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RESUMEN

Esta investigacion pretende determinar las brechas existentes en los colaboradores que
ocupan los puestos claves administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del grupo
Jaremar. Para lograr el objetivo se determinaron los porcentajes de la poblacion que se encuentran
en los diferentes niveles de competencias (Muy bajo, bajo, medio, alto y muy alto), considerando
las competencias de conocimiento, habilidades y actitudes para ello, obteniendo los porcentajes
actuales y requerido en los colaboradores de los puestos claves. A si mismo se determind las
competencias de los colaboradores que se encuentra en los niveles no deseados por la organizacion,
para poder establecer un plan de accion que permita elevar los niveles de competencia y de esta
manera cerrar las brechas que resultaron de la investigacion. Se presenta un enfoque metodoldgico
mixto, no experimental, transversal, con un alcance correlacional entre las variables diagndstico de
competencias y deteccidn de necesidades de capacitacion, tipo de muestra dirigida, mediante una
encuesta a los colaboradores en puestos claves y entrevistas la encargada de recursos humanos de
Olepsa y los jefes de los puestos, finalizando con una serie de conclusiones y recomendaciones. El
resultado de la investigacion indica que existen brechas en los colaboradores en puestos claves
administrativos del area de manufactura y que sera necesario capacitarlos para que incrementen los

niveles de competencias deseados por la organizacion.

Palabras Claves: Porcentajes, niveles, competencia, brecha
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ABSTRACT

This investigation is meant to determine the existing gaps on the collaborators occupying key
administrative positions on the manufacturing area of the company named Olepsa by Grupo
Jaremar. To achieve this objectives, we determined the percentage of the population which are
classified on different competitive tiers (very low, low, medium, high, very high), considering
knowledge, abilities and aptitudes, obtaining the actual percentage required by the collaborators of
the key positions. Also we determined the abilities of the collaborators which are on undesirable
tiers for the organization, to establish an action plan to raise their levels of abilities, therefore
closing gaps resulting from the investigation. We presented a mixed, non-experimental and
transversal methodologist approach, with a correlational reach between the variables, abilities
diagnostics, training needs, type of sample, through a poll to the personnel on key positions and
interviews to the responsible person of Human Resources Department of Olepsa and chief
positions, obtaining a series of conclusions and recommendations. The result of this investigation
indicates that there are gaps on the collaborators on administrative key positions on the
manufacturing area, and that they need to be trained to increase to a desirable ability level for the

company.

Key words: Percentage, levels, abilities, gaps.
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CAPITULO | PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

En este capitulo se desarrolla el planteamiento de la investigacion, donde se da a conocer las
diferentes competencias, asi como también los conocimientos que permitan desarrollar el talento
humano de una organizacion de manera tal que permitan mejorar en los colaboradores su

desempefio en la organizacion.

Para realizar dicha investigacion, se dan a conocer los antecedentes del problema, asi como
también la definicion del problema, para luego hacer las respectivas preguntas de investigacion,

objetivo general y especificos que dan lugar a la estructura para el desarrollo del estudio.

Se considera que la informacion que aqui se plantea sera de mucho interés para los directivos
de las organizaciones y los encargados del recurso humano de la empresa, ya que, mediante el
manejo del desarrollo de las competencias de los colaboradores, estos pueden mejorar su

desempefio logrando asi alcanzar las metas establecidas por la organizacion.

1.1 INTRODUCCION

El capital humano es el capital intangible de las organizaciones, siendo una de las fuentes
principales de recurso de una empresa, es por ello que es importante conocer a la persona adecuada
y apta para desempefiarse en el puesto de trabajo. Por lo que es importante tener conocimiento
sobre el desarrollo del capital humano o talento humano en las organizaciones, que permita
alcanzar el nivel optimo del desempefio de los colaboradores en sus actividades diarias, las
empresas deben enfocarse en planes y programas de capacitacion que mantengan a Ssus
colaboradores con los conocimientos y competencias para cumplir con los objetivos de la empresa

y obtener los mejores resultados deseados por la organizacion.

La propuesta para el desarrollo del capital humano, que es expresada en muy pocas palabras
consiste en la apertura de un concepto cerrado como suele concebirse, desarrollo del talento
humano basado en competencias mediante una segmentacion del mismo basada en la metodologia
de gestion de recursos humanos por competencias, de esta manera las personas podran trabajar para
el mejoramiento de ciertas competencias como una manera de acercarse al concepto de talento
(Martha Alles, 2007, p.22).



Como lo comenta Martha Alles (2007), las organizaciones han basado las mejoras en el
desempefio utilizando solamente la seleccion y la evaluacion del desempefio de sus colaboradores,
colocando con una menor importancia el ultimo pilar de la gestion del talento humano que es el

desarrollo, el cual no es menos importante.

