la "lista de fos deberes, responsabilidades,
claciones de subordinacién, condiciones de trabajo y responsabilidades de
wpervisién dal puesto"”, mientras que la segunda enfatiza en los requisitos
umanos gue se requieren, es decir, la edad, sexo, algunos rasgos fisicos
leseables, educacion, aptitudes, experiencia laboral, caracteristicas de
sersonalidad, intereses, etc. que debe poseer la persona que ocupara el puesto,
in otras palabras, define con exactitud perfiles para cada posicion de trabajo en la
rganizacion.

El analisis de puestos puede desarroliarse en tres ocasiones: En primer lugar,
suando se funda la organizacién y se inicia un programa de analisis de puestos
yor primmera vez, en segundo lugar, se realiza cuando se crean nuevos puestos, ¥
:n tercer lugar, se le utiliza cuando se modifican de manera significativa los
suestos como resultado de nuevas tecnologias, métodos, procedimientos o
sistemas.

Para iniciar un analisis de puestos es necesario desarrollar algunas etapas o
3as0s, que en su orden son los siguientes: g

1. Determinar con claridad las razones que motivan fa realizacién del analisis de
puestos: Es importante identificar las intenciones del analisis de puestos para
poder definir el método que se utilizard -para hacerio y el uso que se ie dara a
la informacién que resulte del mismo.

"* Gary Dessler. "Administracion de Personal”. (México: Editorial Prentice-Hell Hispancamericana
S.A, 1991). P4g. 87, . :
? Ibidem. Pdg. 67.
" Ibidem. £ig. 87.
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2. Revisar la informacién existente: Es necesario verificar la informacién”"
disponible, tal es el caso de organigramas, flujogramas o descripciones de
puesto antiguas. - ‘ o ' S

3. Seleccionar puestos representativos: Recordemos que al analizar puestos de
trabajo no es necesario estudiar puesto por puesto, de esta manera seria una _
tarea que-consumiria una gran cantidad de tiempo. Es aconsejable elegir
algunas posiciones representativas para ser analizadas; ‘con ello se estaran
analizando grupos de puestos similares. : :

4. Reunir informacién del analisis de puestos: Esto implica el frabajo de campo -
propiamente dicho, es decir, la aplicacién del método yio técnicas
seleccionadas para analizar cada puesto representativo, obteniendo los datos
sobre las actividades del mismo, las condiciones-de trabajo, los requerimientos _
humanos necesarios, etc. ' o )

5. Verificar la informacion con los participantes: La informacién obtenida a través
del analisis de puestos debe ser revisada con el trabajador que lo desempeiia.
y ¢l jefe inmediato del mismo, a fin de determinar si es correcta, completa y
comprensible. :

6. Desarrollar Ia'descripcién y especificacion del puesto: Esto implica ia
elaboracion por  escrito de ambos documentos, que posteriormente
conformarén el Manual de Puestos de la organizacién.

Teniendo claridad de estas etapas es necesario iniciar definiendo, como lo
indica el paso 1, los motivos que impulsan la realizacién del analisis de puestos en
la empresa. Para esto no existe un patrén preestablecido, dichas razones
dependeran de la naturaleza de la organizacion, de sus planes a mediano o largo
plazo, o bien de las necesidades que enfrente en un momento determinado.

Habiendo identificado estos motivos, revisado la informacién existente ¥
seleccionado fos puestos a analizar, se debe elegir el método y/o técnicas que
apoyaran la ejecucion del andlisis. Algunos de los métodos mas utitizados para el
efecto son los siguientes:

1. Observacién
La observacion directa es sumamente Gtil para recabar informacién de cada
puesto y del entorno fisico y ambiental en que se desenvuelve el trabajador.

Ademés proporciona informacién valiosa sobre cémo el cofaborador percibe su
puesto y como se siente respecto al trabajo que realiza en la2 empresa.
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Emrevisia

Como ya quedé ancitado en paginas antenores [a entrevista =5 o proceso de
interlocucion a través del cual se recaba informagion que responde a objetivos
pmwameate establecidos y de acuerdo a un patréntambién establec:do :

Ourante Ia ejecucion del anéhs:s de puestos pueden tener lugar variastipos de
entrevista: La que se realiza al ocupante de! puesto, que - puede ser de
manera individual o colectiva (si se entrevista a un grupo de empleados que
desempeiien el mismo trabajo), cuyo objetivo sera recabar la impresion real detl -
colaborador en su puesto. Y la entrevista que se realiza con el jefe o
supervisor, en donde se buscard obtener la perspectiva de éste, conseguir
informacién adicional o bien verificar la precisién de la anformacuon bﬂndada por
su subordinado.

La entrevista quiza sea la técnica utilizada con mayor frecuencia para analizar
puestos.  Personalmente - considero que es una técnica vital y que
ndudablemente no debe faltar en este tipo de funciones, ya que permite tener
un contacto m4s cercano con las personas que participan en el proeceso, unida
a la chservacion facilita la deteccidn de actividades y conductas que de otra
forma no podrian reflgjarse, ademas de ser una forma rélativamente rapida de
obtener informacidn. Es importante sin embargo mantener la objetividad e
imparcialidad durante la entrevista y con la informacion que se obtenga de ella.

. Cuestionarios

La aplicacion de cuestlonanos en donde los colaboradores describan aspectos
relacionados con su posicidn es otra forma de obtener informacién para el
andlisis de puestos. Su estructuracidn y el tipo de preguntas que incluya
(abiertas o cerradas, o ambas) deberan responder a los objetivos planteados y
al tipo de informacién que se requiera.

Una de las ventajas de los cuestionarios es que pueden ser aplicados de
manera colectiva, fo que permite disponer de informacién en poco tiempo.
Pero por ser un medic meramente escrito deja pasar por alto aspectos
propiamente de la persona que lo esta lienando.

Cabe mencionar que lo mas aconsejable es emplear la combinacién de las
icnicas necesarias para realizar un andlisis efectivo de puestes, lo fundamental
s aplicar aguéllas que mejor se adecuen al propdsito buscado. En ofras
alabras, es necesario disposicién para adaptarse a diversas necesidades,
rostrar flexibilidad en los procedimientos y sentido comuin para lievar a cabo con
xito los procedimientos de andlisis de puestos.

Para finalizar este capltulo diremos que en un ambiente de trabajo de cambios
an rapidos como los que vivimos en la actualidad, es extremadamente importante
ontar con un sisterna solido de anélisis de puestos. Se estan creando nuevos

-
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puestos y los ya existentes se estan redisefiando. En otras palabras, el ahailds g6
puestos ayuda a las organizaciones a enfrentar el hecho de que.estan ocurriendo -

cambip me i :

Los 'da’t%eégg.ﬁ%-ﬁ@fivén;zdel,anélisis;d&-puesie&tiengp.~nn«aimm=én'-ca§
todos los aspectos de la administracién de recursos humanos. Una utilidad basica
de los datas gue brinda.el andlisis de puestos se halla’ enel-dred de planeacion té
recursos humanos, no 86lo.en cuanto a.la demanda de-personalique requerifa Ia
empresa -en.-&l. mediang. plazo,; sino:porgue . cada - pusste: necashs diferentés
conacimientos, cualidades y niveles:de habilidad. . Ei recutamiento y la seledeion:
de empleados sgria Slge.realizadgral-azan sita aiersona{resmns‘ablééndfcehﬁciera'
cuéies,zggp}[g“s cgracteristicas nggasgrias;par&-deﬁempeﬁaﬁelﬁp‘&rés_to:*‘ii el

o nniet as SE DR BT en PR L Dl A
Asimismo, la informacién de ias especificaciones del puesio es provechses: al -
identificar las necesidades de capacitacién 'ylo desarrollo del personal, Estos
procesoes. deben dirigisse a ayudar a-los ‘trabajadores. en eb-dessmpefo ‘deTos” -
deberes, especificades. en la descripcion. del- puesto, o en a:proparacion para sk

: der evaltsdos
de actierdo. can.e biesiamal que-desempedian los deberes uie-se #spedifichn en
fa deseri dleosy: puesto. - n-el drea-de- compensaciones, se. debe“conocer el -
valor relativg que.un puesto especifico. tiene para.la.compaiila-antely depodar
darle un valor monetario.

En puanto.a la eyaluacion del desempena; los smpleados Hebbrier

AT IS

La informacion que se deriva del analisis de puestos tambien es valiosa para
identificar aspectos,de higiene y seguridad. - De_hecho el manual dé ‘magiinaria y -
equipo que se-incluye .en. cada.una de las boletas de andlisis de-l6s puestos
administrativos y operativos de Promady® S.A., promusven la- séguridad de los
empleados en &l uso de la maquinaria, e incluso dicho manual podra facilltar
procesos de induccion al puesto para nuevos colaboradores. .. '

En sintesis, todas las funciones de administracion de recursos humanes estan
interrelacionadas, de hecho el andlisis de puestos proporciona ‘I3 base para
unificar las areas funcionalss y es el fundamento para desarrollar un programa

solido de recursos humanos.
En los dos capitulos siguientes aparecen la descripcidn y especificacion de

cada uno de los puestos del drea administrativa y operativa analizados en
Promady®S.A. - .
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- Capirutoll R
PERFIL DE PUESTOS DEL AREA ADMINISTRATIVA
- DEPROMADY® S.A. |

BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Titulo del Puesto _(S::_Eg:&isor de Aseg’uram-iento de
2. Area a la que pertenece Aseguramiento de Calidad. 7

3. Puééto al que reporta Gerenté de Ope.ra‘c_ionesli

4. Puestos que le reportan | Analista de E._abor..a-t-dri&

5. Objetivo del Puesto

Garantizar los estandares de calidad de los productos fabricados.
6. Tareas Principales

= Definir y controlar las buenas practicas de manufactura en la planta
de produccidn.

» Autorizar las calidades de la totalidad de insumos a utilizarse en el
proceso de produccion, asi como del producto terminado. -

» Asegurar la disponibilidad permanente de hojas de seguridad y
certificados de analisis de Jos productos fabricados.

* implementar programas de induccién y capacitacién permanente del
personal.

7. Tareas Secundarias

* Intervenir en la prevencion yfo solucién de problemas ascciados con
calidades de productos y/o insumos de produccion.
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* Supervisar los ‘procesos de elaboracién de reactivos y elaborar
muestras de productos nuevos. - T P

* Rendir informes acerca de analisis de materia prima, producto
terminado, muestras de resina, agua, incrustaciones, Jodos.

* Desarvrollar el montaje de métodos de analisis y kits especificos,
= Disenar ¢ implementar e! programa de investigacion -de estabilidad
de productos. :

8. Respensabilidades del Puesto
* Proponer e implementar procedimientos que permitan innovar
procesos de diagndstico y de produccion que mejoren los niveles de -

calidad. '

8. Magquinaria y equipo que utiliza

Con
FRECUENCIA
EN
ObAsIONES
Pocas

VEces

1. Agitador’magnétfco : |
2. Batanza analitica '

3. Balanza semianalitica

i4. Bomba de vacio

15. Lalculadora

|8.. Campana de extraccion de ases

7. Computadora
8. Gonductivimetro
8. Crondmetro

10. Demsimetro

11. Espectofotémetro
12. Horno

13. Impresora

14. Microscopio

15. Mufla

18. Potencidometro
17. Teléfono

18. Termémetro

19. Viscosimetro

XXX e[5> 2HIXOK| (3| >¢x¢
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'40. Puestos con los que se relaciona

o
NOMBRE DEL PUESTO S é & g é é
. E o
11. Gerente de Investigacidn y Desarrollo X
2. Gerente de Operacicnes X
3. Supervisor de Produccion X
4. Secretaria X
5. Encargado de Bodega X
6. Auxiliar de Bodega - X
|7. Analista de Laboratorio X
| 8._Metrdlogo X
9. Etiquetddor X - .
110. Operaritg de Produccion X -
11. Gerente de Mercadeo s X
12. Asistente de Mercadeo. . . X
13. Encargado de Informatica X
11. Condiciones de Trabajo
11.9. Ho.atio S e

-Lunes a Viemes De -7:00 a.m.-A 16:30 hrs.
11.2. Gondiciones Fisicas

El puesto incluye la gjecucion de las siguientes actividades

fisicas:
g1 g
z 5 g 28
85 | 83| &8
8.1 .-3
- R : ‘ w
1. Manejo de material pesado - X
2. Posiciones corporales qspeciﬁcas X
3. Velocidad de trabajo excesiva . .- | X L
4. Requerimientos sensorigles X
excesivos {ver, oir, tocar, oler, hablar)
5. Otros
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11.3. “Condicionss Ambientates -

El puesta incluys estar expuesto a las siguientes condinione
@mbientales: - - ‘

51 2
z 5 28 28
8g | 3 | 3%
w i .0
1. Polvo ' X
2. Suciedad ' RN : X
3. Galor S N . _ X
4. Frig - : i 1 X
15. Humo - . . X '
16, Clores e X 1
7. Buido _ X .
8.-Hirmedad T ' - 1l X
8. Exceso de agua : 1 R
0. Pocailuminacién SR X
11. Poca ventilacidn X
12. ¥apores tdxicos X
B. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. Edad ' Entre 23y 28 afios
2 Sexo " ¢ T |indiferente
3, Estado civil - Hindiferente
4 Escolaridad minima |Pénsum cerrado en Qua"mica,y Farmacia
IR . informética
5. Conocimientos adicionales inglés |
_— ; | Seis méses o un afio en a:reas de cbntrol
i Experiencia iaboral requerida de calidad o produccion
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7. Habitidades y destrezas fisicas requcridas

Habilidad sensorial normal

8. Caracteristicas de personalidad deseables

Capacidad de decision
Saguro
Independiente
Paciente
Confiable

Leal

Sereno
Amable
Estable
Critico
Preciso
Sistemnatico
Analitico
Persistente
Firme

Con iniciativa
Objetivo
Ordenado
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MANUAL DE MAQUINARIA Y EQUIPO PARA EL PUESTO DE
SUPERVISOR DEASEGURAMIENTO DE CALIDAD :'_ a .

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Area que disefia y verifica Ia aplicacién de ios procesos que’ garant:oen ml:dad en
la fabricacion.

MAQUINARIA

1. Agitador Magnético

Destinado a mezclar liquidos y preparar
soluciones.

1.1.  Qperacién
Paso 1. Enchufar.
Paso 2: Introducir el magneto en la muestra,
Paso 3: Encender y graduar la intensidad de la agitacién,
Paso 4: Apagar.
Paso 5: Limpiar el agitador.
Paso 8: Desenchufar.

1.2.  Seguridad
» Centrar el peso arriba del plato.
* No sbbrepésar las 75 libras.
= Sila cubierta esta dafiada puede quebrarse completamente en el uso.

* No utifizar a mas de 3 el calentador si se tiene algun material metdlico
en el plato.

= . Utifizar tomacorrientes bien d:stnbuxdos para evitar peligros.

* Este aparato no es resistente a explosiones, chispas o vapores gue se
inicien.

= Utlhzar proteccién apropiada en los ojos y las manos.

1.3.- ‘Mantenimiento
* Limpiar la superficie superior constantemente.
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2.1.

2.2

- Reemplazar la cubierta si se encontrara daﬁada

2. Balanza Analitica

Utilizada para mediciones precisas 'y
exactas, menores de 300 gramos. .-

Operacion

Paso 1: Enchufar.

Paso 2. Encender.

‘Paso 3: Calibrar,

Paso 4. Asignar tara.

Paso 5: Verificar la estabilidad.

Paso 6: Adicionar el solido o el liquido.
Paso 7: Leer el peso.

Paso 8: Registrar el peso.

" 'Paso $; Efiminariatara.

Paso 10: Apagar.
Paso 11: Desenchufar.

Seguridad
No puadenserﬂesados mas de 300 gramos.
« “No debe golpearse ni-moverla delugar, puesto que plerde &l nivel.

_ = Cuando el nivel esté fuera del circulo se debe informar al supervisor del

drea, :
= Verificar que esté limpia antes de usaria.
= “Verificar que esté calibrada.

= Colocar los objetos con cuidado, no golpeando .ni tirdndolos sobre el
plato de pesada.

= No pesar-objetos calientes..

» Cuando permanezca en reposo debe estar apagada, no necesanamente
desconectada.

. » Desconectar al finalizar el trabajo del dia.
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2.3. Mantenimiento ‘ e
* - Limpiarla con pafio ifmpio y séco. o

* . Cambiar el nylon protector generalmente cada semana. ...
"« Calibrarla diariamente. ' T

3.  Balanza Semianalitica

Destinada para medir pesgs no mayores
de 2.5 kilogramos, con una precisién de
un decimal. '

3.1, Operacién L
Paso 1. Calibrar en cero, o
Paso 2: Tarar el dispositivo adecuado para contencidn de Ia muéstra.
Paso 3. Pesar la muestra. _
Paso 4: Retirar el recipiente con la muestira,
Paso 5. Dejar en cero la balanza,

32, Seguridad e

* Evitar los impactos fuertes puesto que piédsh causar daﬁbs y mal
funcionamiento.

* Evitar que la mesa donde se cologue tenga vibracién o deshivel.
* Bvitar corrientes de aire. =7 - 0 :
3.3; - Mantenimiento - ’

* Limpiarla con jabén suave y agua después de usarla.

4, Bomba de Vacio

Digpositivo que facilita - el proceso de
_fittracién de liguidos.




L1,

4.2.

4.3.

Operacion

Paso 1: Colocar la manguera en el kitasato y también en la bomba de

vacio.

Paso 2. Preparar el embudo con el filtro.
Paso 3: Colocarlo sobre el kitasato.
Paso 4. Encender la bomba.

Paso 5. Filtrar 1a muestra.

Paso 6: Apagar la bomba y quitar la manguera del kitasato.

Seguridad

Verificar el voltaje requ'erido.
Evitar que el liquido penetre en la bomba de vacio.

No sobreasegurarla, usar $6lo un giro con la mano y luego uno més con
ia llave. '

No operar si las cabezas estan bloqueadas.

Tres pies de tubo de escape en ambos iados son adecuados para una
operacion silenciosa.

Para reducir intencionalmente et fiujo, mover la valvula en la conexién.
Usar sélo gases a temperatura ambiente y presidn atmosférica.

£ motor tiene un interruptor para excesos de temperatura que
automaticamente !a desconecta, esperar 30 minutos y reconectar.

Inspeccionar por quebraduras o deterioros después de cada uso.

Mantenimiento

Verificar el buen estado de los diafragmas que facilitan la succidn.
instalar un nuevo diafragma cuando sea necesario.
Reensamblar la cabeza de bombeo. Es recomendable cambiarla

" cuando se hace con el diafragma.

Limpiar el cordén con una toalla seca.

5. Calculadora

Destinada a consolidar  operaciones:
mateméticas. .

n
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5.1.

5.2,

5.3.

6.1.

6.2

6.3.

Operacién

Paso 1. Encender. , Lo
Paso 2: " Presionar &l teclado numérico de acuerdo a Ia operaci_é_n'- que se’
desee ejecutar. ’ o
Paso 3: Apagar.

Seguridad

= Evitar acercarle imanes.

* Evitar que le caiga agua y polvo excesivo.
* No dejaria caer.

Mantenimiento
* Limpiarla exteriormente con trapo seco en forma penodlca mientras
esté apagada. Puede utilizarse algun solvente

6." Campana de Extracc:on de Gases

D|Sp0$|t|vo dest:nado a manrpular
sustancias voldtiles "y téxicas con
seguridad.

“Operacién

Paso 1:" Abrir la compuerta y colocar la muestra ¥ utensilios a usar.
Paso 2: Activar el extractor y la lampara:

Paso 3: Manipular la muestra.

Paso 4: Retirar {os utensilios.

Paso 5. Retirar la muestra.

Paso 6: Apagar el extractor y la lampara.

Paso 7: Limpiar el dispositivo.

Paso 8: Cerrarla compuerta

i

Segundad
* Utilizar el voltaje adecuado.

* El conducto de extraccién del vapor debe estar dirigido.a un lugar -
apropiado. : S : ,

PR

Mantenimiento . . STl D
* Limpiar. contantemente. . . Do e e e T
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7. Computadora

Utilizada pnnmpalmente para elaborar
reportes de andlisis de producto terminado,
muestras varias, certificados de analisis y
hojas de seguridad de cada producto.

Operacién

Paso 1: Descubrir el equipo.

Paso 2. Encender cpu y monitor.

Paso 3; Ingresar claves de acceso.

Paso 4. Activar el programa que se requiera utilizar,
Pasc 5: Operar el programa.

Pasc 6: Cerrar ios programas que se hayan utilizado.
Paso 7: Apagar monitor y cou.

Paso 8: Cubrir el equipo.

Segundad
La conexion de corriente eléctrica debe estar polarizada.

* Conectar el cpu y el monitor a un ups con reguiador de voltaje.

* No coneactar al ups impresoras o cualquier otro aparato electrdnico, que
no sea cpu y monitor.

= Conectar el monitor alejado de ventiladores u hornos microhondas.

* Evitar derramar agua por las ventitaciones del monitor, puesto que
podria quemarse.

= Usar el monitor con un filtro de pantalla. )

* Utilizar descansadores de pantalla en el sistema operativo, a fin de que
no guede marcada la pantalla.

* Mantener siempre instalado un antnnrus y actuahzarlo por lo menos una
vez al mes.

» Hacer mantenimientos preventivos cada dos meses.

Mantenimiento

Cpu

Paso 1: Limpiar con trapo y jabén.

Paso 2: Secar.

Paso 3: Limpiar periddicamente el floppy con un limpiacabezas.

Paso 4: - limpiar periddicamente fa unidad de CD Room con un
limpiacabezas.

Paso 5: Limpiar periddicamente con un limpiador de contactos ios puertos
de comunicacién y ventilador de fuente de poder.

" Monitor

Paso 1: Limpiar con trapo y jabon

Paso2: Secar,

33
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8.1.

8.2

83 -

IRITTE . =

Teclado _
Paso 1. Limpiar con trapo hiimedo. _ B L
Paso 2. Voltear el teclado y darle unas palmadas para vaciar ia basura que

pueda tener entre Jas teclas.

Disco Duro

- = Defragmentarlo beriédicamente.

* Correr el scan disk periddicamente.

8. Conductivimetro

Destinado para medir conductividades en
liquidos.

QOperacion

Paso 1. Calibrar, colocando el swith en la letra *S".

Paso 2: Llenar la celda plastica con la muestra.

Pasa 3: Colocar el swith en el factor 10.

Paso 4: Presionar el botén de medida.

Paso &: Si el indicador en 1z escala pasa el No. 5, colocar el swith en 100, y
si vuelve a pasar colocarlo en 1000. Sj el indicador vuelve a topar sera
Necesario usar un conductivimetro de una sola escala.

Paso 6: Leer la escala y multiplicar el ntimero que marque por ol factor que
indique el swith (10, 100, 1000).

Paso 7: Vaciar |a celda,

Paso 8: Limpiar.

Seguridad

= No usar muestras Cuya temperatura sea mayor de 71°C.

= No utilizar solventes como tiner, acetona, benceno o solventes clorados
en la celda plastica. '

* No sumergirlo en agua.

* Usar baterias alcalinas de 8 valtios.

* Encaso de lecturas erradas avisar al supervisor del &rea.

Mantenimiento

Celda : ‘

* Enjuagar la celda y el electrodo con un cepilo pequefio y un jabdn
limpiador en caso de suciedad, aceite o incrustacién. o

*  Secar bien.



8.1.

9.2,

9.3.

Agua dentro del conductivimetro

. Paso 1: Retfirar {a cubierta mfenor y qmtar e! exceso de agua con un pano=

absorbente.

Paso 2: Secar con aire caliente eI mtenor ¥ fuego dejarlo por unas horas
mientras se estabiliza.

Paso 3: Colocar fa cubierta inferior y rectificar la cahbrac:lén y Ieciuras con:

una muestra estandar. R

Para determinar ta vida Gtil de la baterfa o
Paso 1: Colocar el swith en la letra *S” y presionar el boton de med:da

Paso 2. Retirar la cubierta inferior. -

Paso 3: Mover el boton de ajuste de la cahbracuon al maximo. Sl ia lectura
es menor de la escala No. 5 reemplazar ja bateria.

9, Cronémetro_ v

Instrumento utilizado para medir iempos.

Operacion
Paso 1. Encender.
Paso 2: Colocarlo en cero.

Paso 3: Activar el crondmetro simultaneamente con lo que se pretenda
medir.

Paso 4: Detener el cronémetro.
Paso 5: Leer la medida del tiempo.
Paso 6: Colocarlo en cero. '
Paso 7. Apagar.

Sequridad
=  No dejarlo caer.

= Evitar gue fe caiga agua u ofro liquido, asi como objetos pesados o

HNA
S

Mantenimiento

» Limpiario exteriormente con un pafio humedo © Seco cada e:srto tlempo .

] Reemplazar baterias oportunamente.

PR LT
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10. Densimetro.

.Dispositivo capaz de medlr la denSIdad de
los liquidos.

PRI
|
e )..U-m:',..'

101, Operacidn oo L A
Pase 1: Limpiario.
Paso 2. Colocar la muestra en la probeta.
Paso 3: Introducir el densumetro enia pnobeta
Paso 4: _Estabilizar.
Paso 5. Leer.
-Paso &: Extraer. L
Paso 7: Disposicidon de muestra
Paso 8: Limpiar el densimetro y la probeta.

10.2. Seguridad
* Nointroducido en muestras calientes. -
* Evitar golpeario y dejario caer.

10.3. Mantenimiento
* Limpiar constantemente,

11. Espectofotémetro

D[sposmvo para cuantificar Ia presenma de
‘sustancias especificas en una muestra, a
través de tramitancia de luz.

11.1. Operacién
Paso't: Enchufar,
Paso 2: Encender.
Paso 3: Estabilizar el equipo (15 mlnutos)
Paso 4: Calibrar.
Paso 5: Manipular la muestra.
Paso &: Limpiar ias cubetas.
Paso 7. Colocar la muestra para fectura
Paso 8: Leer.
Paso 8: Extraer 2 muestra.
Paso 10: Limpiarias cubetas.



11.2

143

Paso 11: Apagar el equipo.
Paso 12: Desenchufar..

Seguridad y _ L
* Lalédmpara de fondo tiene una vida nominal de 250 hrs. R

* Utilizar equipo de proteccién personal oornpléio para'reélizar-iia limpieza.

dela _iéu_npara.

"« Para evitar accidentes o serios dafios elijé tres métodos para revisar ia

calibracién: . Solucién de cobalto, fitro con Didymium de! juego
complementario, examen de certeza segun las medigl'as‘del productor.

. E{ajuste de la calibracién no se racorhiehda hacerio sin supervisién.

Para mayor seguridad es necesario darle servicio al espectofotémetro:

» Contactar al distribuidor. _ - :

* Para enviar el aparalo empacario. en plastico primero, luego en canton
resistente y por Glitimo en un material antieléctrico.

Mantenimiento

Cambio de lAmpara

Paso 1: Desconectar,

Paso 2: Inclinar ef aparato.

Paso 3: Aflojar los tornillos.

Paso 4: Abrr la pueria. .

Paso 5. Presionar la salida de-la lampara hacia el engranaje con el dedo.
Paso 6: Remover la ldmpara con un movimiento similar al reloj.

Paso 7. Assgurar los pines en las aberfuras de la lampara, . . ..
Paso 8. Volver a asegurar la lampara. T

Paso 8 Limpiar y cerrar firmemente. No presionar las terminales, impediria

la instalacién de una segunda lampara en reemplazo.

Limpieza de l&mpara

Paso 1: Desconectar. _ : S

Paso 2: Utilizar pinzas para remover las piezas de cristal roto. L
Paso 3: Mover hasta el barde para abrir la puerta y permitir el acceso. a Ia
lampara. ‘ g S

Paso 4: Limpiar cualquier derrame.

Paso 5: Colocar en su posicién original.

Paso 6: Utilizar un solvents para limpiar residuos. - DT
Paso 7: Asegurar los tornillos y chequear la calibracion. S .

Chequec de calibracién e T
Chequeo por solucién de cobalto: L

Paso 1: Preparar la solucién,

Paso 2: Colocar el control en 500 nm.
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12.1.

Paso 3. Colocar el fi ltro y su palanca de 340 a 599 nm.

Paso 4: Ajustar el cajén o compartimiento con un recipiente de cristal. |

Paso 5: Reemplazar el agua destilada con la solucién.

Paso 6: Repetir el procednmnento con 505, 510, 515 y 520 nm para que se

deje el instrumerito a la:maxima absorbencta

Ayaste dela ca‘%ibracuén

. Chequeofineal: -

Pasc 1. -Para esto se usa- 14 evatuacién de oeﬂeza y actnndad
prepor;::onada por &l fabricante. .

Pasp 2: Como un método alternativo $& usan soluuones especuales de
d:cromato de  potasio.

Paso 3: Para cualquier cambio dejar clescansar el mstr:umento por 15

-sminutos. . Los valores deben es[ar en el rango 0.02 A dé Ias valencias de

absorcién esperadas

Reemplazo de los fototubos

Paso 1: Apagar el aparato. o

Paso 2: Aflojar los tornilios de la puerta.

Paso 3: Remover el fototubo con cuerdas p!astscas como ayuda,
Paso 4: Instalar el nuevo.

Pasc 5: Limpiar.

12. Horno

Utilizado para desecar muestras. _

Operacion

Paso 1: Enchufar.

Paso 2: Abrirla compuerta y verificar la limpieza interior.

Paso 3: Colocar el termémetro.

Paso 4: Colocar la muestra.

Paso 5: Cerrar la compuerta.

Paso 8: Encender el horno. .

Paso 7. Activar el termostato.

Paso 8: Revisar la temperatura hasta su establhzamon :

Paso 9: Secarla muestra. :
Paso 10; Apagar. : e A
‘Paso 11: Extraer la muestra. s ‘ '
Paso 12; Remover ¢l termémétro..

Paso 13; Limpidar &l hormo,



12.2. Seguridad
*  Verificar el voltaje requerido para su uso.

12.3. Mantenimiento
= Limpiar interna y externamente en forma constante.

Calentador

Paso 1. Remover el termometro.

Paso 2; Abrirla camara.

Paso 3. Desconectar el sensor.

Paso 4: Reemplazar, quitando ias dos tuercas y halando las terminales de
plomo.

Paso 5: Quitar los tornillos.

Paso 8 Levantar e instalar ef nuevo.

Componentes Frontales

Paso 1: Remover el termdmetro.

Paso 2: Abrir la cdmara.

Paso 3. Colocar el horne sobre si mismo.

Paso 4: Localizar el interruptor defectuoso.

Paso 5: Rernover las terminales de dicho botén.

Paso 6: Liberar las pestafias ajustadoras y remover por el frerite,

Paso 7. insertar el reemplazo. Debe ser colocado con la terminal “on” para
arriba,

Paso 8. Reconectar y reensambiar.

Termostato .

Paso 1. El sensor de temperafura interna debe ser removido desde el
gancho y halado a través del orificio a la parte inferior del horno.

Paso 2. Quitar la manija de ia temperatura v la tuerca. _

Paso 3. Remover los tornillos que aseguran el teclado det frente. -

Paso 4: Marcar los plomos para la reconexion.

Calibracién

Pasc 1. Remover la manija de la temperatura sin rotar. _

Paso 2: Ajustar el potencidmetro (cew) hasta que el indicador de calor
aparezca. .

Paso 3: Rotar cow lentamente hasta el indicador de calor.

Paso 4: Instalar la palanca y rotar completamente cow.

Paso 5. Programar y dejar estabilizar completamente por una hora.



_

13. Impresora : ' b

Utilizada para la impresién de | .
informes, reportes 'y documentos [
varios. 3

13.1. Operacién
Paso 1: Encender.
Paso 2. Rectificar [a cantidad de papel y tinta para imprimir. -
Paso 3. Enviar el documento a impresidn.
Paso 4: Apagar.

13.2. Seguridad 7
. No cambiaria de lugar constantemente para evitar dafio en
las piezas internas.

13.3. Mantenimiento
Impresora de Matriz
Paso 1: Limpiar con trapo himedo.
Paso 2: Lubricar con aceite la barra de deslizamiento de la cabeza de
impresion.

Impresora de Tinta
Paso 1. Limpiar con trapo himedo. '
Paso 2: Realizar periddicamente secuencias de limpieza de cabeza.

14. . Microscopio

Instrumento utilizado para aumentar
el tamafio de muestras que no son
visibles normalmente.

14.1.. Operacién
Paso 1: Colocar la muestra sobre el poita-objetos.
Paso 2: Cubrir la muestra con el cubre-objetos.
Paso 3: Colocar el lente de aumento que se requiera.
‘Paso 4: Enfocar la muéstra.
Paso 5: Retirar el porta y cubre-objetos.
Paso 6; Limpiar &l porta y cubre-cbjetos.
Paso 7. Retirar el lente ¥y guardar el microscopio.



14.2. Seguridad

» Manejar cuidadosamente los lentes de aumento, ési cé'mo.los poria ¥
cubre-objetos. ' o

* Nogolpearo ni dejario caer.

14.3. Mantenimiento

15.1.

15.2.

= Limpiarlo periddicamente, especialmente los accesorios.

[PV S

15. Mufla

Calcinador de muestras.

Dperacién -

Paso 1. Enchufar.

Paso 2: Verificar limpieza‘interior.

Paso 3: Programar las temperaturas maximas y minimas de trabajo.
Paso 4: Introducir ia-muestra previamente acondicicnada.
“Paso 5: Cerrarla compueria.

Paso 6. Encender. -

Paso 7: Logrartemperatura mdaxima,

Paso 8: Estabilizar la-temperatura méxima por cinco minutos.

Paso 9: Apagar. '
Paso 10: Dejar enfriar hasta lograr una temperatura no mayor de 200°C.
Paso 11: Abriria compuerta. )

Paso 12: Extraer la muestra utilizando pinzas especiales.

Paso 13: Desenchufar,

Seguridad _

* Una expcsicién prolongada a la ciisicbalita (aiumina silicate que se-
encuentra en la fibra cerdmica expuesta al-calor) puede producir severos
dafios respiratorios, initacién de piel, ojos y células carcinégenas.

» -Usar guantes aislantes y pinzas. . ,
» ‘No-estacfrente at homo abierto. - [EEETRE
‘s Utilizar los accasorios para el fondo deia camara.

o Usarlentes delaboratorio.



15.3.

16.1.

16.2.

=

* No abrir cuando la temperafura ne ha descendido a menos de 20_0"C._—

Mantehihiento

Paso 1: Remover los tornillos de las terminales-de calor colocadas en ia

faja de contencidn.

Paso 2: Instalar cuidadosamente el calentador (tennostatq).
Paso 3. Reensamblar y limpiar contantementef R

Operacion
Paso 1: Enchufar,

16. ' Potenciémetro

Dispositivo para ta: cuantificacién del
" - "'pH de sustancias.

Paso 2: Verificar que el electrodo se encuentre Sumergido en agua

destilada limpia.

Paso 3. Calibrar con biffer de acuerdo al pH a utilizar.

Paso 4: Apagar.

Paso 5: Dejar reposar el electrodo en a
Paso 6: Colocar el electrodo en la mue:

Pago 7. Encender,

‘Paso 8: LeerelpH.

Paso 9 Apagar.

gua destilada limpia.
sira, - .

Paso 10: Retirar el electrodo de Ia muestra. _
Paso 11: Lavar & slectrodo con agua destilada limpia.
Paso 12: Dejar reposar el electrodo en agua destilada limpia. -

Seguridad

* Ef producto ‘que se’ colo

caliente.

que en el potendbg'lét[g' nunca debe estar

* Asegurarse que el potenciémetro esté calibrado y el electrodo limpio. . .

* Cuando el electrodo esté en re

poso siempre debe permanecer en agua

destilada o desmineralizada limpia. -
* El electrodo no debe

que puedan dafario.

* Cualquier anormalidad en el a

el drea.

qo[bears_e ni dejar que tobe-con, otras superficies

parato_ d;b_e-: S_EI: informada al séﬁeryisor

Sl i



16.3. Mantemrmento

» Limpiar el electrodo con pedazos de papet mayordomo l|mp1o y seco
» lisar piseta con agua destllada o desmmeraltzada para lavarlo.

17. Teléfono

Destinado a lograr comumcamon
pronta al interior de Promady®.

17.1. Operacién
Paso 1: Levantar auricular.
Paso 2: Oprimir teclas de nimero telefdnico.
Paso 3: Colocar auricular en posicién original.

17.2. Seguridad .
« Evitar que le caigan lquidos.

17.3. Mantenimiento

= Limpiar exteriormente con trapo hliimedo y/o hisopo en forma periddica.