1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Durante el proceso de auditoria para la transicion de las normas internacionales 1SO, el
equipo auditor identifico en los expedientes de los colaboradores un hallazgo, relacionado con la
clausula 7.2 Competencia de la norma ISO 9001:2015, en los colaboradores en puestos claves

administrativos del &rea de manufactura.

Las razones que motivan a la empresa a invertir en mejoramiento y desarrollo de su talento
humano estan relacionadas con las necesidades de un mercado cada vez mas exigente en cuanto a
productos, servicios, estandares de calidad, novedad, innovacion, a un talento humano mejor
calificado y dindmico hacia el aprendizaje. Asi mismo, las empresas detectan en sus colaboradores
mediante diversos mecanismos internos diferencias entre lo que éstos hacen versus lo que deberian
hacer, lo que saben versus lo que deberian saber y lo que saben ser versus lo que deberian saber
ser; es asi que las estrategias de capacitacion permiten acortar o eliminar las brechas entre estos

factores involucrados en el desempefio y competencias de las personas en la organizacion.

El Desarrollo del Capital Humano desde el punto de vista de la capacitacién, en la sociedad
del conocimiento y en el desarrollo de la administracién moderna, puede ser entendida como uno
de los procesos de talento humano que facilita adquirir y perfeccionar habilidades, destrezas,
actitudes y conocimientos con respecto a actividades laborales, desarrollo de su labor, las
oportunidades de crecimiento dentro y fuera de la organizacion para el mejoramiento de su calidad

de vida.

Es por esta razon que la inversion que realizan las empresas en capacitacion y desarrollo de
su talento humano redunda directamente en los resultados de la misma, la optimizacion de los
procesos y la imagen que esta proyecta dentro y fuera de ella, garantizando un aprendizaje continuo

a la vanguardia de los cambios del entorno de la organizacion.



En este sentido, Enciso, Esmeralda, Villamizar, & Lucia (2014) proponen todo proceso de
educacidn, entrenamiento y capacitacion profesional, asi como el desarrollo tecnolégico no es
efectivo si no va acompafiado por el crecimiento intelectual y cultural. Esto corresponde a una

formacion integral en la organizacion y de alto impacto en la productividad de la empresa.

Uno de los mecanismos que se emplean hoy en dia para este fin, se relaciona con la formacion
basada en competencias, la cual puede entenderse como un proceso abierto y flexible de desarrollo
de las competencias laborales identificadas, a fin de desarrollar en los participantes, capacidades
para integrarse en la sociedad como ciudadanos y como trabajadores. La formacion orientada a
generar competencia con referentes claros en normas existentes tendra mucha més eficiencia e

impacto que aquella desvinculada de las necesidades del sector empresarial

Desarrollo del Talento Humano desde el desarrollo de competencias; la capacitacion, el
entrenamiento y el aprendizaje organizacional, hacen parte de los aspectos que mas se destacan
dentro del enfoque de la gestion por competencias, ya que demuestra claramente que sélo las
organizaciones aprenden a través de individuos que aprenden; lo cual indica que no existe
aprendizaje organizacional sin aprendizaje individual; sin embargo, es importante tener en cuenta

que el aprendizaje individual no garantiza un aprendizaje organizacional (Pardo, 2007).

Desde esta manera, se debe tener en cuenta que cada persona aprende a su ritmo y de formas
diferentes, no obstante, las organizaciones disefian esquemas generales para desarrollar
competencias en su capital humano, basado en los esquemas de aprendizaje que potencializan sus
procesos cognitivos. Es asi que el aprendizaje distribuido es mas efectivo que el aprendizaje masivo
(Bohlander y Scott, 2009), ya que el espaciar los contenidos en diferentes momentos de secuencias
cortas, muestran mayor efectividad que realizar una capacitacion de mayor nimero de horas en

solo momento (Alles, 2007).

No obstante, las empresas con el &nimo de reducir costos invierten en programas inadecuados
0 pocos provechosos para los colaboradores, por ejemplo, 8 horas en un solo dia, sobre los de dos
horas diarias a lo largo de una semana, lo cual garantizara un mayor nivel de apropiacion y
aplicacion del conocimiento. Por lo que, el nivel de aprendizaje de las personas y su aplicacion en

la organizacion esta determinado en gran medida, en la posibilidad que tiene el individuo de
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aplicarlo en su contexto, la motivacion que tenga para hacerlo y el nivel de filiacion y compromiso
organizacional. Es asi que el desarrollo del capital humano es también un tema de actitud, tanto de
la organizacion como del colaborador (Alles, Desarrollo de Talento Humano: Basado en

Competencias, 2007).

En este sentido el capital humano es intangible que no puede administrarse de la misma
manera en que la organizacion administra los puestos, los productos y las tecnologias (Bohlander
y Snell (2009), por lo tanto, las acciones que a este respecto desarrolle, estaran centradas en lograr
potencializar a su gente en pro de los resultados organizacionales y de los que se persiguen en todo
proceso de cambio organizacional (Alles, Desarrollo de Talento Humano: Basado en
Competencias, 2007).