18. Termometro

Utilizado para ta determinacion de
temperaturas,

18.1. Operacién
Paso 1; Limpiar el dispositivo.
Paso 2: Introducir el bulbe en ta muestra.
Paso 3. Leeriaescala.
Paso 4: Extraer.

18.2. Seguridad
« Evitar golpearlo o dejarlo caer.

18.3. Mantenimiento
= [avarlo y secarlo antes y después de usarlo.

= . AT T
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19.  Viscosimetro
- Destinado “para la * medicion de
viscosidades en fluidos.

19.1. Operacién
Paso 1: Verificar que esté limpio,
Paso 2: Colocar el viscosimetro en el soporte.
Paso 3: Colocar el crondmetro en cero.,
Paso 4: Cargar la muestra dentro del dispositivo.
Paso 5: Activar el cronémetro simultdneamente con el inicio de Ia calda de
la muestra, ' _
Paso 8: Detener el crondmetro con la primera interrupcion de la caida del
fluido,
Paso 7: Leer el cronémetro,
Paso 8: Limpiar el viscosimetro.

18.2. Seguridad _
* No requiere ningln procedimiento de seguridad especifico.

19.3. Mantenimiento
* Evitar dafiar el orificio del fondo del recipiente.
* Limpfar con solvente ¥ un-pafio seco sin mota,



BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Titulo del Puesto Supervisor de Produccién

2. Area a la que pertenece . Produccién

3. Puesto al que reporta - |Gerente de Operaciones
Auxiliar de Bodega
Metrdlogo

4. Puestos que le reportan Operarios de Produccion
Etiquetador
Auxiliar de Limpieza

5. Objetivo del Puesto
Coordinar todo el proceso de produccion de Promady® S.A.
6. Tareas Principales

= Planificar, ejecutar y reportar programas de produccion.

» Supervisar todas las fases del proceso de produccidn a fin de
asegurar el cumplimiento de los estandares establecidos.

= Mantener un control exacto de consumos y requerimientos de
insumos de produccidén a fin de garantizar un usoc eficiente y
economico de los mismos.

= Disefiar, implementar y evaluar un programa permanente de control
de tiempos y movimientos que permita eficientizar el proceso de
produccion,

= Implementar programas de mducc:on y capacitacion para el personal
de produccién.

7. Tareas Secundarias

-

* Participar en el disefio de planes anuales y mensuales de -

produccién.

f ' = ... TGN



» Coordinar con Gerencia de Operaciones y Aseguram:ento de Calidad
la definicién de los procesos de produccion,

* Velar por ef cumplimiento de las medidas de seguridad de Ia planta y
por el mantenimiento de la maguinaria y equipo a su cargo. :

8. Responsabilidades del Puesto

» Velar por el cumphmlento de los compromisos de produccién
asumidos por Promady® S.A. )

* Garantizar el apego estricto de la calidad de los productos fabricados
a los estandares establecidos.

= Administrar adecuadamente el proceso de produccian.

9. Maguinaria y eguipo que utiliza

< [
z & = % 28
rel Q
1. Calculadora X
2. Compuiadora X
3. Impresora X
4. Teléfono X
10. Puestos con los que se relacicna
5 8
z .5 2o
NoMmBRE DEL PUESTO 82 a1 g g8
g g | ==
frel o
1. Gerente de Operaciones X
2. Supervisor de Aseguramiento de- X
Calidad
3. Secretaria X
4. Encargado de Bodega X
5. Auxiliar de Bodega X
6. Metrdlogo X
7. Operarios de Produccion X
8. Etiquetador X
9. Auxiliar de Limpieza X
10. Encargade de Informatica X




11.  Condiciones de Trabajo

11.1. Horario
Lunes a Viemes De 7:00am. A 1§:30 hrs.
Sabados Ocasionaimente

11.2, Condiciones Fisicas

El puesto incluye la ejecucién de las siguiéntes actividades

fisicas: :
) g
3 z8 g
°g ¢ g
& e}
._Manejo de material pesado X

. Posiciones corporales especificas

. Velocidad de trabajo excesiva

B0 (| =

. Requerimientos sensoriales
excesivos (ver, oir, tocar, oler, hablar)

o
X X |Xx=

Maneiar montacarg_as
11.3. Condiciones Ambientales

El puesto incluye estar expuesto a las siguientes condiciones

ambientales:

g % @0,
= <
8g | 9% | 8¢

i "9

1. Polve {1 X o

2. Suciedad T ] S ] X
18. Calor =~ ) ) B 1 . X.

4. Frio X

5. Humo S X

8. Oiores X R

TR wido X —

18. Humedad - UK

9. Exceso de agua X 4

10. Poca iluminagidn ' S X
11. Poca ventitacién ' ' ' _ X

47
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ESPECIFICACION DEL PUESTOD

1. Edad Entre 25 y 32 afios
2, Sexo Mascufine
Indiferente -

3. Estado civil

4. Escolaridad minima

Estudios universitarios iniciales en
ingenierfa o Ciencias Quimicas -

5. Conocimientos adicionales

Informatica
inglés

|6. Experiencia laboral requerida

No indispensable, de preferencia un afio
en puestos similares

7. Habilidades y destrezas fisicas requeridas

Gozar de buena salud

Habilidades sensoriales normales

No posger ningiin impedimento fisico
No padecer ningln tipo de alergia

8. :Caracteristicas de personalidad deseables

Qabacidéd é!e decisién y organizacién

]

* Seguro
= . Rapido

*. “Independiente
=- -Discreto

= Confiable
* leal

= - Sociable
= .- Paciente
= Sereno

= Estable

= Critico

= Preciso




Sistematico
Concienzldo
* Analitico

Persistente
Creativo

Con iniciativa
Responsable
Meticuloso
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MANUAL DE MAQUINARIA YEQUIPO PARA EL PUESTO DE
SUPERVISOR DE PRODUCCION

SUPERVISION DE PRODUCCION
Encargada de la programacion y distribucion de las tareas de producc:on.

MAQU]NARIA

1. Calculadora

L Destinada a consolidar operaciones
gﬂgia‘ : matematicas bésicas.

1.1. Operacién
Paso 1: Encender.
Paso 2: Presionar el teclado numérico de acuerdo a la operacién que se
desee sjecutar. :
Paso 3: Apagar.

1.2.  Seguridad

* Evitar que le caiga agua y polvo excesivo.
* No dejarla caer.

1.3. Mantenimiento

= Limpiar extenormente con trapo seco en forma periédica, mlentras asté
apagada.

2, Computadora

Utilizada principaimente para ia
elaboracién de érdenes de materia primay
de produccién, reportes y controles de
praducto. :

2.1,  Operacién
Paso 1: Descubrir el equipo.
Paso 2. Encender cpu y monitor,
Paso 3: Ingresar clave de acceso.
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2.3

Paso 4: Activar el programa que se requuera utmzar en Ya “barra de

‘erramientas.

Paso 5: -Cerrar fos programas que se hayan uhllzado. ot
Paso 6: Apagarmcmtory cpu. o
-‘Paso 7: Cubrir 2l equipo.

Segundad '
La conexidn de corriente eléctrica debe estar polanzada _

= - Conectar el cpu y el monitor a un ups con regulador de voltaje.

= Mo conectar al ups impresoras o cualquier otro aparato electrdnico, que
110 s&a tpu y monitor.

* Conectar el monitor alejado de ventiladores u homos microhondas.

» - Evitar derramar agua por las ventllacmnes del monitor, puesto que

podria quemarse.

= - Usar el monitor con un filtiro de pantalla.

» Utilizar descansadores de pantaila en el sistema . operativo, a fin de que
no quede marcada la pantalia.

=  Mantener siempre mstalado un antivirus y acluahzarlo por 1o mengs una
vez al mes.

» Hacer mantenimientos preventivos cada dos meses.

Mantenimiento

Cpu .

Paso 1; Limpiar contrapo y jabon

‘Paso 2: Secar.

Paso 3: ‘Limpiar periddicamente el floppy con un limpiacabezas.

Paso 4: Limpiar periGdicamente la unidad de CD Room con un
limpiacabezas.

‘Paso 5. Limpiar periddicamente con un limpiador de contactos Ios puertos
de comunicacién y ventilador de fuente de poder.

Momtor o
Paso 1: Limpiar con-trapo y jabon.

‘Paso 2. Secar.

Teclado :

Paso 1: Limpiar contrape-himedo. '

Paso 2. Voltearelteclado y darle unas paimadas para vaciar la basura que
pueda tener entre las teclas.

" “Disco Durdy

= Defragmentario periddicamente.
= Correr el scan disk periédicamente.
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3.1,

3.2

3.3

3. Impresora .

Utilizada para. la |mpres:on de ordenes

“controles y reportes,

Operacidn _

Paso 1: Encender. B

Paso 2: Rectificar la cantidad de papel y tinta para Jmpnmlr
Paso 3; Enviar del documento a lmpresmn

Paso 4: Apagar S Lt

Segur:dad L Lo
* No camblaria de lugar constantemente .Para evitar dafio en’las piezas
:nternas : o S

JE.

Mantenimiento
‘Impresora de- Matriz .
Paso 1: Limpiar con trapo hiimedo.

. Paso 2: Lubricar con aceite la barra de desllzam;ento deia. cabeza de

4.1.

4.2

4.3.

impresién,

Impresora de Tinta;
Paso 1: Limpiar con trapo himedo. 2
Faso 2: Realizar periddicamente secuencias de limpieza de cabeza

4 Teléfono P
Destlnado a Iograr comumcacaon pronta de

_productos termmados ‘a! tpteqor de
Promady®,: : : .

Operacién o e e
Paso 1: Levantar auricular. e ST e

Paso 2: Oprimir teclas de ndmero telefénico. '
Paso 3: Colocar auricular en posicion original.

Seguridad

“-.= "Evitar que I& caigan liquidos.

Mantenimianto LT
= Limpiar exteriormente con trapo himedo.y/o hisopo errforma periddica.
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BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PQES'ro ,

1. Titulo del Puesto _ ' Secretaria —
2. Argaalaque pertenece Administracion

3. Puésto al que reporta Gerente de Operacigne;

4. Puestos que le reportan Ninguno

5. Objetive del Puesto

Administrar la compra de la totalidad de inSun'ioé ‘¥. suministros de
Promady® S.A. . o :

6. Tareas Principales -

¥ Cotizar y consolidar compras aprobadas para. Promady y atender
" proveedores,

= [ngresar al 51stema los rovimientos de materias prlmas y producc;on
diarias.

= Llevar a cabo funclones administrativas: correspondenma archivo,
reportes de horas extras, pagos varios. : -

“Tareas Secundarias

~

* Elaborar papeleria para desa!macenaje de matenas pnmas ¥
preparar pdlizas de importacién para costo _
= Manejar caja chica. -

8. Respensabilidades del Puesto

= Controlar la adquisicidon y movimiento de maferias prlmas y
suministros.

= Realizar funciones administrativas oportunamente.
* Velar por el mantenimiento de la maquinaria y equipo que utiliza.

T
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9. :Maquinaria y equipo que utiliza

Con

ECUENCIA

En
OCASIONES

Pocas
‘Veces

. Caleuladora

. Computadora

Fax

. _Fotocopiadora

Impresora

Maquina de escribir

~Nololafwlola

Teléfono

<1215 5¢ ¢ 1>¢]

10. Puestos con los que se relaciona

NoMsRE DEL PuesTo

" Con
FREGUENCIA

EN

"OCASIONES

Pocas
‘VECES

1. Gerente de Operaciones

2. Supervigor de Aseguramiento de
Calidad -

3. Supervisor de Produceion

4. Encargado de Bodega

8. Auxiliar de Bodega

6. Analista de Laboratoric

7. Operarios de Produccion

8. Auxiliar de Limpieza

8. Contador

PELPUMCMRM X X X

10. Gerentes de Ventas

11. Asesores Técnicos

12. Encargada de Servicio al Cliente

113. Asistente de Servicio al Cliente

MIxe i

~114. Transportistas

15. Encargado de Informdtica
1i. Condiciones de Trabajo
11.1.  Horario

Lunes a Viernes

De 7:00a.m. A 186:30 hrs.




11.2. Condicicnes Fiéicas .

" El puesto incluye 1a ejec_ﬁ_cién_ de las siguientes actividades

fisicas:
5| 8
4 L Z [0
3% | 83 | 38
@R S a>
. _ & o :
1. Manejo de material pesado X
2. Posiciones corporales especificas X
3. Velocidad de {rabajo excesiva X
4, Requerimientos sensorialies X
excesivos (ver, oir, tocar, oler, hablar)
5. Otros

11.3. Condiciones Ambientales

El puesto incluye estar expuesto a las siguientes condiciones

ambientales:
Z i o < bl
8g | %z | 8%
5 e}
1. Polvo X
2. Suciedad X
3. Calor X
4. Frio X
5. Humo X
6. Olores X
7. Ruido X
8. Humedad X
9. Exceso de agua X
10. Poca iluminacion X
11. Poca ventitacién X
12, Otros -

— B W 1




B. ESPECIFICACION DEL PUESTO

LN

=

1. Edad

En@re 23y 28 éﬁés
2. Sexo .iFemenino
3. Estado civil _ Indiferente
4. Escolaridad minima Titulo de educacién media: Perito

Contador o Secretaria Bilingtie

5. Conocimientos adicionales

Informética

6.' Experiencia laboral requerida

No indispensabile, de preferencia un afio
como secretaria en drea de compras o
secretaria contadora

7. Habilidades y destrezas fisicas requeridas

Habilidad manual

8. Caracteristicas de personalidad deseables

Capacidad de decisién y organizacién

Segura
Ordenada
Sistematica

- Precisa

Réapida
Saciable
Amable
Confiable
Enérgica
Discreta
Entusiasta
Estable
Activa
Con iniciativa
Leal




Creativa
* ‘Respopsable -
» Meticulosa
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MANUAL DE MAQUINARIA Y EQUIPO PARA EL PUESTO DE
SECRETARIA

SECRETARIA

Area responsable de la captacién de materias primés, administracion de
proveedores y apoyo administrativo a Gerencia de Operaciones.

MAQUINARIA

1.1.

1.2

1.3.

J‘ﬂ 52 5 N S

gjﬂlai , matematicas bésicas.

1. Calculadora

Destinada a consolidar operaciones

QOperacion

Paso 1. Encender.

Paso 20 Presionar el teclado numérico de acuerdo a la operacién que se
desee ejecutar.

Paso 3: Apagar.

Seguridad
= Evitar que le caiga agua y polvo excesivo.
= - No dejarla caer.

Mantenimiento
» Limpiar exteriormente con trapo seco en forma perlodlca mientras esté
apagada.

2, Computadora

Utilizada para los movimientos de materias
primas, suministros, ordenes de compra ¥
reportes de caja chica.
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2.1,

2.2

.23,

-

Operacidn

Paso 1: Descubrir el equipo.

Paso 2: Encender cpu y monitor: -

Paso 3: Ingresar clave de acceso. B
Paso 4. Activar el programa que se requiera utilizar.
Paso 5: Operar el programa.

-Paso 6: Cerrar los programas que se hayan utilizado.

Paso 7. Apagar monitor y cpu.
Paso 8: Cubrir el equipo.

Seguridad

* La conexién de corriente eléctrica debe estar polarizada.

* Conectar el cpu y el monitor a un ups con regulador de valtajs.

* No conectar al ups impresoras o cualquier otro aparato electrénico, que

_ No sea cpu y monitor. '

= Conectar el monitor alejado de ventiladores u hornos microhondas.

» Evitar derramar agua por las ventilaciones del monitor, puesto gue
podria quemarse. ' :

*  Usar el monitor con un filtro de pantalla.

* Utilizar descansadores de pantalla en el sistema operativo, a fin de que
no quede marcada la pantalla.

* Mantener siempre instalado un antivirus y actualizarlo por lo menos una
vez al mes.

* Hacer mantenimientos preventivos cada dos meses,

Mantenimiento

Cpu

Paso 1. Limpiar con trapo y jabén.

Paso 2. Secar. :

Paso 3: Limpiar periddicamente el floppy con un limpiacabezas.

Paso 4: Limpiar periédicamente la unidad de CD Room con. un
limpiacabezas.

Paso 5: Limpiar periddicamente con un fimpiador de contactos los puertos
de comunicacién y ventilador de fuente de poder.

Monitor
Paso 1: Limpiar con trapo y jabon.
Paso 2: Secar. :

Teclado

Paso 1: Limpiar con trapo himedo.

Paso 2: Voltear el teclado y darle unas paimadas para vaciar la basura que
pueda tener entre las teclas. '

Disco Duro
* Defragmentario periddicamente.
* Correr el scan disk periddicamenta.
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3.2,

3.3

41,

,3., . Fax el

Destinado ﬁa{a el envid y recepcidn de
papeleria por medio .de una linea
telefonica. :

Operacion

Pasc 1: Insertar 1a hoja que se enviara.

Paso 2: Presionar la tecla Hook.

Paso 3: Marcar el ndmero telefénico a donde se desea enviar el-.fax.
Paso 4: Al escuchar el tono de fax presionar el botén que inicia el envio.
Paso 5. Esperar que la maquina de fax imprima la verificacion del envio.

Seguridad

= Es recomendable conectarlo aun ups para evitar que los cambtos de
voltaje danen el equipo.

Mantenimiento
« Limpiar externamente en forma periddica.

4, Fotocopiadora

Utilizada para duplicar materiales escritos.

Operacién

Paso 1: Encender.

Paso 2. Rectificar Ia cantidad de papel existente.

Paso 3. Seleccionar el tamafio del papel a utilizar.

Paso 4: Determinar la cantidad de copias que se requieren.
Paso 5: Levantar la cubierta superior.

Paso 6: Colocar la hoja que s¢ va a reproducir sobre el vidrig, debajo de la
cubierta.

Pasa 7: Colocar [a cubierta sobre la hoja.

Paso 8: Presionar el botdn de inicio de reproduccidn.

Pasc 9. Apagar. ’

&0
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4.2

43

51.

52

5.3.

Seguridad _
= Evitar utilizar papel himedo.

» No introducir objetos en el interior de la maquina.

» Evitartocar las biez_as internas, ya que estan calientes.

* Desconectar la maquina en caso de que sea necesario abrirla.

* Reportar inmediatamente cualquier anomalia en el funcionamiento.

Mantenimiento

s Limpiar exteriormente en forma periddica.
* Cambiar el cartucho de téner oportunamente.
* Realizar revisiones periddicas de piezas lmportantes Es recomendable

que esto lo haga un técnico.

Operacion

Paso 1: Encender.
Paso 2. Rectificar la cantidad de papel Y tinta para imprimir,
Paso 3. Enviar el documento a impresion.

Paso 4: Apagar.

Seguridad

5.

Impresora

Utilizada para la impresion de drdenes de
compra, reportes y controles.

* No cambiarla de lugar constantemente para evitar dafio en las p:ezas

intemas.

Mantenimiento
[Impresora de Matriz

Paso 1: Limplar con trapo himedo.
Paso 2: Lubricar con aceits la barra de deslizamiento de la cabeza de

impresion.

impresora de Tinta

Paso 1: Limpiar con trapo hiimedo.
Paso 2: Realizar periddicamente secuencias de limpieza de cabeza.
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6. . Maquinade Escribir -

Destinada para . la  elaboracién
formularios y pélizas diversas. .

de

Operacién

Paso 1: Refirar la funda de la maquina.

Pasoc 2: insertar el papel en el rodillo.

Paso3:; Liberar el rodillo y alinear el papel.

Paso 4: Establecer mérgenes y espacio interlineal deseado,
Paso 5: Escribir el documento.

Paso 6. Retirar el papel.

Pasc 7: Colocar 1a funda sobre la magquina.

Seguridad .
= No requiere ningln procedimiento de seguridad especifico.

Mantenimiento
= Llimpiar externa e internamente. -
= Lubricar piezas.

7. Teléfono

Destinado a lograr comunicacion pronta ai
interior y exterior de Promady®.

Operacioén

Paso 1: Levantar auricular.

Paso 2: Oprimir teclas de namero telefdnico.
Paso 3: Colocar auricular en posicion original.

Seguridad
s Evitar que le caigan liquides.

Mantenimiento
« Limpiar exteriorments con trapo himedo y/o hisopo en forma periddica.
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BOLETA DE ANALISIS DE PUES T0S

A.  DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Titulo del Pussto | Encairgado dé_ Bodega
2. Areaalaque pertenece Bodega

3. Puesto al que reporta Gerente de Operagiones
4. Puestos que le reportan Auxiliar de Bodega

5. Objetivo del Puesto

Coordinar y controlar ingresos y egresos de materias primas y producto
terminado de ias bodegas de Promady® S.A.

6. Tareas Principales

* Manejar controles de existencias en las bodegas de Promady®.

* Preparar y supervisar despachos de materias primas y producto
terminado que entran y salen de Promady®.

* Realizar tramites aduanales requeridos para la adquisicién de Ia
totalidad de insumos de Promady®. - -

* Administrar descargos de pedidos y facturas.

™~

Tareas Secundarias

* Colocar y ordenar producto terminado.
* Recibir y revisar rutas diarias de despacho.

8. Responsabilidades del Puesto

® Lievar controles exactos de las entradas y salidas de material de las
bodegas.

* Hacer despachos de productos a tiempo.

* Velar por el buen mantenimiento de los materiales e instalaciones de
las bodegas, asf corno de la maquinaria y equipo a su cargo.



9. Maquinaria y equipo que utiliza

Con
FRECUENCIA
En

CASIONES

Pocas
VECES

Balanza electronica

Xl o

Caleuladora

Carreta

Computadora

Impresora

Lagario

Montacargas

Teléfono

O00 |~ DO P | 0 |1 =

Trocket

b B bad b b ad by

10. Puestos con los que se relaciona

NoMeRE beL PUESTO

Con
FRECUENCIA
EN
OCASIONES

Pocas
VECES

Gerante de Operaciones

[ Y

Supervisor de Aseguramiento de
Calidad

Supervisor de Produccidon

Secretaria

Auxiliar de Bodega

Analista de Laboratorio

Etiquetador

Auxiliar de Limpieza

ofo[~[o[onfalw

. Contador

KR K[> K[

10. Gerente de Mercadeo

11. Asistente de Mercadeo

badped

12. Asesores Técnicos’

13. Encargada de Servicio at Cliente

14. Asistente de Servicic al Cliente

15. Encargado de Informatica

b g b

11. Condiciones de Trabajo
11.1. Horario

Lunes & Viemes

De 7:00am. A 16:30 hirs.

et T




Ml

Sébados . - , " Ocasionalmente
11.2. Condiciones Fisicas

El puesto ihcluye la gjecucion de las siguientes actividades

fisicas: -
5 &
o
z & 5§ 38
°8 z s
& ]
1. Manejo de material pesado X
2. Posiciones corporales especificas X
3. Velocidad de trabajo excesiva X
4. Requerimientos sensoriales X
excesivos (ver, oir, tocar, oler, hablar)
5. Otros

‘11.3. Condiciones Ambientaies .

Eil puesto incluye estar expuesto a las siguientes condiciones

ambientales:
=z [} << W
& ]
1. Polvo X
2, Suciedad - X
3. Calor X
4. Frio X
5. Humo X
8. Olores X
7. Ruido X
8. Humedad X
9. Exceso de agua X
10. Poca iluminacitn X
11. Poca ventilacion X
12. Otros
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. Edad Entre 23 y 28 afios
2, Sexo Masculino
3. Estado civil Indiferente

4. Escolaridad minima

Tercero basico o titulo de Perito
Contador |

5. Conocimientos adicionales

Informatica

6. Experiencia laboral requerida

No indispensable, de preferencia un afio
como auxiliar o encargado de bodega

7. Habilidades y destrezas fisicas requeridas

»=  Gozar de buena salud
= No poseer ningln impedimento fisico
= No padecer ningun tipo de alergia

8. Caracteristicas de personalidad deseables

Capacidad de organizacion
Ordenado
Sistenatico
Seguro
Preciso
Répido
Sociable
Amable
Conflable
Estable
Activo
Honesto
Sereno
Paciente

Con iniciativa

H % B ¥ m ®mE M =2 m H g ¥ = & =
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* Responsable
* . Meticuloso
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MANUAL DE MAQUINARIA Y EQUIPO PARA EL PUESTO DE
ENCARGADO DE BODEGA

BODEGA

Area destinada a la recepcién, almacenaje, control y distribucion de materias
primas, equipos, repuestos, suministros y producto terminade de Promady®.

MAQUINARIA

1. Balanza Electrénica

Destinada a ratificar pesos,

1.1. Operacién
~ Paso 1: Enchufar.
Paso 2. Esperar a que el marcador esté en cero.
. Paso 3: Colocar [a tara y leer el peso.
Paso 4: Colocar el producto a pesar.
Paso 5. Leer el peso. )
Paso 6: Retirar &l producto y la tara.

1.2, Seguridad :

No dejar caer sobre Ia balanza los productos a pesar.
No golpear la plataforma.

Mantenerla nivelada.

Evitar derrames de productos corrosives.

No usar inflamables para limpiar.

instalar en lugares secos y planos.

No exponerla al sol, polvo ni vibraciones.

Manegjar ef monitor con las manos limpias y secas.
No presionar las teclas del monitor muy fuerte.

" 4 s m g N mgoao@

1.3. Mantenimiento
= Limpiar periddicamente.
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2.1,

2.2,

23

3.1

3.2

3.3.

2.  Calculadora '

Destinada a consolidar operaciones
mateméaticas basicas. '

Operacidn

Paso 1: Encender. o .
Paso 2. Presionar el teclado numérico de acuerdo a la operacién que se
desee ejecutar.

Paso 3: Apagar.

Seguridad

» Evitar que le caiga agua y polvo excesivo.
= No dejarla caer.

Mantenimiento

* Limpiar exteriormente con trapo seco en forma periddica, mientras esté
apagada. : :

3. Carreta

Utilizada para desplazar cantidades de
producto no mayores de 200 libras.

T

Operacion

Paso 1: Colocar el producto sobre la base,
Paso 2: Deplazar al lugar de destino.
Paso 3: Retirar el producto.

Seguridad
= Utilizaria en lugares secos.
* No exponerla a la fuvia.

Mantenimiento

* Lavar periédicamente.
* Engrasar las llantas.
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4.2.

4.3.

s Compuadoa

suministros, productos  terminados
repories. ' '

Utilizada para los movimientos de materias™
primas, equipos, envase, nhovedades,

y

Operacién

Pasoc 1: Descubrir el equipo.

Paso 2: Encender cpu y monitor.

Paso 3: |ngresar clave de acceso.

Paso 4: Aclivar el programa que se requiera utilizar.
Paso 5. QOperar ! programa.

Paso & Cerrar los programas que se hayan utilizado.
Paso 7: Apagar monitor y cpu.

Paso 8: Cubrir el equipo.

Seguridad

» la conexion de comienté eléctrica debe estar polarizada.

« Conectar el cpu y el monitor a un ups con regulador de voltaje.

« Mo conectar al ups impresoras o cualquier ofro aparato electrénico, que
no sea cpu y monitor.
Conectar el monitor alejado de ventiladores u hornes microhondas.

» Evitar derramar agua por las ventilaciones de! monitor, puesto que
podria quemarse.

s {isar el monitor con un filiro de pantalla.

» Utilizar descansadores de pantalla en el sistema operativo, a fin de que
no quede marcada }a pantalla.

»  Mantener siempre instalado un antivirus y actualizarto por lo menos una
vez al mes. _

w Hacer mantenimientos preventivos cada dos meases.

Mantenimiento

Cpu .

Paso 1: Limpiar con frapo y jabon.

Paso 2. Secar.

Paso 3: Limpiar periddicamente el floppy con un limptacabezas.

Paso 4: Limpiar periédicamente la unidad de CD Room con un
limpiacabezas. '

Paso 5. Limpiar periddicamente con un limpiador de contactos los puertos
de comunicacién y ventilador de fuente de poder.

Monitor
Paso 1: Limpiar con trapo y jabén.
Paso 2. Secar.

Teclado
Paso 1; Limpiar con trapo himedo.
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5.1.

52

5.3.

miil E

Paso 2: Voltear el teclado y darle unas palmadas para vaciar la bésufé que

. pueda tener entre las teclas.

Disco Duro B
= Defragmentarlo periddicamente.
* Correr el scan disk periddicamente.

5. Impresora

Utilizada para la impresién de reportes y
controles.

Operacién

Paso 1: Encender.

Paso 2: Rectificar la cantidad de papel y tinta para imprimir.
Paso 3: Enviar el documento a impresidn.

Paso 4: Apagar. :

Seguridad
* No cambiarla de lugar constantemente para evitar dafio en las piezas
internas.

Mantenimiento

Impresora de Matriz :

Paso 1: Limpiar con trapo himedo.

Paso 2. Lubricar con acsite la barra de deslizamiento de Ja cabeza de
impresién.

fmpresora de Tinta
Paso 1: Limpiar con trapo humedo.
Paso 2: Realizar periddicamente secuencias de limpieza de cabeza.

6. Lagarto

Destinado a trasladar en cortas distancias,
en el interior de la planta de produccion,
voldmenes de carga de hasta 5,500 libras.
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5.2,

7.1.

7.2,

7.3.

Operacion

Paso 1: Alinear lagarto-paleta.
Paso 2: -Elevar los tenedores.,
Paso 3: Desplazar.

Paso 4: Descender los tenedores.
Paso 5: Retirar el [agarto.

Seguridad .

= No sobrepasar el peso maximo ni la elevacién normal de los tenedores.
= No dejar caer sobre el lagarto el producto que se desplazara,

» Evitar derrames de productos corrosivos.

= No exponerlo a la liuvia.

Mantenimiento
* Lavar con agua y jabdn periddicamente.

7. Montacargas

Transporte disefiado para desplazar a {ugares
especificos volimenes de carga que por su
tamafo yfo peso reguieren de equipo
automatizado, siendo éstas materias primas y
productos terminados.

Operacion :

‘Paso 1: Verificar que la llave del gas esté abierta.
Paso 2: Subirse. :

Paso 3: Encender, acelerar y esperar a que caliente.
Paso 4. Cargar la tarima.

Paso 5: Elevar la tarima.

Paso 6: Trasladar al lugar de destino.

Paso 7: Retirar el moniacargas.

Paso 8: Bajar las cuchillas.

Seguridad

Debe ser utilizado Unicamente por personal capacitado.
Evitar contacto con productos inflamables.

No dejar ia llave del gas abierta.

Mantener el aceite y agua a un nivel adecuado.

Evitar dejar Ias liaves puestas.

Dejar conectado el freno de mano mientras esté apagado.
No exponerlo a la fluvia.

Informar de cualquier desperfecto a la persona responsable.

Mantenimiento _
= Cambiar el aceite y agua oportunamente.
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8.1.

8.2.

8.3,

8.1.

8.2.

9.3.

(I

-

» Lavarlo con agua y jabdn.

8. Teléfono

de Promady®.

Destinado a lograr comunicacion pronta de
productos terminados al interior y exterior

QOperacion

Paso 1. Levantar auricular.

Paso 2: Oprimir teclas de nimero telefénico.
Paso 3: Colocar auricular en posicidn original.

Seguridad '
= Evitar que le caigan liquidos.

Mantenimiento
* Limpiar exteriormente con trapo hiimedo y/o hisopo en forma periddica.

9. Trocket

Utilizado para desplazar cantidades
pequefias de producto en superficies
planas o cuestas. s

Operacién

Paso 1: Colocar el producto sobre la base.
Paso 2: Deplazar al lugar de destino.

Paso 3: Retirar el producto.

Seguridad
* {Hilizarlo en lugares secos.
* No exponerlo a Ia lluvia.

Mantenimiento

*  Lavar periddicamente.
» Engrasar las fantas.
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BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS -

A.  DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Titulo del Puesta - |Auxiliar de Bodega

2. Area a la que pertenece Bodega

3. Puesto al que reporta ) Encargado de Bodega -
14. Puestos que le reportan ‘Ninguno

5. Objetivo del 'Puesto

Asistir en el control de ingreso v egreso de matenales a las bodegas de
Promady® S.A.

6. Tareas Principales
* Recibir, identificar, ordenar y reportar matenales y productos que
ingresan a la planta de produccién. .
* Preparar despachos de materiales y productos
= Manejar controlés de existencia de rnatena pnma

‘Tareas Secundarias

~

-# Controlar muestras de producto term:nado
= Atender requrs:c:ones personales de los trabajadores de Promady ¥
Alkemy®. . .

8. Responsabilidades del Puesto
* Mantener actualizados y reportar los cargos y descargos de materias
primas.
= Mantener un stock minimo de materia prifma.

* Velar por ef mantenimiento de ias dreas de bodega y de los equnpos
asignados al departamento.
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8. Maquinaria y equipo que utiliza

CoN
RECUENCIA

EN
OCASIONES

Pocas
VECES

Balanza electronica

Calculadora

Carreta

Lagario

. Montacargas

. Teléfono

NGO U (00 Ay

. Trocket

>[5t o

10. Puestos con los que se relaciona

1.

NoOMBRE DEL PUESTO

Con
FRECUENCIA
EN
OCASIONES

Pocas
VECES

1. Supervisor de Aseguramienta de
Calidad :

. _Supervisor de Produccién

Secretaria

Encargado de Bodega

Analista de Laboratorio

Metrélogo

Etiquetador

DI [ I4IT ™

Contador

NERNREEEN

. Gerente de Mercadeo .

10. Asistente de Mercadeo

11. Asesores Técnicos

12. Encargada de Servicio al Cliente

13. Asistente de Servicio al Cliente

X[ (x|

Condiciones de Trabajo
11.1. Horario
Lunes a Viernes

Sébados
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De 7:30a.m. A 16:30 hrs.

Qcasionaimente




11.2. Condiciones Fisicas

El puesto mcluye la ejecucion de las siguiéntes actividades

fisicas:
5 @
z & >3 28
83 | “z2 | g4
| &.] 3
1. Manejo de material pesado X
2. Posiciones corporales especificas X
3. Velocidad de trabajo excesiva X
4. Requerimientos sensoriales . o
excesivos (ver, oir, tocar, oler, hablar)
5. Otros
11.3. Condiciones Ambientales
El puesto mc!uye estar expuesto a las siguientes condiciones
‘ambientales:
3 i
z i =5 28
8g | “2 | &%
g o
1. Polvo X
2. Suciedad X
3. Calor X
4. Frio X
5. Humo X
6. Olores X
7. Ruido X
8. Humedad X
8. Excesoc de agua X
10. Poca lluminacidn : X
11. Poca ventilacidn i X
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IRIITITE ..

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. Edad . Entre 18 y 25 afios

2. Sexo Masculino

3. Estado civil Soltero

4. Escolaridad minima Tercero Bésico

5. Conocimientos adicionales Informatica

6. Experienc_ia Iabqra! requerida :gsgnsd:‘f Z?::sblgé gsde%r:ferencia seis

7. Habilidades y destrezas fisicas requeridas

* Gozar de buena salud
No peseer ninglin impedimento fisico
* No padecer ningln tipo de alergia

8. Carécteristicas de personalidad deseables

Ordenado
Sistematico
Seguro
Preciso
Rapido
Sociable
Amable
Conflable
Estable
Activa
Honesto
Sereno
Paciente
Responsable
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MANUAL DE MAQUINARIA Y EQUIPO PARA EL PUESTO DE
AUXILIAR DE BODEGA

BODEGA

Area destinada a la recepcidn, almacenaje, control y distribucién de matenas
pnmas equipos, repuestos suministros y producto terminado de Promady

MAQUINARIA

1. Balanza Electrénica

- Destinada a ratificar pesos.

e

1.1. Operacidn
Paso 1: Enchufar.
Paso 2: Esperar a que el marcador esté en cero.
Paso 3: Colocar fa tara y leer el peso.
Paso 4. Colocar el producto a pesar,
Paso 5. Leer el peso.
Paso 6: Retirar e} producto y la tara.

1.2. Seguridad

No dejar caer sobre la balanza los productos a pesar.
No golpear la plataforma.

Mantenerla nivelada.

Evitar derrames de productos corosivos.

No usar inflamables para limpiar.

instalar en lugares secos y planos.

No exponeria al sol, polvo ni vibraciones.

Manejar el monitor con las manos limpias y secas.
No presionar las teclas del monitor muy fuerte.

1.3. Mantenimiento
= Llimpiar periddicamente.
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2.1

2.2

2.3.

3.1.

3z

3.3

IREIIL

2. Calrcul'ad_ora- ,

Destinada a consolidar  operaciones
matematicas basicas. .

Operacidn

Paso 1: Encender. o

Paso 2: Presionar el teclado numérico de acuerdo a Ia operacioh que se
desee ejecutar. )

Paso 3. Apagar.

Seguridad
» Evitar que le caiga agua y polvo excesivo.
= No dejarla caer.

Mantenimiento

* Limpiar exteriormente con trapo seco en forma penodlca mlentras esté
apagada.