1.3  DEFINICION DEL PROBLEMA

En este apartado se pretende definir el problema planteado, las organizaciones actualmente
basan su desempefio en la seleccidn y evaluacién del desempefio dejando por un lado el desarrollo
del talento humanao, el cual es una pieza importante en los tres pilares para el desarrollo del capital
humano en las organizaciones, no contando actualmente con un programa para el cierre de brechas
existentes del desarrollo de las competencias necesarias de los colaboradores en su puesto de

trabajo.

1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

En la auditoria realizada por el ente certificador de la empresa Olepsa, se identificaron
debilidades en conocimientos y competencias de los colaboradores, asi como en el desarrollo del talento
humano de la empresa, mostrandose un nimero bajo de capacitaciones para cerrar las brechas existentes

que permitan mejorar el desempefio, resultando en mayores beneficios a la organizacion.

Actualmente el desarrollo del capital humano es un aspecto clave para el desempefio de las
organizaciones, ya que, si los colaboradores quienes son la base de toda empresa no tienen los
conocimientos y competencias necesarias para el puesto de trabajo, sera muy dificil que ellos

alcancen el cumplimiento de los objetivos propuestos, y por ende la rentabilidad del negocio.
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Una vez determinados los problemas de desempefio, debemos identificar qué tipo de
aprendizaje se necesita. Si falta mejorar las competencias del personal (conocimiento, destrezas y
actitudes) recurrimos al aprendizaje de primer nivel. Si el trabajador es consciente de esta necesidad
puede aprender por imitacion o por reflexion. En el primer caso, el colaborador observa cémo sus
comparfieros de trabajo realizan las tareas que dominan y lo imitan. En el segundo caso, reflexionan
sobre su propio desempefio y el de otros que hacen un trabajo similar. Por otro lado, la capacitacion,
interna o externa, juega un rol importante cuando la empresa identifica una competencia a mejorar.
En este caso, es recomendable revisar las estrategias de Aprendizaje de Adultos que ayudan a

aumentar la asimilacion y comprension del colaborador (Tejada, 2016).

Por lo cual, nos es preciso identificar cuales son los competencias y conocimientos necesarios
en los puestos claves del area administrativa de la empresa Olepsa, las cuales hay que desarrollar
en los colaboradores para su eficiente y eficaz desempefio, mejorando los beneficios de la
organizacion por el aumento en la productividad y reduccién de costos debido al mejor desempefio de
los colaboradores quienes hoy en dia son considerados el capital intangible de las empresas, siendo

entonces el desarrollo del talento humano de mucha importancia en las organizaciones.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

De acuerdo a la auditoria realizada por la empresa certificadora en el proceso de capital
humano, se detall6 como hallazgo la brecha existente en competencias de los colaboradores de
puestos claves administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa, por lo cual se formula
la siguiente pregunta de investigacion:

¢Cudles son las competencias requeridas de los colaboradores en puestos claves
administrativos del area de manufactura, que permitan desarrollar el capital humano mejorando su

desemperio, en la empresa Olepsa del Grupo Jaremar?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

Para lograr obtener respuestas al problema de investigacion planteado, y cumplir con los

objetivos se desarrollan las siguientes preguntas de investigacion:



¢Cudl es el nivel de competencia existente de los colaboradores en puestos claves
administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo JAREMAR?

¢Cual es el nivel de competencia requeridas de los colaboradores en puestos claves
administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo JAREMAR segun el perfil

de puestos?

¢Cudles son las competencias necesarias para cerrar las brechas existentes en los
colaboradores en los puestos claves administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa
del Grupo JAREMAR?

¢Cémo mejorar el desempefio de los colaboradores en los puestos claves administrativos del
area de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo JAREMAR?

1.4 OBJETIVO DEL PROYECTO

Una vez que se ha realizado el planteamiento del problema y se han elaborado las preguntas
de investigacion, es necesario realizar los objetivos que sirvan como plataforma para la

investigacion, asi mismo conocer el proposito de cada una de las preguntas de investigacion.

1.41 OBJETIVO GENERAL

Para lograr obtener un mejor resultado de la investigacion y conocer el trasfondo de la

situacion, se detalla el objetivo general:

Realizar un diagnostico del desarrollo del capital humano de los colaboradores en puestos
claves administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo JAREMAR, para
determinar las brechas existentes en las competencias de los colaboradores, para mejorar su

desemperio.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

A continuacion, se detallan los objetivos especificos, los cuales se desprenden del objetivo

general:



Conocer y evaluar el nivel de competencias existentes de los colaboradores en puestos claves
administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo JAREMAR.

Describir cuales son las competencias requeridas de los colaboradores en puestos claves
administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo JAREMAR, segun el

perfil de puestos.