3. Carreta

Utllizada para desplazar canfidades de
producto no mayores de 200 libras.

Operacion .

Paso 1: Colocar el producto sobre la base.
Paso 2: Deplazar al lugar de destino.

Paso 3: Retirar el producto.

Seguridad
* Utilizarla en lugares secos.
= No exponerla a fa lluvia,

Mantenimiento

* Lavar periddicamente.
* Engrasar Ias llantas.
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L1

12,

b3

5.1,

5.2

4. Lagartd '

Destinado a trasladar en cortas distancias,
en el intérior de Ia planta de produccion,
volimenes de carga de hasta 5,500 libras.

Qperacién

Paso 1. Alinear lagario-paleta. -
Paso 2: Elevar los tenedores.
Paso 3: Desplazar.

Paso 4: Descender fos tenedores.
Paso 5. Retirar el lagarto.

Seguridad

= No sobrepasar el peso méaximo ni ta elevacion normal de los tenedores.
= No dejar caer sobre el lagarto el producto que se desplazara.

= Evitar derrames de productos corroswos

» No exponerio a la fluvia.

Mantenimiento
= fLavar con agua y jabon penod:camente

5. Montacargas

Transporte disefiado para desplazar a lugares
especificos volimenes de carga que por su
tamafio yfo peso requieren de equtpo
automatizado, siendo éstas materias primas y
productes terminados.

Operacion :

Paso 1: Verificar que la lave del gas esté abierta.
Paso 2: Subirse.

Paso 3: Encender, acelerar y esperar a que caliente.
Paso 4:' Cargar la tarima.

Paso 5. Elevar la tarima.

Paso 6: Trasladar al lugar de destino.

Paso 7: Retirar el montacargas.

Paso 8: Bajar las cuchilias.

Seguridad

= Debe ser utilizado Unicamente por personal capacitado.
» Evitar contacto con productos inflamables.

= No dejar la llave del gas abieria.
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5.3.

6.1.

6.2,

6.3.

7.1,

A N ¥ = g

= Lavarlo con agua'y jabdn.

.”[W

Mantener el aceite y agua a un nivel adecuado,

Evitar dejar las llaves puestas.

Dejar conectado el freno de mano mientras esté apagado.
Noexponerlo a la fluvia. _ S
Informar de cualquier desperfecto a la persona responsable:

Mantenimiento .
» Cambiar el aceite y agua oportunaments.

e

6. Teléfono

Destinado a lograr comunicacién pronta de
productos terminados al interior y exterior
de Promady®.

Operacién: - - :

Paso 1: Levantar auricular, .
Paso 2: Oprimir teclas de nimero telefonico.
Paso 3: Colocar auricular en posicion original.”
Seguridad

* Evitar que le caigan liquidos.

Mantenimiento : . ‘ -
* Limpiar exteriormente con trapo himedo y/o hisopo en forma peridica.

7. Trockst

Utilizado 'para desplazar . cantidades
pequefias de producto en superficies
planas o cuestas. . : '

Operacién

Paso 1: Colocar el producto sobre fa base.
Paso 2. Deplazar al lugar de destino.
Paso 3: Retirar el producto.
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7.2, Seg'uridad
= Utilizarlo en lugares secos.
*  No exponerlo a fa lluvia.

7.3. Mantenimiento

» Lavar periédicamente.
» Engrasar las llantas.
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| CAriTuLo il oo
PERFIL DE PUESTOS DEL AREA OPERATIVA
' DEPROMADY® S.A. '

-

BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO |
w

1. Titulo del Puesto Analista de Laboratorio

2. Area ala que pertenece’ Aseguramiento de Calidad

Supervisor de Aseguramiento de

3. Puesto al que reporta Calidad

4. Puestos que le reportan Ninguno

5. Objetivo del Puesto

Realizar anélisis fisicos y quimicos de materia prima y producto
terminado a fin de asegurar la calidad de los mismos.

6. Tareas Principales
= Realizar anélisis fisico-quimicos y quimicos de la materia prima y
producto terminado.
* Elaborar reportes de los hallazgos encontrades en los analisis
realizados.
= Elaborar reactivos como producto terminado.
7. Tareas Secundarias

* Realizar anélisis especificos requeridos por produccién.
» Controlar las existencias de reactivos.
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il

8. Responsabilidades del Puesto

* Realizar con exactitud anélisis fisico-gquimicos y qmmlcos requeridos.
= Optimizar el uso de reactivos.

E

.y

* Cuidar y mantener limpia su rea de trabajo el mobiliaric y eqmpo

del laboratorio.

9. Magquinaria y equipo que utiliza

CoN
FRECUENCIA

EN
OCASIONES

Pocas
VECES

. Agitador magnético

. Balanza analitica

.. Balanza semianalitica

. Calculadora

. Computadora

. Crondmetro

Densimetro

1
2
3
A
5. Campana de extraccion de gases
6
7
8

(D -

Impresora

10 Potencidmetro

11. Teléfono

12. Termdmetro

13. Viscosimetro

i) || I<ls¢l  [p¢lse]seln¢]n¢

10. Puestos con los que se relaciona

NOMBRE DEL PUESTO

Con
FRECUENCIA

EN
OCASIONES

Pocas
VEGES

1. Gerente de Operaciones

Calidad

2. Supervisor de Aseguramiento de

. Supervisor de Produccién

. Secretaria

. Auxiliar de Bodega

3
4
5. Encargado de Bodega
6
7

. Metrélogo

. Operarios de Produccion

8
9. Etiquetador
10. Auxiliar de Limpieza

R[> >¢| ¢ |»¢|




1. . Condiciones de Trabajo

11.1. Horario
Lunes a Viemes - ‘De 7:00a.m. A 16:30 hrs.
Sébados _ Ocasionalmente

11.2. -Condiciones Fisicas

El puesto mcluye la ejecucidn de las 3|gu1entes actlwdades

fisicas:
5 a ‘
z & =8 2o _
Sg | Uz | g8
u Q
1. Manejo de material pesado X
2. Posiciones corporales especificas X
3. Velocidad de frabajo excesiva X
4. Requerimientos sensoriales X
excesivos (ver, ofr, tocar, oler, hablar)
5. Ofros

11.3. Condicion_es Ambientales

El puesto incluye estar expuesto a las siguientes condiciones

ambientales:
= Fa . ul
8 | 93 | &&
e Q
1. Polvo X
2. Suciedad X
3. Calor X
4. Frio X
5. Humo X
6. Olores X
7. Ruido X
8. Humedad X
9. Exceso de agua_ X
10. Poca iluminacién X
11. Poca ventilacion X
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{12. Vaporas toxicos X

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. Edad Entre 20 y 25 afios

2. Sexo Indiferente

3. Estado civil

Indiferente

4, Escolaridad minima

Titulo de educacion media -

5. Conocimientos adicionales

Andlisis de laboratorio
Informatica

6. Experiencia laboral requerida

No indispensable, de preferencia seis
meses en puestos’ de analisis  de
laboraterio o produccién :

7. Habilidades y destrezas fisicas requeridas

= Habilidades sensoriales normaies

8. Caracteristicas de personalidad deseables

Preciso
Seguro
Confiable
Leal
Sereno
Amable
Estable
Critico

Disposicion a la supervision




_Objetivo

Sistematico
Anaiitico

‘Persistente

Firme
Paciente
Ordenado

a7
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MANUAL DE MAQUINARIA Y EQUIPO PARA EL PUESTO DE
ANALISTA DE LABORATORIO

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Area que disefia y verifica la aplicacion de los procesos que garanticen calidad en
la fabricacion.

MAQUINARIA

1. Agitador Magnético

Destinado a mezclar liquidos y preparar
soluciones,

1.1,  Operacién
Paso 1. Enchufar.
Paso 2: Introducir el magneto en la muesfra.
Paso 3: Encender y graduar la intensidad de la agitacion.
Paso 4: Apagar.
Paso & Limpiar el agitador.
Paso 8: Desenchufar,

1.2.  Seguridad

Centrar el peso arriba del plato. .
No sobrepasar las 75 libras.
Si la cubierta esté dafiada puede quebrarse completamente en el uso.

No utilizar a mas de 3 el calentador si se tiene algin material metalico
en el plato.

Utilizar tomacorrientes bien distribuidos para evitar peligros.

Este aparato no es resistente a explosiones, chispas o vapores que se
inicien.

Utilizar proteccidn apropiada en los ojos y las manos.

1.3.  Mantenimiento

Limpiar la superficie superior constantemente,

a8
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2.1.

22

il =

Reemplazar la cubierta si se encontrara dafiada.

2. Balanza Analitica”

Utilizada para mediciones precisas vy
exactas, menores de 300 gramos.

Operacidon

Paso 1. Enchufar.

Paso 2. Encender.

Paso 3: Calibrar.

Paso 4: Asignar tara.

Paso 5: Verificar ia estabilidad.
Paso 6: Adicionar ef sélido o el liquido.
Paso 7: Leer el peso.

Paso 8. Registrar ef peso.
Paso 9: Eliminar la tara.

Paso 10: Apagar.

Paso 11: Desenchufar.

Seguridad

No pueden ser pesados mas de 300 gramos. ‘
No debe golpearse ni moverla de lugar, puesto que pierde el nivel.

Cuando el nivel esté fuera del circulo se debe informar al supervisor dei
area. ' .

Verificar que esté limpia antes de usarla.
Verificar que esté calibrada.

Colocar los objetos con cuidado, no golpeando ni tirandolos sobre el
plato de pesada. :

No pesar objetos calientes.

Cuando permanezca en reposo debe estar apagada, no necesariamente
desconectada. '

Desconectar al finalizar el trabajo del dia.



23. Mantenimiento
» Limpiaria con pafio limpic y seco.

=  Cambiar el nylon protector generalmente cada semana. :
» Calibraria diariamente.

3.  Balanza Semianatiticd

Destinada para medic hesos no mayores
de 2.5 kilogramos, con una precision de
un decimat.

3.1. Operacion
Paso 1: Calibrar en cero.

Paso 2: Tarar el dispositivo adecuado para contencién de la muestra.
Paso 3: Pesar la muestra.

Paso 4: Retirar el recipiente con la muestra.

Paso 5: Dejar en cero la balanza.

3.2. Seguridad

» Evitar los impactos fuertes puesto que pueden causar dafios y mal
funcionamiento.

= Evitar que la mesa donde se coloque tenga vibracion o desnivel.
= Evitar corrientes de aire.

3.3. Mantenimiento
= Limpiaria con jabén suave y agua después de usaria.

_ 4.  Calculadora
(- F-3-F-] ’

e msga Destinada a consolidar operaciones
= an
Geonnaoooo o matematicas.

e e e -l
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4.1.

4.2,

4.3.

5.1.

8.2

£.3.

mil =

Operacidn

Paso 1; Encender. ) _ o — o
Paso 2: Presionar el teclado numiérico de acuerdo a la operacién que s
desee ejecutar. : : Lo e :
Paso 3; Apagar.

Seguridad

* Evitar acarcarle imanes.

* Evitarque le caiga agua y polvo excesivo.
* No dejaria caer. '

Mantenimiento
* Llimpiarla exteriormente con frapo seco en forma periddica, mientras
esté apagada. Puede utilizarse algun solvente.

5.  Campana de Extraccién de Gases

Dispositivo  destinado: g manipular
sustancias voldtiles y téxicas con
. Seguridad,

Operacion ‘

Paso 1: Abrirfa compuerta y colocar la muestra y utensilios a usar.
Paso 2: Activar el extractor y la lampara. -
Paso 3: Manipular la muestra,

Paso 4: Retirar los utensilios.

Paso 5: Retirar la muestra,

Paso 6: Apagar el extractor y la ldmpara,

Paso 7: Limpiar el dispositivo.

Paso 8. Cerraria compueria,

Seguridad

- Utilizar el voltaje adecuado.

* EI conducto de extraccidn del vapor debe estar dirigido .a un !ugar
apropiado. : '

Mantenimiento
* Limpiar contantemente.

g



6.1.

u 2.

3.3.

6. Computadora

.. Utilizada principaimente; para elaborar
reportes de andlisis de preducto terminado,
muestras varias, ceriificados de analisis y |
hojas de seguridad de cada producto.

Cperacién

Paso 1: Descubrir el equipo.

Pasoc 2: Encender cpu y monitor.

Paso 3: Ingresar claves de acceso.

Paso 4: Activar el programa que se requiera utilizar.
Paso 5: Operar el programa.

Paso 6: Cerrar los programas que se hayan utilizado.
Paso 7. Apagar monitor y cpu.

Paso 8: Cubrir el equipo.

Seguridad

La conexién de corriente eléctrica debe estar polarizada.

Conectar el cpu y et monitor a un ups con regulador de valtaje. -

No conectar al ups impresoras o cualquier otro aparato electrdnico, que
no sea cpy y monitor.

Conectar el monitor alejado de ventiladores u hornos microhondas.
Evitar derramar agua por las ventilaciones del monitor, puesto gue
podria quemarse.

Usar el monitor con un filtro de pantalia.

Utilizar descansadores de pantalla en el sistema operativo, a fin de que
no quede marcada la pantalla.

Mantener siempre instalado un antivirus y actualizarlo por lo menos una
vez al mes.

Hacer mantenimientos preventivos cada dos meses.

Mantenimiento

Cpu

Paso 1: Limpiar con trapo y jabon.

Paso 2: Secar.

Paso 3: Limpiar periddicamente el floppy con un limpiacabezas.

Paso 4 Limpiar periddicamente la unidad de CD Room con un
limpiacabezas. '

Paso 5: Limpiar periédicamente con un limpiador de contactos los puertos
de comunicacion y ventilador de fuente de poder.

Monitor
Pasc 1: Limpiar con trapo y jabon.
Paso 2. Secar.

92

' el oot L L T VTR



7.1,

7.2.

7.3

| =

Teclado

Paso 1: Limpiar con trapo hiimedo. _ Lo
Paso 2: Voltear el teclado y darle unas palmadas para_,yaciar"ia'bas_qra que
pueda tener entre las teclas. : ' L T

Disco Duro
* Defragmentario periédicamente.
» Correr el scan disk periddicamente.

7. Cronémetro

Instrumento utilizado para medir tiempos.

Operacion
Paso 1: Encender.
Paso 2: Colocarlo en cero.

Paso 3. Activar el cronémetro simultaneamente con lo que se pretenda
medir,

Faso 4: Detener el crondmetro.
Paso 5. Leer la medida del tiempo.
Paso B: Colocarlo en cero.

Paso 7: Apagar.

Seguridad
*  No dejario caer.
* Evitar que le caiga agua u otro liquido, asi como objetos pesados.

Mantenimiento

* Limpiarlo exteriormente con un paiio himedo o seco cada cierto tiempo.
* Reemplazar baterias oportunaments.
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8.1,

8.2.

8.3.

2.1

9.2,

8. Densimetro

los liquidq’s.

»

Dispositivo capaz de meédir la densidad de

.

~ Operacién

Paso 1. Limpiario.

Paso 2. Colocar la muestra en fa probeta.
Paso 3: Introducir el densimetro en la probeta.
Paso 4: Estabilizar.

Paso 5: Leer.

Paso 6. Extraer.

Pasa 7 Disposicion de muestra.

Paso 8: Limpiar el densimetro y la probeta.

Seguridad
* No introducirlo en muestras calientes.
= Evitar golpeario y dejarlo caer,

Mantenimiento
= Limpiar constantemente.

9. impresora
Utilizada para Ia

Varios.

impresién de

informes, reportes y documentos

Operacion

Paso 1. Encender.
Paso 2: Rectificar ia cantidad de papel y tinta para imprimir.
Paso 3: Enviar el documento a impresidn.
Paso 4. Apagar.

Seguridad

= No cambiaria de lugar constaniemente para evitar dafio en las piezas

internas.
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8.3. Mantenimiento
Impresora de Matriz
Paso 1: Limpiar con trapo htimedo. _
Paso 2: Lubricar con aceite la barra de deslizamiento de la cabeza de .
impresion.

Impresora de Tinta
Paso 1: Limpiar con trapo hiimedo. _
Paso 2: Realizar periddicamente secuencias de limpieza de cabeza.

10. Potenciometro

Dispositivo para la cuantificacion del
pH de sustancias.

10.1. Operacion
Paso 1: Enchufar,
Paso 2. Verificar que el elecirado se encuentre sumergido en agua
destilada limpia.
Paso 3. Calibrar con boffer de acuerdo al pH a utilizar.
Paso 4. Apagar,
Paso 5: Dejar reposar el electrodo en agua destilada limpia.
Paso 6: Colocar ef electrodo en la muestra,
Paso 7. Encender.
Paso 8; Leer el pH.
Paso 9: Apagar.
Paso 10: Retirar el elecirodo de la muesira.
Paso 11: Lavar el electrodo con agua destiiada limpia.
Paso 12: Dejar reposar el electrodo en agua destilada fimpia.

10.2. Seguridad

El producto que se coloqué en el potenciémeiro nunca debe estar
caliente.

Asegurarse gue el potencidmetro esté calibrado y &l electrodo limpio.

Cuando ef electrodo esté en reposo siempre debe permanecer en agua
destilada o desmineralizada limpia.

El electrodo no debe golpearse ni dejar que tope con otras superficies
que puedan dafiario.

Cualquier anormalidad en el aparato debe ser informada al supervisor
del area.

95



10.3. Mantenimiento

* Limpiar el electrodo con peda
* Usar piseta con agua destilad

z0s de papel mayordomo limpio y saco.
a o desmineralizada para lavarlo. -

11,

Teléfono

Destinado a lograr comunicacién
pronta al interior de Promady®.

1.1. Operacion

Paso 1: Levantar auricular.
Paso 2. Oprimir teclas de nimero telefénico.
Paso 3: Colocar auricular en posicion original.

. Seguridad

= Evitar que le céigan liquidos.

. Mantenimiento

Limpiar exteriormente con trapo himedo y/o hisopo en forma periédica.

. Operacién
Paso 1: Limpiar el dispositivo,
Paso 2: Introducir el bulbo en la muestra,
Paso 3. Leeria escaia.
Paso 4: Extraer.

Seguridad
Evitar gelpearlo ¢ dejarlo caer,

Mantenimiento
Lavarlo y secario antes y después de usarlo.

12,

Termometro

Utitizado para la determinacion de
temperaturas.
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13. Vlscosmetro oo e

Destmado para !a medtcnon de
v:soosrdades en ﬂwdos T

13.1.  Operaci6n _ .

Paso 1: Verificar que esté limpio. .

Paso 2: Colecar el viscosimetro en el soporte.

Paso 3: Colocar el cronémetro en cero.

Paso 4: Cargar la muestra dentro det dispositive.

Paso 5: Activar el cronémetro simuitaneamente con el inicio de la calda de
la muestra.

Paso 6. Detener el cronémetro con la pnmera interrupcién de fa calda de
fluido.

Paso 7: Leer el crondmetro.

Paso 8: Limpiar el viscosimetro.

13.2. Seguridad _
* No requiere ningtin procedimiento de seguridad especifico.

13.3. Mantenimiento
= Evitar dafiar el orificio del fondo del recipiente.
» Limpiar con solvente y un pafio seco'sin mota.
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BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Titulo del éuesto | ) Metréiogp

2. Areaalaque peﬁenece - Produccidn

3. Puesto al que repdrta "1Supervisor de Produccién
4, Puestos que le reportan Ninguno

5. Objetivo del Puesto

Preparar y despachar materias primas para la elaboracion de lotes de
produceion.

6. Tareas Principales

= Pesar e identificar materias primas para suplir Ordenes de
produccién.

=  Manejar la tarjeta de consumo de materias primas en uso.

» Controlar el inventario de materias primas en uso.

= Mantener un flujo eficiente en la solicitud de materias primas a
hodega.

7. Tareas Secundarias
* Administrar el uso de materias primas especiales (colorantes,
aromas, preservantes, etc.). ) .
» Coordinar y reportar al Supervisor de Produccion el flujo de lotes a
fabricar. . : }
8. Responsabilidades del Puesto
s Preparar con exactitud materias primas seg(in lotes de produccién,

= Velar por la seguridad personal y de ia planta en cuanto a materias
primas peligrosas.
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* Mantener ordenada y limpia el area de metrologia y la bodega de
materias primas en uso. : _

9. Maquinaria y equipo que utiliza

5 2
z 5 =5 -2
Q35 = [S3NT]
°g “3 e
= Q
1. Balanza electronica X
2. Balanza semianalitica X
3. _Bomba trasegadora X
4. Carrets X
5. Lagarto X
6. Montacargas X
7. Trocket _ X
10. Puestos con los que se relaciona
5 8
<= = [ ]
NOMBRE DEL PUESTO EE & & g3
E S o>
= e}
1 1. Supervisor de Produccién X
2. Auxiliar de Bodega X
3. Analisia de Laboratorio X
4. Operarios de Produccién X
11.  Condiciones de Trabajo
11.1. Horario
Lunes a Viernes De 7:00a.m. A 16:30 hrs.
Sébados Ocasionalmente

11.2. Condiciones Fisicas

El puesto incluye la ejecucién de las siguientes actividades
fisicas:
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ConN
FRECUENCIA
En
OCASIONES
Pocas
VECES - |-

._Manejo de material pesado

. Posiciones corporales especificas

. Velocidad de trabajo excesiva -

. Requerimientos sensoriales
excesivos (ver, oir, tocar, oler, hablar)
Otros

Boa[pofes
KX

4

11.3. Condiciones Ambientales

El puesto incluye estar expuesto a las siguientes condiciones
ambientales:

CoN
CUENCIA
En
OCASIONES
Pocas
VECES

e FRE

Poivo
Suciedad
Calor
Frio
Humo X

5|5 [ ¢

QOlores
Ruido

XX

b b B

Humedad X
. Exceso de agua X

[{a]

10. Poca fluminacion
11. Poca ventilacion
12. Otros

paq bl

3. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. Edad Entre 18 y 25 afios

2. Sexo ) Masculino

3. Estado civil Indiferente
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. Escolaridad minima Tercero Basico ~

. Conocimientos adicionales Habilidad numérica

. Experiencia laborai requerida | No indispensable

. Habilidades y destrezas fisicas requeridas

» Gozar de buena salud
= No poseer ningln impedimento fisico
* No padecer ningin tipo de alergia

. Caracteristicas de personalidad deseables

Ordenado
Sistematico
Preciso
Rapido
Amable
Confiable
Estable
Honesto
Sereno

Con iniciativa
Respensable

E B ¥ & = W M m HE BN
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MANUAL DE MAQUINARIA Y EQUIPO PARA EL PUESTO DE
METROLOGO :

AETROLOGIA

ncargada de la medicién y pesaje de materias primas.

1AQUINARIA

1. Balanza Electrénica

Utilizada para establecer pesos
diversos.

1. Operacién
Paso 1: Enchufar.
Paso 2: Esperar que &l marcador esté en cero.
Paso 3: Colocar la tara y ieer el peso,
Paso 4: Colocar el producto a pesar.
Paso 5. Leer ¢ peso.
Paso 6: Retirar el producto y la tara.

2. Seguridad

No dejar caer sobre ia balanza los productos a pesar.
No golpear la base de la balanza.

Mantenerla nivelada.

Evitar derrames de productos corrosivos.

Instalar en lugares secos y planos.

No exponerla al sol, polvo ni vibraciones.

3. Mantenimiento
»  Limpiar periddicamente.

2. Balanza Semianalitica

Utilizada para medir pequefias
cantidades de producto.
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2.1.

22

2.3

3.1,

3.2..

3.3.

Operacidén -
Paso 1: Calibrar en cero.

Paso 2: Tarar el dispositivo adecuado para contencién de la muestra,

Paso 3. Pesar la muestra.

Paso 4: Retirar el recipiente con la muestra.
Pasc 5: Dejar en cero la balanza.

Seguridad

» Evitar los impactos fuertes puesto que pueden causar dafios y mal

funcionamiento.

» Evitar que la mesa donde se coloque tenga vibracidn o desnivel.

= Evitar corrientes de aire.

Mantenimiento

* Limpiarla con jabon suave y agua después de usarla.

3.

Bomba Trasegadora

Bomba eléctrica para transportar liquidos
de un envase 3 ofro.

Qperacion

Paso 1: Encender.
Paso 2: Bombear.
Pase 3. Apagar.

Seguridad

* No majar el motor ni fa extension de corriente.

Mantenimiento
*  Limpiar periddicamente.
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4.1.

4.2,

4.3.

5.1.

5.2

5.3.

4, Carreta

Utllizada para desplazar cantldades de -
producto no mayores de 200 llbras

Operacton

Paso 1: Colocar el producto sobre !a base.
Paso 2: Deplazar &l lugar de destino.
Paso 3: Retirar el producto.

Seguridad

Utilizarla en iugares secos.
No exponeria a la luvia.

Mantenimiente

Lavar periddicamente.
Engrasar las llantas.

5. Lagarto

Destinado a trasladar en cortas distancias,
en el interior de la planta de produccion,
volimenes de carga de hasta 5,500 libras.

Operacién

Paso 1: Alinear lagarto-paleta.
Paso 2: Elevar los tenedores.
Paso 3: Desplazar.

Paso 4: Descender los tenedores.
Paso 5. Refirar el lagario.

Seguridad

No sobrepasar el peso méximo ni la elevacién normal de los tenedores.

No dejar caer sobre el lagarto el producto que se desplazara.
Evitar derrames de productos corrosivos.
No exponerlo a la lfuvia.

Mantenimiento

Lavar con agua y jabdn periddicamente.
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6.1.

6.2.

6.3.

Cperacién

W

Montacargas

'Transporte dlsenado para desplazar a

lugares especHicos vollimenes de carga
que por su tamano y/o peso requieren de
equipo  automatizado, siendo  éstas
materias primas.

Paso 1: Verificar que [a llave del gas este ablerta

Paso 2: Subirse.

Paso 3: Encender, acelerar y esperar a que caliente.

Paso 4: Cargar ia tarima.
Paso 5. Elevaria tarima.

Paso 6: Trasladar al lugar de destino.
Paso 7: Retirar el montacargas.

Paso 8: Bajar las cuchilias.

Segundad

Debe ser utilizado (nicamente por personal capacitado.
*. - Evitar contacto con productos inflamables.
*- No dejar la llave del gas abierta.
- Mantener el aceite y agua a un nivel adecuado.
=% Evitar dejar las Haves puestas.
. Dejar conectado &l freno de mano mientras esté apagado.

= Ne exponerio a ia lluvia.

*" Informar de cualquier desperfecto a Ia persona responsable.

Mantenimiento

» Cambiar el aceite y agua oportunamente

* lLavarlo con agua y jabdn.

Trocket

Utiizado para desplazar cantidades
pequefias de producto en superficies
planas 6 cuestas.
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7.1.

7.2.

7.3.

Opéracién .

Paso 1: Colocar el producto sobre la bage.

Paso 2: -Deplazar al fugar de destino.
Paso 3: Retirar el producto,

Seguridad
= Utilizarlo en lugares secos.
* No exponerlo a la lluvia.

Mantenimiento

= Lavar periédicamente.
= Engrasar las llantas.
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BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS -

A. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Titule del Puesto Operario de Produccion
2. Areaala que pertenece Produccién

3. Puesto al que reporta - Supervisor de Produccitn
4. Puestos que le reportan Ninguno

5. Objetivo del Puesto

Elaborar productos que se ajusten a la totalidad de estdndares de
calidad.

6. Tareas Principales

* Elaborar productos de acuerdo a las especificaciones dadas en la
orden de produccién.

» Qperar apropiadamente los tanques de mezclado y almacenamiento.

* Determinar la calidad de viscosidad, pH, coloracién, aroma u
homogeneidad de los productos realizados.

= Envasar productos terminados.

~

Tareas Secundarias
* Coordinar con metrologia el adecuado suministro de matsrias primas.
= Cooperar con bodega en el almacenamiento de envases.
® Realizar rutinas basicas de mantenimiento de la maqumana ¥ equipo
de produccidn. ‘
8. Responsabilidades del Puesto
= Aplicar las buenas préacticas de manufactura.

* Velar por el cumplimiento de todos los estdndares de calidad del
proceso de produccidn.
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» Velar por el uso adecuado de las materias primas y evitar
desperdicios. ’ )
= Velar por el mantenimiento de! equipo y érea de trabajo,

9. Maquinaria y equipo que utiliza

Con
FRECUENCIA
EN
OCASIONES
Pocas
VECES

1. Balanza electrdnica

2. Balanza seminanalitica

3. Bomba neumatica

4. Bomba trasegadora

5. Caireta

6. Compresor

7. Crondmetro

8. Densimetro

8. Lagarto

10. Lienadora

11. Marchamadora y engrapadora

12. Marmita

13. Molino

14. Montacargas

15. Potencidmetro

16. Selladora

17. Suavizador

18. Tanques de almacenamiento

19, Tanques mezcladores de fiquidos

20. Tanques mezcladores de polvos

21. Taponadora

22. Termdmetro

23. Trocket

By Pt B Pl bt B T o B P B4 P2 b4 T B B b R

24. Viscosimetro

10. Puestos con los que se relaciona

NOMBRE BEL PUESTO

Con
FRECUENCIA
EN
OCASIONES
Pocas
VECES

1. Supervisor de Aseguramiento de
Calidad

>

>

2. Supervisor de Produccién
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. NOMBRE DEL PUESTO

Con:
EGUENCIA
En
OCASIQNES .
Pocas
‘VECES

. Secretaria

. Auxiliar de Bodega

It

. _Analista de Laboratorio

. Metrélogo

. Etiguetador

=IO

w<|>|x| |

. Auxiliar de Limpieza

11. Condiciones de Trabajo
11.1. Horario
Lunes a Viernes : De 7:00a.m. A 16:30 hrs.
Sabados Qcasionalmente
11.2. Condiciones Fisicas

El puesto incluye la ejecucién de las siguientes actividades

fisicas:
z & =5 23
Sz | @z | 8%
© § 5 a>
N o]

1. Manejo de material pesado X

2. Posiciones corporales especificas X

3. Velocidad de trabajo excesiva X

4. Requerimientios sensoriales X

excesivos {ver, oir, tocar, oler, hablar)
5. Otros :

11.3. Condiciones Ambientales

El pussto incluye estar expuesto a las siguientes condiciones
ambientales:
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Con
ECUENCIA

EN
QCASIONES | -

Pocas _
Veces - | .

. Polvo

2| Fr

. Suciedad

Calor

Frio

HKix|=

Humo

Qlores

Ruido

KX

Hurnedad

wel~[on[ae[N]=

. Exceso de agua

10. Poca iluminacion

11. Poca ventilacion

12. Otros

ESPECIFICACION DEI. PUESTO

1. Edad Entre 18 y 25 afios
2: Sexo Masculino
3. Estado civil indiferente

4. Escolaridad minima

Tercero Basico

5. Conocimientos adicionales

Ningung

6. Experiencia laboral requerida

No indispensable

7. Habilidades y destrezas fisicas requeridas

Gozar de buena salud

* No poseer ninglin impedimento fisico
* No padecer ningdn tipo de alergia
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§. Caracteristicas de personalidad despables

Ordenado
Sistematico
Preciso
Répido
Amable
Confiable
Estable
Honesto
Sereno

Con iniciativa
Responsable
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ManuaL DE MAQUINARIA Y EQUIPO PARA EL PUESTO D
OFERARIO DE Probuccion :

PRODUGCION
Area encargada de la elaboracién, envasado y almacenaje de p{dauctd. '

MaQuINARIA

1. _Balanza:"Elgctrc’Snic;a

Utilizada. para establecer pesos
diversos. :

1.1.  Operacién
Paso 1: Enchufar,
Paso 2: Esperar que el marcador esté en cero,
Paso 3:- Colocar la tara y leer el peso.
Paso 4: Colocar el produicto'a pesar.
Paso 8: Leer el peso.
Paso 6: Retirar ef producto y la tara: .

1.2, Seguridad - S
* Nodejar caer sobre la balanza los productos a pesar.-
= No golpear la base de la balanza,

* Mantenerla nivelada.

= Evitar derrames de productos comrosivos.
= Instalar en lugares secos y planos.

= No exponerla al sol, polvo ni vibraciones.

1.3.  Mantenimiento
= [impiar periédicamente.,

2. Balanza Semianalitica - -

Utilizada para medir peduer’ias
cantidades de producto,
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24, Qperacién

Paso 1: -Calibrar en cero.

Paso 2. Tarar el dispositivo adecuado para contencion de la muestra.
Paso 3: Pesaria muestra.

Paso 4: Retirar el recipiente con la muestra,

Paso & Dejar en cero la balanza.

2.2. Seguridad

» Evitar los impactos fuertes puesto que pueden causar daios y mal
funcionamiento.

* Evitar que la mesa donde se coloque tenga vibracién o desnivel.
= Evitar corfentes de aire. '

2.3. Mantenimiento
= Limpiarla con jabdn suave y agua después de usarla.

13.  Bomba Neumética

Destinada a trastadar fluidos de un sitio a
ofro.

31. Operacion
Pasp 1: Enchufar.
Paso 2. Encendar. ,
- Paso3: Conectarlamanguera de dire.
Paso4: Abrir la llave del aire.
Paso §: Succiénar o trasegar.
‘Pasc 6: Apagar,
Paso 7: - Desenchufar.
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3.2

3.3

4.1.

42

4.3.

2.1,

" Seguridad-

* Verificar que la tapadera del depésito esté completamente seliada,

Mantenimiento
* Limpiar frecuentemente.

4.  Bomba Trasegadora

Bomba eléctrica para transportar liquidos
de un envase a otro.

Operacion

Paso 1: Encender.
Paso 2. Bombear.
Paso 3. Apagar.

Seguridad
* No mojar el motor ni ja extension de corriente.

Mantenimisntp
* Limpiar periddicamente.

8. Carreta

Utilizada para desplazar cantidades de
producto no mayores de 200 fibras,

Operacion )

Paso 1: Colocar el producto sobre Ia base,
Paso 2: Deplazar al lugar de destino.
Paso 3: Retirar el producto, :
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5.2,

5.3.

8.1.

6.2.

6.3.

7.1.

e

Seguridad
* Utilizarla en {ugares secos.
= No exponerla a la lluvia.

Marntenimiento

. % Lavar periédicamente.

= Engrasar [as llantas.

6. Compresor

Utifzado para la emisién de aire a alta
presién. ’

Operacién

Paso 1: Enchufar.

Paso 2: Encender (funciona automéaticamente).
Paso 3. Apagar,

Seguridad
" Revisar constantemente el medidor de presién.

Mantenimiento -
= Abrir el grifo del aire para vaciar el agua que se-acumula adentro.

7. Crondometro

instrumento utilizado para medir tiemmipos.

Operacion:

Paso 1: Encender.
Paso 2: Colocarlo en cero.

Paso 3. Activar el crondémetro simultdneamente con lo que se pretenda
medir. '

Paso 4: Detener el crondmetro.
Paso 5. Leer la medida det tiempo.

Paso 6: Colocarlo en cero.
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7.2.

7.3.

Paso 7: Apagar.

Seguridad
* No dejario caer.

* Evitar que le caiga agua u otro liquido, asi como obijetos pesados.'

Mantenimiento

* Reemplazar baterias oportunamente.

- = Limpiarlo exteriormente con un pafio hiimedo o seco cada cierto tiempo.

by 8.

Densimetro

Dispositivo capaz de medir la densidad de
los liquidos.

Operacion
Paso 1: Limpiarlo.

Paso 2: Colocar la muestra en la probeta,
Paso 3: Introducir el densimetre en ia probeta.

Paso 4; Estabilizar.
Paso 5: Leer,
Paso 8: Extraer, -

Paso 7. Disposicidn de muestra.
Paso 8: Limpiar el densimetro y ia probeta.

Seguridad

* No introducirlo en muestras calientes. ST

Mantenimiento.

-« Evitar golpeario y dejario caer.

= -Limpiar constantemente,
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9. Lagarto

Destinado a trasladar en cortas distancias,
- en el interior de la planta de produccion,
volimenes de carga de hasta 5,500 libras.

9.1. Operacion
Paso 1. Alinear lagarto-paleta.
Paso 2: Elevar los tenedores.
Paso 3: Desplazar.
Paso 4. Descender los tenedores.
Paso 5. Retirar el lagarto.

9.2, Seguridad _ :
= No sobrepasar el peso maximo ni la elevacién normal de los tenedores.
= No dejar caer sobre el lagarto el producto que se desplazara,
= Evitar derrames de productos corrosivos.
= No exponerlo a la Huvia.

9.3. Mantenimiento
» Lavar con agua y jabon periédicamente.

10. Llenadora

-Méaguina que permite llenar envase
con diferentes clases de productos.