Describir cudl es el nivel de competencias requeridas de los colaboradores en puestos claves

administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo JAREMAR.

Describir la propuesta de mejora en el desempefio de los colaboradores en los puestos claves

administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo JAREMAR.

1.5 JUSTIFICACION

Muchas organizaciones invierten significativas sumas de dinero en la implantacion de un modelo de
Gestién por Competencias, sin embargo, tienen poco conocimiento sobre el tema por lo que les es
dificil darle seguimiento. En realidad, no es que estrictamente no sepan como hacerlo, sino que alli
radica la problematica mayor. EI modelo en si apunta al desarrollo de competencias, y se basa en tres
subsistemas: Seleccion, para que a partir de la puesta en marcha s6lo ingresen personas que tengan
las competencias deseadas; Evaluacion del desempefio, para conocer los grados de competencias de
cada integrante de la organizacion; y el fundamental, el Desarrollo de las mismas (Alles, 2007, pag.
16).

“Término competencia, el cual hace referencia a las caracteristicas de personalidad,
devenidas comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo. Cada

puesto de trabajo puede tener diferentes caracteristicas en empresas y/o mercados diferentes”
(Alles, 2007, pag. 29).

Por lo cual, nos es preciso identificar cuéles son los conocimientos, habilidades y actitudes
actuales, mediante un diagndstico, que nos proporcione como resultado las brechas existentes, las

cuales hay que desarrollar en los colaboradores para su eficiente y eficaz desempefio.



CAPITULO Il MARCO TEORICO

El marco teorico se integra en base a un conjunto de teorias, enfoques, estudios, asi como
también antecedentes que se refieran al problema de investigacion estudiado. Para elaborarlo es
necesario detectar, obtener y consultar la literatura, investigaciones y otros documentos que

agreguen valor para el problema de investigacion (Hernandez Sampieri, 2010).

2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En este apartado se recopila informacion estadistica y general referente al micro,
macroentorno Yy la situacion actual que tengan relacion con el estudio de investigacion realizado y

agreguen valor a este mismo.

2.1.1 ANALISIS DEL MACROENTORNO

Las personas Yy las organizaciones estamos permanentemente en busca de mejores resultados,
el desarrollo del capital humano contribuye, fundamentalmente, con el aprendizaje de las personas
para expandir su capacidad de accion, de manera que produzcan resultados satisfactorios en sus

vidas y en sus organizaciones (Tejada, 2016).

Tejada (2016) Si no tenemos los resultados deseados, tanto en lo personal como en lo
organizacional, necesitamos cambiar nuestros comportamientos y ello implica una transformacion.
Por ello, es primordial analizar nuestro desempefio organizacional y/o personal, y evaluar los
resultados que somos capaces de producir uno de los mayores retos en la capacitacion corporativa
es encontrar formas de ayudar a los empleados a retener los conocimientos adquiridos, para que
los apliquen en sus puestos de trabajo. A veces salimos fascinados de un curso, sin embargo, no
aplicamos lo ensefiado, como consecuencia no se genera el aprendizaje deseado. Las neurociencias
nos traen una vision mas profunda del aprendizaje, la memoria y la adquisicion del conocimiento
(Tejada, 2016).

Algunas de estas estrategias son:

1) Esperar menos tiempo entre sesiones de entrenamiento.



2) Repetir los conceptos con mayor frecuencia.

3) Ayudar al trabajador a tener méas confianza en si mismo para que aplique los conceptos
ensefiados.

Tejada (2016) Si la competencia no puede ser aprendida en el nivel anterior, se debe llevar
al segundo nivel. El objetivo es ampliar la perspectiva del trabajador para que de esta forma
identifique aspectos que antes no veia. Por ejemplo, cuando un colaborador le hace dar cuenta a su
jefe que suele ser sarcastico (caracteristica de la cual el jefe no era consciente) al momento de
conversar y por ello, a veces, no suele tener claro el mensaje. La retroalimentacion, al igual que la

capacitacion, son las herramientas mas utilizadas en este nivel

Si a pesar de que el colaborador es consciente que tiene una competencia a mejorar y no lo
puede solucionar en los dos niveles anteriores, el siguiente nivel consiste en transformar el
comportamiento a través de un analisis méas profundo sobre la misma persona. La herramienta mas
utilizada, a nivel organizacional, en este caso es el coaching. Por ejemplo, si el jefe, mencionado
anteriormente no logra cambiar su conducta a pesar de saber que ser sarcastico le trae problemas,
puede recurrir a un coaching ontolégicoz en el cual el coach puede identificar que el patron de
conducta se origina codmo consecuencia de una serie de eventos en la infancia de la persona que a
través de la sesion se pueden trabajar, con el objetivo de que la persona pueda cambiar su
comportamiento (Tejada, 2016).

Ciclo de Desarrollo y Aprendizaje de |la persona en la
organizacion
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Figura 1 Ciclo de Aprendizaje



Si estos tres niveles de aprendizaje no dan los resultados esperados, es posible que se requiera
modificar algunos de los procesos y/o cultura de la organizacion. En este caso es importante
desarrollar y potenciar las habilidades de liderazgo de los trabajadores que identifiquen las partes

de la organizacion a modificar y tengan el compromiso para lograr el cambio (Tejada, 2016).

Palacios (2010) Desde hace un buen tiempo, las personas estan tomando mayor conciencia
de la importancia del factor humano en el éxito de los planes y programas y el logro de las metas

organizacionales

Tradicionalmente, la Gestion del Talento Humano ha sido vista como algo secundaria e
irrelevante. La preocupacion principal de las areas responsables en algunas instituciones se ha
limitado a la administracion de las planillas, files de personal y las relaciones colectivas de trabajo.
Aln hoy existen algunas organizaciones funcionando bajo este enfoque tradicional (Palacios,
2010).

Las personas pasamos buena parte de nuestras vidas en el trabajo. Y desarrollarse en la vida
esta ligado generalmente al desarrollo en el trabajo. Desarrollo integral que no s6lo consiste en
aprender cosas nuevas, sino también en desarrollar habilidades y destrezas de diversa indole
(Palacios, 2010).

Palacios (2010) La Gestion del Talento Humano, entonces, se convierte en un aspecto crucial,
pues si el éxito de las instituciones y organizaciones depende en gran medida de lo que las personas
hacen y cdmo lo hacen, entonces invertir en las personas puede generar grandes beneficios. Es asi
que un area operativa, Recursos Humanos se convierte en el socio estratégico de todas las demas
areas, siendo capaz de potenciar el trabajo en equipo y transformar la organizacién radicalmente.
Esa es su finalidad: Que las personas se desarrollen integralmente de manera individual y grupal,

y asi conseguir el crecimiento de la organizacion

Reyes Hernandez (2015) Las organizaciones pueden lograr ventajas competitivas a través
del personal si son capaces de satisfacer los siguientes criterios: 1. Mejoran la eficiencia o eficacia
de la organizacion. El valor aumenta cuando los trabajadores encuentran medios para disminuir

costos, proporcionar algo unico a clientes o usuarios, o alguna combinacion de estos puntos. 2. Sus
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habilidades, conocimientos y capacidades no estan al alcance de la competencia. 3. Los demés no
pueden imitar sus capacidades y contribuciones. 4. Sus talentos pueden combinarse y desplegarse
para trabajar en nuevas tareas en cuanto sea necesario. En las organizaciones e instituciones sin
fines de lucro, la ventaja competitiva se entiende como el cumplimiento de la mision para la cual
fue creada. Es decir, una adecuada Gestion del Talento Humano debe contribuir al logro de los
objetivos de la institucién, acercandola a su vision (Palacios, 2010).

La Gestion del Talento Humano moderna va mas alla de la Administracion de las Personas,
sino que esta orientada a la Gestion o Administracion con las Personas. Este es el reto: lograr que
las personas se sientan y actlen como socias de la organizacion, participen activamente en un
proceso de desarrollo continuo a nivel personal y organizacional y sean los protagonistas del

cambio y las mejoras (Palacios, 2010).

Para estar a la altura del nuevo rol que asume RRHH, los profesionales de RRHH o aquellos

que desarrollan tal funcién, requieren también desarrollar cinco competencias claves:

1) Conocimiento de la Organizacion. - Entender los indicadores clave del éxito organizacional
que ilustren las relaciones entre la inversion de RRHH y el impacto estratégico en la
organizacion. El éxito de RRHH no se mide mediante sus actividades, sino en los resultados
organizacionales. Cuando a los directivos de las organizaciones se les especifica qué practicas
de RRHH podrian mejorar la calidad de la gestion y qué resultados podrian esperarse, se

muestran mucho maés favorables a invertir en RRHH (Castillo Palacios, 2010).

2) Puesta en marcha de practicas de Recursos Humanos. - Ser capaz de identificar qué préacticas
ofrecen una mayor rentabilidad respecto a la inversion, cuales tienen el mayor impacto

estratégico o influyen mas en los trabajadores.

3) Gestidn cultural. - Sabemos que lo que se puede medir se puede gestionar, pero cabe afiadir que
lo que se mide también define la cultura de una empresa. ¢Por qué? Porque describe lo que se
valora. Por ejemplo, si una organizacion con muchas quejas por parte de sus usuarios se empefia
en mejorar el servicio, para que éstos sientan un trato calido y rapido, tendra que realizar este

cambio estratégico mediante un cambio cultural. Debera orientar las estrategias hacia el
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4)

5)

desarrollo de una competencia clave: orientacion al cliente. Los profesionales de RRHH serian
los Ilamados a trabajar en equipo con las areas criticas y disefiar la mejora de los procesos.
Asimismo, podria considerarse la participacion de los usuarios en los procesos de mejora, tanto

en el diagndstico, como en las sugerencias y el disefio de las mejoras.