10.1. Qperacidn _ :
Paso 1: Verificar limpieza de la maquina.
Paso 2: Enchufar &l aire. '
Paso 3. Colocar los gdlones en las boquillas:
Paso 4: Bajar la palanca de llénado.
Paso 5. Subir la palanca de lflenado. L _ , _
Paso ©: Correr los galones presicnando el pedal que mueve ia banda.
Paso 7: Retirar los galones.

10.2. Seguridad . _ :
* Evitar derramar cualquier producto en el sistema elécirico.

10.3. Mantenimiento
* Revisar oportunamente los niveles de aceite y grasa.

.
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*» Revisar el aire del compresor.

11.  Marchamadora y Engrapadora.
Utiizadas para armar y sellar
cajas. . :

11.1. Operacién
Faso 1: Cargar la cinta pidstica en Ja marchamadora.
Paso 2: Fijar la cinta plastica a I caja o bulio.
Paso 3: Colocar la grapa,
Paso 4. Sellar la grapa con la engrapadora.
Paso 5. Cortar ia cinta plastica con la marchamadora,
1.2. Seguridad

* Sujetar con firmeza &l equipo para evitar que se resbale o caiga.
* Cuidar de no introducir los dedos al momento de engrapar.

1.3. Mantenimiento
= |impiar periddicamente.

12.  Marmita

Destinada a elaborar productos
lfquidos especiales.

2.1. Operacién
Paso 1: Enchufar.
Paso 2. Encender.
Paso 3: Adicionar materia prima.
Paso 4: Esperar a que mezcle.
Paso 5: Apagar.
Pasc 6: Envasar el producto.

2.2. Seguridad e
* Nointroducir manos o guantes cuando esté mezclando.

*  Usar todo el equipo de proteccidon necesario.
* Evitar que le caiga agua al motor y al arrancador.
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12.3. Mantenimiento R
* Limpiar el equipo después de usar. _
* Revisar periddicamente el estado del motor,

13. Molino _

Destinado a pulverizar materias
primas.

13.1. Operacién
Paso 1: Enchufar.
Paso 2: Colocar bolsa para recibir descarga.
Paso 3: Encender.
Paso 4: Adicionar materia prima.
Paso 5: Apagar.
Paso 6: Retirar bolsa con descarga.'
Paso 7: Desenchufar.

13.2. Seguridad
* Apagar el motor después de usar.

* No usar después de algin dafio minimo. La prueba principal sera un
sonido inusual.

* Usar equipo de proteccién al momento de operar: anteojos, mascarilla,
guantes. i

13.3. Mantenimiento
* Engrasar los cojinetes.

* Lubricar la camara a través de una brocha que entra por la manguera
con una medida especifica. .

* Limpiar cualquier derrame.
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14. Montacargas

Transporte disefiado . para desplazar a
lugares especificos voldmenes de- carga
que por su tamafio y/o peso requieren de
equipo  automatizado, siendo éstas
materias primas y productes terminados.

14.1. Operacidn
Paso 1: Verificar que la llave del gas esté abierta,
Paso 2: Subirse. ’
Paso 3: Encender, acelerar y esperar a que caliente.
Paso 4; Cargar la tarima.
Paso 5. Elevar latarima.
Paso 6: Trasladar al lugar de destino.
Paso 7: Retirar el montacargas.
Paso 8: Bajar las cuchilias.

14.2. Seguridad :

Debe ser utitizado anicamente por personal capacitado.
Evitar contacto con productos inflamables.

No dejar {a llave del gas abiera.

Mantener el aceite y agua a un nivel adecuado.

Evitar dejar las llaves puestas.

Dejar conectado el freno de mano mientras esté apagado.
No exponerlo a ia Huvia. ' ‘

informar de cualquier desperfecto a la persona responsable,

4.3. Mantenimiento
* Cambiar &l aceite y agua oportunamente.
* Lavarlo con agua y jabdn.

18. Potencidmetro

Dispositive para la cuantificacion del
pH de sustancias.

5.1. Operacidn
" Paso1: Enchufar.
Paso 2. Verificar que el eleclrodo se encuentre sumergido en” agua
destilada fimpia. - - o
Paso 3 Calibrar con biffer de acuerdo al pH 3 utiizar.

Paso: Apagar.
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Paso 5: Dejar reposar el electrodo en agua destilada limpia,
Paso &: Colocar el electrodo en la muestra,

Paso 7. Encender.

Paso 8: Leer el pH.

Paso 9: Apagar.

Paso 10: Retirar ef electrodo de la muestra.

Paso 11: Lavar el electrodo con agua destilada limpia.

Paso 12: Dejar reposar ef electrodo en agua destilada limpia,

15.2. Seguridad

» El producto que se coloque en e potenciémeiro nunca debe estar
caliente. .

* Asegurarse que el potencidmetro esté calibrado y el electrodo limpio.

» Cuando el electrodo esté en reposo siempre debe permanecer en agua
destifada o desmineralizada limpia.

* El electrodo no debe golpearse ni dejar que tope con otras superficies
qus puedan dafarfo.

» Cualquier anormalidad en el aparato debe ser informada al supervisor
del grea. :

15.3. Mantenimiento
* Limpiar el electrodo con pedazos de papel mayordomo limpio y seco.
* Usar piseta con agua destilada o desmineralizada para lavarlo.

16. Selladora

Utilizada para sellar bolsas
plasticas.

18.1. Operacion -
Paso 1. Regular el tiempo de acuerdo al grosor del material que va a
sellarse. - : .
Paso 2: Colocar el material. :
Paso 3: Presionar el batdn negro para sellar. E! sellado se realiza cuando
la luz roja esta encendida. Dejar por unos segundos adicionales Iuvego de
que se apague la iuz roja para que el sellado sea mejor. o
Paso 4: Retirar el material.

16.2. Seguridad
* Usar nimeros aitos cuando el materiai sea grueso.

= Usar un nimero mas bajo en caso de que se queme el plastico, pues la
.- temperatura puede que Sea demasiado alta. ’
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adecuadaments. : _

* Sila bolsa se pega a la banda de silicona, no debe dar tiempo para
que se enfrie, o :

* Una vez que se coloca el tiempo de séllado no es necesario mover
otra vez el botdn, ya que permanece constante. L

* Nunca use trapos hiimedos para limpiar la superficia que SEita. -

* No es necesario desconectar, ya qué la- maquina opera sélo si se
presiona el botdn negro. No consume energfa. ’

* Utlizar ‘un nimero mayor clando el sellado rio se realice

16.3. Mantenimiento

7.1.

r2

* Limpiar la plataforma. Los residuos y e sucio hacen que él tiempo de
vida de la banda de silicona sea menor del previsto.

17.  Suavizador

Equipo para reticar la dureza del agua a-
utilizarse en ta planta de producgion. :

=

Operacién S T e
Paso 1: Colocar 120 libras de sal en un volumen dé aguia de 55 galones,
para obtener una concentracién del 26% de sal.

Paso 2; Cerrar la llave #2 y abrir las laves #3 y#4,

Paso 3: Mover el botén negro con punte blanco en sentido de las agujas
del reloj hasta que haga “click”. Ei proceso de regeneracion se inicia y
tendra una duracién nominal mas o menos de fres horas. 'Es importante
revisar que se completé el giro del botén ¥ que la solucidn de salmuera se
consumis, _ TR

Paso 4: Cerrar las llaves #4 y #3, y abrir la Have 82 A

Paso 5: Hacer anélisis da agua para determinar dureza, Sila dureza es 0,

fue eficiente la rageneracicn. Siemipre hay que drenar para tomar la

muestra.

Seguridad

* Evitar humedad en la valvula dé contro! automitico.

= Evitar que la espiga del tomacorriente esté mojada ai conectar, a fin de
¢ Aplicar I8 sal an pequefics volumenes: de 3 a 4 libras.

-
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» Evitar dejar agua con sal en €l tanque de salmuera para evitar mal olor.
» Verificar que la cantidad de sdlidos disueltos del agua suavizada sea
' igual al agua dura, de lo contrario si el agua suave tiene mayor cantidad
. de sdlidos serd necesario drenar un tiempo adicional el equipo hasta
Jograr un valar aceptable.

17.3. Mantenimiento . g
s {impiaria valvdla cada mes.
= Limpiar mensudimente el tanque dea salmuera. _
» Limpiar la resina anualmente con un producto especial para el efecto

£softener reviver).

18. Tanque de Almacenamiento

Tanque para permanencia de productos
antes de ser envasados. :

18.1. Operadién
Paso 1: Activar energia.
Paso2: Encender.
Paso 3: Trasegar.
Paso 4: Descargar el producte.
Paso 5: Lavar el tanque.

18.2. Seguridad :
= No introducir manos o guantes.
= Usar fodo el equipo de proteccion necesario.
s Evitar que le caiga agua al motor y al arrancador.

18.3. _Mantenimiento
= Limpiar ei equipo después de usar,
= Revisar periddicamente ef estado del motor.
» Mantener limpia y seca la plataforma:
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19.1.

19.2.

19.3.

0.1,

19.  Tangie Mezclador de Liquidos

Tanque para la fabricacién de
productos liguidos.

»

Operacion _

Paso 1. Activar energia.

Paso 2: Encender. ~

Paso 3: Cargar materia prima.

“Paso 4; Mezclar.

Paso 5; Aforar.

Paso 6: Adicionar colorantes y/o aromas.
Paso 7: Apagar.

Paso 8: Descargar el tanque.

Paso 9: Lavar el tanque.

Seguridad

* No introducir mancs o guantes cuanto esté mezclando.
* Usar todo el equipo de proteccidn necesario.

* Evitar que le caiga agua al motor y al arrancador.

Mantenimiento

« Limpiar el equipo después de usar. .
* Revisar periddicamente el estado del motor.
=  Mantener limpia y seca la plataforma.

20. Tanque Mezclador de Polvos

Tangue para la fabricacién de
productos en polvo,

Operacién

Paso 1. Verificar limpieza del tanque,
Paso 2. Encender.

Paso 3: Cargar &l tanque.

Paso 4: Adicionar productos especiales.

o
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raso 5. Apagar.
Paso 6: Descargar el tanque.
Paso 7. Limpiar el tanque.

20.2. Seguridad
* Nointroducir manos o guantes cuantc esté mezclando.
* Usar todo el equipo de proteccién necesario. '
= Evitar que le caiga agua al motor y al arrancador.

20.3. Mantenimiento

= Limpiar el equipo después de usar.
Engrasar los grifos periédicamente,
Limpiar tas fajas.
Limpiar exteriormente ios motores.
Mantener limpia y seca Ia plataforma.

21. Taponadora

Méguina que permite colocar tapones
en envases. .

21.1. Operacién 7
Paso 1: Revisar graduacién del émbolo.
Paso 2: Conectar ia manguera de aire a ia tuberfa del compresor.
Paso 3: Encender.
Paso 4: Colocar el galon debajo del 8mbolo.
Paso §: Esperar & que el émbola enrosque el tapon.
Paso 8. Retirar ef gaidn,

21.2. Seguridad . ‘ o
* Revisar niveles de aire, aceite Y graduacién del émbolo.

21.3. Mantenimiento

* Limpiar periddicamente.
* Cambiar aceite oportunamente.
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L -Termémetro

o '_'Utlllzado para . determlnacton de
vl _:temperaturas

'~ 22.4. Operacion S B
Paso 1. Umpiar eldnaposiﬁvo '
Paso 2: Introducir el-bulbo en Ia muestra
Paso 3: teerlaescaia.

Paso 4: Extraer

22.2. Seguridad
« Evitar golpearlo o dejarlo caer.

22.3. Mantenimiento a '
* ‘lLavarlo y secario antes y deSpues de usario

23,- Trocket

Utilizado para desplazar cantidades
pequefias de producto en 'superficies
planas o cuestas.

23.1. Qperacion
Paso 1: Colocar el producto sobre ia base:
Paso 2: Deplazar al lugar de desfino.
Paso 3: Retirar el producto.

23.2. Seguridad
» Utilizarlo en lugares secos.
* No exponerio a la lluvia.

23.3.- Mantenimiento
» Lavar peribdicamente.
. Eng_rasarlas Hantas.
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.-Viécdéfmetrq'f_f'-'f': U

Destinado’ para [a “medicién de
'viscosidades en fluidos, : :

24.1. Operacitn .

Paso 1; Verificar que esté limpio.
Paso 2: Colocar e! viscosimetro en el soporte. L
Paso 3: Colocar el cronémetro en cerg; o
_Paso 4: Cargar la muestra dentro del dispositivo. '
Paso 5: Activar e] crondémetro simulténeamente con ef inicio de la caida de
ia muestra, - )

- Paso 6: Detener e| crondmetro con Ia primera interrupcion de Ia cdida del
fiuido, - - : ' '

~ Paso 7: 'Leer el crondmetro,
Paso 8: Limpiar e} viscosimetro. _

24.2, Seguridad -
* No requiere ningdn procedimiento de seguridad especifico.

24.3. Mantenimiento
* Evitar dafiar el orificio def fondo del recipiente,
* Limpiar con'solvente ¥ Un paiio seco sin mota;
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BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS "~~~

A.  DESCRIPCION DEL PUESTO

11. Titlo det-Puesto ' |Etiquetador

|2. Areaata que pertenece. Produécién

13. Puesto al que reporta | Supervisor de Produccion
; 4. Puestos due le reportan . Ninguno

5. Objetivo del Puesto
Identificar el producto terminado.
6. Tareas Principales

Controlar inventario de etiquetas y elaborar solicifudes de compra.
Mantener un inventario minimo de etiquetas en stock,

Manejar un archivo de etiqustas.

Elaborar y llenar la informacion requerida en cada efiqueta.

Pegar etiquetas en producto terminado.

Armar y erpacar lotes de producto en cajas.

Sellar y/o flejar cajas.

Colocar marchamos en tambos y toneles.

7. Tareas Secundarias

Cuidar de los equipos que tiene a su cargo.

Realizar rutinas basicas de mantenimiento en la maquinaria.
Manitener su drea de trabajc debidamente ordenada y limpia.
Evitar desperdicios de materialses que emplea para su labor.

8. Responsabilidades del Puesto

» Elaborar y colocar con exactitud etiquetas.

* Velar por &l orden y limpieza de las etiquetas y de $u area de rabgjo.
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BRI, .

9. Maquinaria y equipo que utiliza

3. a :
- Lzu % 2 fﬁ .
°g | %z | 38
u_ o
1. Calculadora _ X
2. Computadora - o X 1°
3. Engrapadora X -
4. Flgjadora X
5. Fotocopiadora X
8. Guiliotina X
7. _impresora X -
8. Maquina de escribir - X
9. Pistola de cinta adhesiva X
10. Pistola de silicana X
10.  Puestos con los que se relaciona
g 8
z z o @
NOMSRE DEL PuEsTO § 3 & gc,’ § ]
1 o o>
: & o
1. Supervisor de Aseguramiento de X
. Calidad
2. Supervisor de Produccion X
3. Secretaria X
4. Encargado de Bodega X
5. Auxiliar de Bodega X
8. Analista de Laboratorio X
7. Operarios de Produccion . - X
8. Asistenie de Mercadeo X
8. Encargado de Informatica X ]

11. Condiciones de Trabajo
11.1. HOrario_
" Lungs a Viemes -

: Sa‘bados
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11.2. Condicidnes Fisicas

El puesto incluye la ejecucién de las siguienies actividades

by

fisicas:
3 ]
= & =B .28
Q = (3]
Sg | Y2 | &%
& o)
1. Manejo de material pesado X
2. Posiciones corporales especificas X
3. Velocidad de trabajo excesiva X
4. Requerimientos sensoriales X
excesivos (ver, oir, tocar, oler, hablar)
5. Otros .-
11.3. Condiciones Ambientales
El puesto incluye estar expuesto a las siguienteé condicionas
ambientales: '
) i
z & 25 28
sg | 92 ) £
F <
1. Polvo X
2. Suciedad X
3. Calor X
4. Frio . X
5. Humo X
6. Olores : X
7. Ruido X
8. Humedad X
9. Exceso de agua X
10. Poca iluminacién X
11. Poca ventilacién X
12. Otros
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ESPECIFICACION DEL PUESTO .
1. Edad Entre 18 y 25.aﬁo.s |
2. Sexo Masculino

3. Estado civil Indiferente

4. Escolaridad minima

Tercero Basico

5. Conocimientos adicionales

Saber escribir 3 maquina
informética basica

6. Experiencia laboral requerida

No indispensable

. 7. Habilidades y destrezas fisicas requeridas

* Gozar de buena salud
= No poseer ningiin impedimento fisico
* No padecer ningtin tipo de alergia

8. Caracteristicas de personalidad deseables

Ordenado
Sistematico
Preciso
Répido
Amable
Confiable
Estable
Honesto
Sereno

Con iniciativa
Responsable
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~ ManuvaL DE MAQU.'NAR:A Y EQUIPO PARA. EL Pussro DE

ET!QUETADOR ’ "
ETIQUETADO ' 7 V
Area dedicada a la rotulacién y colocacién de etiquetas de los productos
fabricados. ..
MAQUINARIA

1.1,

1.2,

1.3.

2.1,

5 easmgAsA

gﬁjglé‘ 1 - mateméticas bésicas.

1. Calculadora

Destinada a consolidar operacibnes

Operacion
Paso 1. Encender.

Paso 2: Presionar el teclado numérico de acuerdo a la operacuon que se .

desee gjecutar.

Paso 3. Apagar.

Seguridad

» Evitar que le caiga agua y polvo excesivo..
* No dejarla caer,

Mantenimiento '
» Limpiar exteriormente con trapo seco en forma perlodlca mlentras este
apagada.

2, Computadora

Utilizada para la elaboracion de ,etiduéfés.

bperaciéh }
Paso 1: Descubrir el equipo.
Paso 2. Encender cpu y monitor.
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S 2.2

2.3

AR ==

Paso 3: ingresar clave de acceso.

Paso 4: Activar el programa que se requiera uilizar en la barra de: -
herramientas. : L _ B
Paso §: Cerrar los programas que se hayan utilizado. -
Paso 6: :Apagar monitor y cpu. '

. Paso T: -Cubrir e! equipo.

Seguridad

= La conexion de corriente eléctrica debe estar polarizada.

* Conectar el cpu y el monitor a un ups con regulador de voltaje.

*. No conectar al ups impresoras o cualquier otro aparato electrénico, que
no sea cpu y monitor. :

= Conectar el monitor alejado de ventiladores u hornos microhondas,

» Evitar derramar agua por fas ventilaciones del monitor, puesto: que
podria quemarse. ' :

* Usar el monitor con un filtro de pantalla. :

* Utilizar descansadores de pantalla en el sistema operativo, 2 fin de que
no quede marcada la pantalla, S

* Mantener siempre instalado un antivirus y actualizarlo por lo menos una
vez al mes.