Gestion del cambio. - Es importante estar en condiciones de indicar hasta qué punto y a qué
ritmo se puede implementar el cambio en las organizaciones. Los sistemas de RRHH pueden
ser obstaculos o posibilitadores de un cambio rapido en laempresa. Los profesionales de RRHH
deben comprender los factores que influyen y la situacion especifica de sus organizaciones para
poder responder de manera apropiada a las demandas y problemas que surjan en el camino.

Credibilidad personal. - Este punto es fundamental para la aceptacion de su rol como socio
estratégico, debe ser coherente, capaz, digno de confianza y ejemplo de lo que proclama. Los
profesionales que posean ademas una competencia de gestion estratégica del conocimiento
seran cada vez mas apreciados. Por otro lado, conscientes de la realidad de las instituciones y
empresas publicas y privadas en América Latina, sabemos que en algunos casos es dificil
aplicar algunos de los conceptos modernos de Gestion del Talento Humano, a pesar de ello, es
necesario conocer y aprender de las mejores précticas que han llevado a otras organizaciones a
potenciar el desarrollo humano y estamos seguros de que es posible, en medio de las
dificultades y crisis en que vivimos, incorporar mejoras y desarrollar herramientas nuevas de

gestion (Palacios, 2010).

En la actualidad internacional y nacional es cada vez mas utilizado el término “capital

humano”, concebido por Theodore Schultz y extendido por Gary Stanley Becker, en las teorias de

crecimiento y desarrollo econémico, en las que se construyen modelos que responden a los

intereses economicos de estos paises y es concebido el capital humano en funcion de esto
(Hernandez Darias, 2010).

La gestion del capital humano ha estado condicionada por los cambios ocurridos en el mundo,

acelerados a partir del fendmeno de la globalizacion y de la expansién de la economia, en la que el

conocimiento comenzo a ser una mercancia mas en buena parte de nuestro planeta, regida por las
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leyes del mercado, pero reconocido por todos como el activo principal de las organizaciones en su
necesidad de gestionarlos con efectividad (Hernandez Darias, 2010).

Hernandez Darias (2010) En la practica empresarial cubana se logran resultados estratégicos
que tributan a lograr una gestion integrada de capital humano en correspondencia con la dimension
estratégica organizacional. Investigaciones realizadas en Cuba aportan modelos de gestion
estratégica organizacional y de gestion de capital humano que fortalecen el desempefio de las
organizaciones cubanas y que estan propiciando un cambio en la percepcion del lugar que ocupa

la gestion del capital humano en la organizacion.

En el decreto se instituye el Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano, como el
conjunto de politicas, objetivos, metas, responsabilidades, normativas, funciones, procedimientos,
herramientas y técnicas que permiten la integracion interna de los procesos de gestion de capital
humano y externa con la estrategia de la empresa, a través de competencias laborales, de un
desempefio laboral superior y el incremento de la productividad del trabajo (Hernandez Darias,
2010).

Modelo de Gestion de Recursos Humanos de Diagnostico, Proyeccion y Control (GRH DPC)
Es un modelo de Gestidn de Recursos Humanos (GRH) funcional, implicando una tecnologia para
llevarlo a la préctica organizacional; estd adecuado a la préctica laboral de empresas y
organizaciones cubanas, tomando las invariantes del modelo de Beer y colaboradores modificado
y tomando otros conceptos. Este modelo desarrollado por Cuesta, A. (2005), ubica en el centro de
sus subsistemas y politicas de recursos humanos a la persona, a través de su educacion y desarrollo.

El desarrollo humano, es el fin y no el medio (Hernandez Darias, 2010).

Santos (2016) La educacion y el desarrollo es el referente obligado para los restantes
subsistemas y politicas, en los cuales estan incluidos todos los procesos o actividades clave a
comprender por el sistema de gestion que contempla ese modelo de GRH DPC [2] Todas las
actividades clave de GRH son incluidas en los cuatro subsistemas de GRH que se refieren a
continuacion: Flujo de recursos humanos: inventario de personal, seleccion de personal,
colocacion, evaluacion del desempefio, evaluacion del potencial humano, promocion, democion,

recolocacion u outplacement; Educacion y desarrollo: formacion, planes de carrera, planes de
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comunicacion, organizacion que aprende, participacion, promocion, desempefio de cargos y tareas;
Sistemas de trabajo: organizacion del trabajo, seguridad e higiene ocupacional, exigencias
ergondmicas, optimizacion de plantillas, perfiles de cargo; Compensacion laboral: sistemas de

pago, sistemas de reconocimiento social, sistemas de motivacion (Hernandez Darias, 2010).

América Latina, tiene un problema de “formacion y capacitacion” de capital humano, que en
términos econdémicos, se refleja en su baja productividad y competitividad empresarial. Este
fendmeno explica el hecho de que la region no haya tenido un crecimiento mas dindmico durante
las dltimas décadas, lo cual ha impedido que sus ingresos converjan hacia los niveles alcanzados

en los paises mas desarrollados (Bejar, 2014).

En este sentido, un contraste importante que confirman estas carencias y urgentes
necesidades formativas, lo representa el hecho de que entre los paises latinoamericanos y las
naciones mas desarrolladas existe una brecha de formacién entre sus emprendedores, asi como
entre las micro, pequefias y medianas empresas, que constituyen la gran base del sistema productivo
de la region (Bejar, 2014).

Bejar (2014) De no acortarse esta brecha formativa con los paises avanzados, la region puede
quedarse rezagada, y se situaria en una especie de trampa de la productividad (muy conectada con
la trampa del ingreso medio), que se hace critica y se acentla cuando las empresas extranjeras que
se instalan en el pais demandan trabajadores cualificados en las distintas areas de actividad. Es
necesario fortalecer la calidad y las capacidades ante la renovacion y modernizacion del sistema
productivo que demanda la region para provocar el aumento de la productividad y la
competitividad. También, debe aumentar considerablemente el nimero de empresas que ofrezcan
formacion interna, pues son pocas las que la llevan a cabo, con lo cual estan frenando la creacion
de mayores oportunidades profesionales, y asi desincentivar el trabajo y el emprendimiento

informal

De no ser asi, la region perdera ademas una magnifica oportunidad para elevar la calidad
profesional de su capital humano y, consiguientemente, su productividad y competitividad, claves

del moderno crecimiento econdmico y empresarial. Como también perdera una magnifica

14



oportunidad para continuar avanzando en elevar la calidad y el bienestar general de su poblacién
(Bejar, 2014).

Pues en mi modesta opinién y experiencia, en Gltima instancia y en relacion con la
adquisicion de conocimientos mediante formacion tradicional, ya es solo valido para lo que yo
vengo en llamar el “mandatory development”, esto es, aquella formacion inevitable para cumplir
con todos los requerimientos autoimpuestos por la propia organizacion y/o adoptados por
obligaciones externas. Me refiero a todo lo relativo a certificaciones y estandares de calidad,
medioambientales, de sostenibilidad, responsabilidad social corporativa, legal compilense, risk

management, seguridad y salud, proteccion de datos, etc. (Beltejar, 2018).

La empresa Olepsa pertenece a un conglomerado, dedicado a la produccion y
comercializacion de productos agroindustriales y bienes de consumo masivo, siendo hoy por hoy
uno de los cinco mas importantes complejos industriales y comerciales de Centro América. Numar
de Honduras S. A. es la empresa fundada en 1967 teniendo integrada tres compafiias; San Alejo
dedicada a la extraccion de aceite de palma africana, Numar encargada de la elaboracion de
productos y Unimerc la encargada de la distribucion y venta de productos a nivel nacional. Para
mantenerse en un ambiente competitivo la empresa se ha propuesto estar certificada con varios
sistemas de gestion de la calidad que le permitan una mejora continua de sus procesos,
encontrandose dentro de sus requisitos el item 7.2 relacionado con el recurso humano de la

organizacion en base a sus competencias, las cuales se deben desarrollar continuamente.

2.1.2 ANALISIS DEL MICROENTORNO

Uno de los principales hallazgos del informe en cuanto a Honduras es la elevada
concentracion del mercado en industrias no expuestas a la competencia internacional. En un
ranking de 71 paises en el mundo, Honduras es el que figura como el que tiene menor competencia,
en especial en sectores no transables, es decir no expuestos a la competencia internacional, como
son los servicios (BIRF-AIF, 2014).
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Un informe, presentado en Tegucigalpa, también revela un déficit de capital humano propicio
para la innovacion, medido en numero de ingenieros por cada mil habitantes. De acuerdo a este

analisis, Honduras ocupa el altimo lugar de un listado de 42 paises analizados.

Honduras ocupa, ademas, el lugar numero 36 en cuanto a porcentaje de empresas que
introdujeron un producto nuevo, por debajo de paises como Costa Rica, Chile, Paraguay, Colombia
o0 Per(, en un ranking de 57 paises. Otros datos relevantes del estudio reflejan una débil proteccion
de la propiedad intelectual y un gran porcentaje de empleo informal, que es de aproximadamente

un 80 por ciento (Giuseppe Zampaglione, 2014).

“La innovacion es clave para el desarrollo de los paises, ya que fomenta la productividad y
el dinamismo, lo cual, a su vez, promueve el crecimiento econémico. Honduras tiene la oportunidad
de crear un entorno econdémico e institucional que fomente la existencia de empresas mas
innovadoras, para que se generen mas fuentes de empleo y oportunidades para todos”, destaco
Giuseppe Zampaglione, representante del Banco Mundial en Honduras (Giuseppe Zampaglione,
2014).