= Hacer mantenimientos preventivos cada dos meses.

Mantenimiento

Cpu

Paso 1. Limpiar con frapo y jab6n.

Paso 2: Secar.

Paso 3: Limpiar periédicamente el floppy con un limpiacabezas. _
Paso 4 Limpiar peridicamente la unidad de CD Room con un
limpiacabezas.

Paso 5: Limpiar periédicamente con un limpiador de contactos los ‘puertos
de comunicacién y ventilador de fuente de poder.

Monitor
Paso 1. Limpiar con trapo y jabén.
Paso 2: Secar.

Teclado
Paso 1: Limpiar con trape himedo. -

~ Paso 2: Voltear el teclado y darle unas palmadas para va_daf la basura que

pueda tener entre las teclas. -
Disco Duro

*» Defragmentario periddicamente.
= Correr el scan disk periédicamente.
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3.1

3.2

3.3.

t1.

3. Flejadora y Engrapadora

Maquinas dest:nadas a f;ar-
cajas. '

Operacion

Pasc 1: insertar un extremo del fleje en la parte mfenor de ia ﬂejadora y &
otro en la parte de en medio.. .

Paso 2. Ajustar el fleje con la palanca

Paso 3. Colocar la grapa.

Paso 4. Ajustar ja grapa con Ja engrapadora.

Pasc 5: Bajar la palanca hasta cortar el fleje.

Paso 6 Ret:rar la flejadora por el lade derecho, -

Seguridad
» Sujetar con firmeza eI equo para evitar que se resbale o calga

Mantenimiento ‘ i
- ®  Limpiar constantemente. -
®  Aceitar,

4, Fotocopiadgra' S .: o E

Utmzada para duphcar ethuetas y
matenaies escritos.” -

Operacion

Paso 1. Encender. S

Paso 2: Rectificar la cantidad de papel existerite.

Paso 3: Seleccionar el tamafio del papel a utilizar. S
Paso 4: Determinar la cantidad de copias que se requleren a e
Paso 5: Levantar la cubierta superior. ) S
Paso 6: Colocar Ia hoja que sevaa reprodﬂ'cir sobre eI vidﬁo, debajo de la
cubierta, - : '
Paso 7: Colocar la cubierta sobre la. hoja. - _
Paso 8: Presionar el botdn de inicio de reproduccién, <. Tl
Paso 9. Apagar.
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4.2,

4.3,

AR

5.2

§3.

Seguridad

Evitar utilizar papel hhimedo. _

No introducir objetos en el interior de la maquina.

Evitar tocar las piezas internas, ya que estan calientes. _
Desconectar la maquina en caso de que sea necesario abrira.
Reportar inmediatamente cualquier anomalia en el funcionamiento.

Mantenimiento

Limpiarla exteriormente en forma periddica.
Cambiar el cartucho de téner oportunamente.

_Realizar revisiones periddicas de piezas importantes. Es recomendable

que esto lo haga un tecnico.

5. Guillotina

Destinada para coﬁar papeleria
diversa.

Operacién

Paso 1: Quitar él-seguro.

Paso 2: Levantaria cuchilia.

Paso 3: Colocar y ajustar el papel.
Paso 4: Bajar fa cuchilla.

Paso 5. Colocar ef seguro.

Seguridad

Debe tenerse especial cuidado al manipular el equipo para evitar
accidentes en los dedos de las manos. :
No excederla cantidad de papel que puede cortaria maquina.

Mantenimiento )
= Limpiar periddicamente.
= Afilar la cuchilia de acuerdo al uso.

| & Impresora

Utilizada para la impresién de
1 etiquetas. ]

135



6.1.

6.2,

6.3.

7.1.

r.2.

Operacién

Paso 1: Encender. . : .
Paso 2: Rectificar la cantidad de papel y tinta para imprimir,
Paso 3: Enviar el documento a impresion. :

Pasc 4: Apagar.

Seguridad

= No cambiarla de lugar constantemente para evitar'daﬁd en las piezas

internas,

Mantenimiento
Impresora de Matriz

- Paso 1: Limpiar con trapo himedo.

Pago 2: Lubricar con aceite Ia barra de deslizamiento de la cabeza de
impresién.

Impresora de Tinta:
Paso 1: Limpiar con trapo himedo.
Paso 2: Realizar periddicamente secuencias de limpieza de cabeza.

7. Méquina de Escribir

Destinada a la elaboracidn
etiquetas.

de

Opeéracién

Paso 1: Reirar la funda de Ia maguina.

Paso 2: Insertar el papel o etiqueta en & rodillo.

Paso 3: Liberar el carro y alinear el papel o etiqueta.

Paso 4. Establecer margenes Y espacio interlineal deseado.
Paso 8: Escribir la informacisn.

Paso 6: Retirar el papel o etiqueta.

Paso 7: Colocar la funda sobre ia maquina.

Seguridad
* No requiere ningiin procedimiento de seguridad especifico.
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8.1.

8.2.

8.3.

9.1,

9.2,

Mantenimiento

.+ Limpiaria externa & internamente.

* Lubricar piezas.

8. Pistola de Cinta Adhesiva

Utilizada para sellar cajas y
proteger etiquetas.

Operacion

Paso 1: Colocar rollo de cinta adhesiva de 2 pulgadas.

Paso 2. Extender la cinta adhesiva sobre {a caja.

Paso 3: Presionar hacia abajo el rollo de cinta adhesiva para cortarla.

Seguridad
* Operar el equipo a una distancia prudencial para evitar que los dient
de la méquina golpeen el cuerpo.” .

Mantenimiento
* Limpiarla constantemente.

9.  Pistola de Silicona .

Utilizada bara éeiiar cajas.

Operacién

Paso 1: Enchufar,

Paso 2: Esperar a que caliente. -

Paso 3. Introducir el jet-melt.

Paso 4: Aplicar sobre la superficie de Ia caja.
Paso 5: Cerrar la caja.

Seguridad

* No utilizar cerca de materiales inflamables.

* Mantener el extremo de la pistola lejos del cuerpo.

* No apretar en exceso el extremo de la pistola. El sobreapretamient
dafiara las roscas. . .

*- No forzar el adhesivo. La fuerza excesiva puede dafiar el aplicador
causar que el adhesivo derretido fluya por atrés.
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* Aséguri 58 de apagar & aphcador cuando terrmne de usarss. Si se
queda prend‘ do el extremo puede bloquearse, a su vez bloquear el fujo
del adhesivo ycausar derret:muente trasero,

9.3 Marnenummto

,Jnspecaonar &l extremo de Ia p:stoTa di anamen:e Asegurarse de que
esté limpio y fibre de material extrafio,
*  Utilizar-guantes al limpiar gl extremo de Ia plstola

Mantener el adhesivo I|mp1o y libre de contaminantes en el med:o-
-ambiente. .
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BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS

A - DESCRIPC_I&N DEL PUESTO

1. Tituo del Puesto Auxiliar de Limpieza :
2. Area a la que pertenece P'rc.:duccién

3. Puesto .al que reporia Supervisor de Produccién
4, Puéstos que le reportan - Ninguno

5. Objetive del Puesto

Mantener limpias las instalaciones de Promady® S.A. -

B. Tareas Principales

* Limpiarlas instalaciones de bodegas y drea administrativa, .

* Realizar labores de mensajeria.

N

Tareas Secundarias

* Realizar tareas de mantenimiento del edificio.

* Trabajaren acondicionamiento de material de empague.
* Apoyar al rea de prodiiccién cuando sea requerido.

8. Responsabilidades de! Puesto

* Mantener las instalaciones de Promady® limpias.
* Cuidar el equipo que tiene a su cargo.
* Ser puntual en la ejecucion de sus tareas.
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9, Madﬁfnaﬁayequ‘lpo que utifiza - S

§ 4
z @ 5 28
Q3 5o &
°g 1 "% g8
« Q.
1. Aspiradora X
12. Exprirmidor de trapeador X
3. Matador X
10. Puestos con los gue se relaciona
3 1 ]
= = 0 n
NOMBRE DEL PUESTO § § Z2 § g
B] g 4>
= (s}
1. Gerente de Operaciones - X
2. Supervisor de Aseguramiento de X
Calidad
3. Supervisor de Producgion X
4. Secretaria - X
'|5._Encargado de Bodega X
11. Condiciones de Trabajo
11.1. Horario
Lunes a Viernes De 7:00a.m. A 16:30 hrs.
Sabados . ) Ocasionalmente

11.2. Condiciones Fisicas

El puesto incluye fa ejecucién de las siguientes actividades

fisicas:
3 2
z 5 S 28
. 83 &3 g8
it g a>
= o
1. Manejo de material pesado X
2. Posiciones corporales especificas X
3. Velocidad de trabajo excesiva X
4. Requerimientos sensoriales X
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Con
FRECUENCIA
- En
QCASIONES -
Pocas
VECES

excesivos {ver, oir, tocar, oler, hablar)
5. Otros :

11.3. Condiciones Ambientales

El puesto incluye estar expuesto a las sigl_.rientes condiciones’

ambientales:
3 g
zZ 8 = 2o
[ = 2 QQ
°8 w2 2%
L. [w]
1. Polvo X
2. Suciedad X
3. Calor X
4. Frio . X
5. Humo X
6. QOlores X
7. Ruido X
8. Humedad X
5. Exceso de agua X
10. Poca iluminacion : X
11. Poca ventilacidon X
12. Otros
ESPECIFICAGION DEL PUESTO
1. Edad Entre 18 y 25 afios
2. Sexo Masculino
3. Estado civil Indiferente
4. Escolaridad minima Sexto Primaria ¢ Tercero Basico
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5. Cozmcimientés,adiﬁoaa!es

Ninguno

6. Experiencia laborai requerida

INo indispensable

- 7. Habilidades y destrezas fisicas requéridas

(Gozar de buena salud

No poseer ningiin impedimento fisico
= No padecer ning(in tipo de alergia

8. Caracteristicas de personalidad deseabies

Ordenado
Sistematico
Preciso

- Rapido
Amable
Confable
Estable
Honesto
Sereno
Con iniciativa
Responsable
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MANUAL DE MA QUINARIA Y EQUIPO PARA EL PUESTO DE
AUXILIAR DE LIMPIEZA :

_MPIEZA . _ - | .

Jestinada a mantener limplas las instalaciones de Promady® S.A. °

VIAQUINARIA

1. Aspiradéara

Utilizada para recoger exceso de |
-agua del piso.

l.1.  Operacion
Paso 1: Enchufar.
Paso 2: Encender.
Paso 3. Pasar fa méaquina por [as éreas del piso en donde haya exceso de
agua para que ésta sea recogida. . :
Paso 4. Desenchufar. _— '
Paso 5: Lavar la maquina, ' '

l.2.  Seguridad
= Asegurarse del buen estado del cordén de electnc:dad para evitar un
corte circuito.
No defar la maquina conectada.
No exponeria a la lluvia.
No usarla si esta dafiada.
De preferencia cargar la maquina, no halaria.
No colocar ningln objeto que pueda reducir la corriente de aire.
No utilizarla para recoger combustibles o liquidos inflamabies.

3. Mantenimiento
»  Limpiar el filtro de aire periddicamente.
»  Lavar después de usar.
»  Aceitar. .
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| 2. Exprimidor de Trapeador

. - Al
Utilizado para eliminar exceso de
agua. ' :

2.1. Operacién
Paso 1: Colocar [a mecha en el exprimidor.
Paso. 2: Bajar la palanca.
Paso 3: ‘Levantar la palanca.
Paso 4: Enroscar ia mecha y repetir el procedimiento.

22 Seguridad
= Utilizar botas de hule al momento de usar el equipo.

2.3. Mantenimiento
* Limpiar después de usar.
* Engrasar piezas de aluminio periddicamente, -

AT

3. Matador

Utilizado para levantar
suciedades del piso.

3.1. Qperacion
Paso 1: Llenar el tanque de agua, sin rebalsar.
Paso 2; Enchufar. :
Paso 3. Arrancar.
Pasoc 4: Desenchufar.
Paso 5. Lavar la maquina.

3.2. Seguridad -
* Nunca usarlo sin pad. _
* Asegurarse del buen estado del corddn de electricidad para evitar un
corto circuito. .
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3.3

‘No dejarlo conectado.
No exponerlo a la lluvia.
No usarlo si esté dafiado.

De preferencia cargar la maquina, no halarla.

Mantenimiento

* Cambiar el pad cada cierto tiempo.
* Lavar después de usar.

=  Aceitar los tornillos.
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CarituLo IV
- RECOMENDACIONES

. Se sugiere que [a descripcion y espec.tf camon de cada uno de los puestos del
area administrativa y operativa de Promady S.A. sea utilizada como marco de
referencia para futuros procesos de reclutamiento y seleccidn de personal en
dichas é&reas, capacitacion, evaluaciones del desempeno y valuacién de
puestos, enire otros.

. Es recomendable que a los nuevos coiaboradores que se integren al area
administrativa y operativa de Promady® S.A. les sea proporcionada la
descripcion de su puesto y el manual de magquinaria y equipo que utilizara para
desempefiar sus funciones. Es decir, que este manual forme parte del proceso
de induccidn de nuevos colaboradores.

. El material aqui presentado debera ser revisado por Promady® S.A. en forma
anual, con el fin de mantenerlo vigente.

. Es conveniente que el proceso de documentacion que se realizé para efectuar
el manua] de puestos y maquinaria del area administrativa y operativa de
Promad@y S.A. se extienda hacia las otras empresas de la Corporacidn
Alkemy®, con la finalidad de analizar y sistematizar los procesos de trabajo al
interior de cada empresa y entre compaiiias.

. A la Escuela de Ciencias Psicoldgicas, especialmente al Programa de
Psicologia Industral, se sugiere gue continle dando un fuerte impulso a esta
area de la Psicologia, y que enfatice en los estudiantes la importancia de llevar
a cabo procesos de analisis de puestos al interior de las organizaciones para
poder cimentar bases sélidas en la administracién de recursos humanos.
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BOLETA DE ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

1 1. Thulo del Puesta

2. Areaalaque pertenece

3. Puesto al que reporta

4. Puestos que le reportén

"5, Obijetivo del Pu‘ésto

6. Tareas Principales

6.1
6.2,
6.3.
6.4.
6.5.

7. Tareas Secundarias

73, _
I ST
7.. '

8. Responsabilidades del Puesto -

8.1.

- 8.2
8.3,
‘8.4
8.5.
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' 9. Maquinaria y equipo que utiliza |

1 £ »
(] w “
28 | z§ | 3B
o3 s &£
T o
1.
2.
3.
4. 3 1
5.
10. Puestos con los que se relaciona
g g
z & 25 28
NoMsRE DEL PuesTo 8 § ] g é ﬁ
N ©
1.
2.
3.
4.
5.
11. Condiciones de Trabajo
11.1. Horado
Lunes a Viemes De A hrs,
- Sabados

11.2" Condiciones Fisicas

i puesto incluye Ta ejecucion -de las siguientes _actividades
fisicas: : _

Con
FREGUENCIA
EN
OCASIONES
Pocas
VECES

i

1. Manejo de material pesado

2. Posiciones corporales especificas
3. Velocidad de trabajo excesiva
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Con
FRECUENCIA
En
OCASIONES
Pocas
VECES

4. Reguerimientos sensoriales
excesivos {ver, oir, tocar, oler,
hablar)

5, Otros

11.3. Condiciones Ambientales

El puesto incluye estar expuesto a ias siguientes condiciones

ambiantales:
§ g ow o
g z 9 38
og | Y | &%
& e}
1. Polvo
2. Suciedad
3. Calor
4. Frio -
5. Humo
8. Olores
7. Ruido
8. Humedad
9. Exceso de agua -
10.  Poca iluminacién :
11. Poca ventilacion
{12. Otres
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.

Edad

2.

Sexo

Estado civil

Escolaridad minima

. Conocimientos adicionales

Experiencia laboral requerida

. Habilidades y destrezas fisicas requeridas

. Caracteristicas de personalidad deseables
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Anexo |

ENCUESTA SOBRE PROCESOS DE TRABAJO

Objetivo:  Con la presente encuesta se pretende establecer con claridad los
procesos de trabajo que involucra su puesto, a fin de dimensionar los
alcances e interrefaciones del mismo con otros puestos funcionales al
interior de la compafifa.

Instrucciones: La encuesta esta dividida en nueve secciones, en cada una de las
cuales usted deberd anotar con precision lo que se le solicita,

L DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:
Persdna que lo ocupa:
Puesto al que reporta:

Fecha de hoy:

ll.  OBJETIVO DEL PUESTO
{Establezca el fin genera! de! puesto, el por qué del puesto)

H. TAREAS PRINCIPALES
. (Defina t2s tareas mds importantes del puesto gue usted ccupa)

L
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IV. TAREAS SECUNDARIAS

{Defina aquellas tareas que usted realiza y que son lmportantes para

completar ias que puso en el inciso anterior) .

1.

2.

3.

4,

5

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

(Aquellas asignaciones que tiene a su cargo, y que dependen de usted)

1.

2.

3.

4,

5,
VI, PUESTOS CON LOS QUE SE RELACIONA

_ (Cite los principales puestos que tienen que ver con las tareas que usted
“realiza)
Nombre del . . ., | Qué requiere ese .
Puesto Qué requiere de &l nuesto de usted QObservaciones

1
o
3
al
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" Nombre det

Puesto

Qué requiere ese

Qué requiere de &l ouesto de usted

]
(hservaciones

Vil

VIIL.

IX.

PUESTOS QUE USTED COORDINA O DiRIGE
(Aquéllos de quienes usted es jefe)

1.

2,

COMENTARIOS ADICIONALES SOBRE SU PUESTO

COMENTARIOS QUE PUEDEN MEJORAR EL TRABAJO GLOEAL DE LA

COMPARNIA
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Anexo |l

BOLETA DE REGISTRO DE OBSERVACION
MAQUINARIA Y EQUIPO

A. Titulo del Puesto:

B. Nombre de la Maquina o Equipo:

C. Frecuencia de Uso: D Con Frecuencia
(] EnOcasiones

[C1 Pocas Veces
B. Frecuencia de Operacion:

Paso 1:
Paso 2:
Paso 3:
Paso 4:
Paso 5
Paso 6:
Paso 7:
Paso 8:
Paso 9:
Paso 10:

E. Pautas de Seguridad;

1.
2,
3

F. Pautas _de Mantenimiento:

1.
2,
3
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