De acuerdo al informe, en América Latina y el Caribe practicamente uno de cada tres
trabajadores es autbnomo o un pequefio empleador, y contrariamente a lo que se cree popularmente,
la proporcion de empresas registradas formalmente también es comparativamente grande. Pero
pocos de estos emprendedores llegan alguna vez a contratar un trabajador. La mayoria siguen

siendo muy pequefios incluso tras décadas de operacion (Giuseppe Zampaglione, 2014).

Una nueva investigacion patrocinada por el Banco Mundial respecto a préacticas de gestion
hall6 que las empresas que emplean 100 personas 0 menos no utilizan los sistemas més actualizados
de gestion de talento basado en desempefio. Los datos de la encuesta revelan que la proporcion de
empresas familiares (que en promedio tienden a estar peor gestionadas que las empresas que se
comercializan publicamente) en América Latina practicamente duplica a la de Estados Unidos

(Giuseppe Zampaglione, 2014).

Aunque se notan mejoras, los recursos humanos de la region adin estan lejos de alcanzar el

nivel necesario para sustentar economias competitivas a nivel global. El indice Capital Humano,
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construido por el Foro Econémico Mundial, brinda un enfoque de largo plazo sobre como las
naciones estan desarrollando su capital humano y estableciendo fuerzas de trabajo preparadas para

la demanda de la cada vez mas competitiva economia global (Data.Com, 2018).

Las empresas reconocen la importancia que tiene para el futuro del negocio gestionar una
fuerza laboral creciente, internacional y mavil, pero no saben como hacerlo, porque las empresas
no tienen una estrategia adecuada para hacer frente a la transformacion que esta experimentando
la forma de trabajar en el mundo, desde la convergencia de cinco generaciones hasta operaciones
esparcidas por todo el planeta, lo cual llevara a una crisis en la gestion, atraccion y retencion de
talento, concluye el estudio Workforce 2020, elaborado por Oxford Economics y SAP (Data.Com,
2018).

Hoy en dia las organizaciones son conscientes de la importancia de contratar a personal,
segun el potencial y no solamente segun la experiencia; para asi proporcionar la formacion
adecuada para aumentar el conocimiento y ejecutar programas para el desarrollo de sus habilidades,
de manera de mejorar sus rendimientos. En la era del conocimiento surgen los equipos de gestion
del talento humano, que sustituyen a los departamentos de recursos humanos. Las préacticas de RH
se delegan a los gerentes de linea de toda la organizacion y ellos se convierten en administradores
de recursos humanos, mientras que las tareas operativas y burocréaticas no esenciales se transfieren

a terceros por medio de subcontratacion (Outsourcing). (Chiavenato, 2009)

¢ Qué es la gestion de talento humano? La gestion de talento o capital humano es un conjunto
integrado de procesos de la organizacion, disefiados para atraer, gestionar, desarrollar, motivar y
retener a los colaboradores. En otras palabras, esta practica se basa en la obtencion de mejores
resultados de negocio con la colaboracion de cada uno de los empleados de manera que se logre
la ejecucion de la estrategia logrando un balance entre el desarrollo profesional de los

colaboradores, el enfoque humano y el logro de metas organizacionales (Perez, 2016)

Importancia de la gestion de talento humano en la empresa, un sistema de gestion de talento
humano mide y administra el desempefio de los colaboradores a través de la capacitacion,
la retroalimentacion y el apoyo, que les permita tener una vision clara de las competencias que

necesitan para alcanzar el éxito personal y organizacional. Pero, ¢por qué es importante que las
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empresas inviertan tiempo y recursos en desarrollar de manera integral a sus colaboradores?
Existen muchas ventajas para las organizaciones que administran el talento de sus empleados, entre

las gue se encuentran:

UE-Javier (2018) Reduccion significativa de la brecha entre las competencias requeridas por la
organizacion y la disposicion del colaborador.

1) Mejoramiento continuo, para lograr una mayor eficacia y eficiencia.

2) Fomento de una cultura de consecucion de los objetivos organizacionales con un rendimiento
superior.

3) Mejoramiento de la cultura organizacional y el clima de trabajo.
4) Mayor satisfaccion laboral por parte de los colaboradores
5) Disminucidn de la rotacion de personal_y aumento en la retencion de talento clave.

6) Objetivos de la administracion de talento humano

La gestion de talento humano en una organizacién ha llegado a ser reconocida como una
parte inherente de la administracién. Su principal finalidad es el mantenimiento y mejora de las
relaciones personales entre los directivos y colaboradores de la empresa en todas las areas. Se trata
de una vision integral con el fin de optimizar las relaciones entre los trabajadores y la empresa
(Perez, 2016)

Gutiérrez & Fadiana (2018) Entre los principales objetivos de la gestion o administracion de
talento humano se encuentran:

1) Promover el alcance de los objetivos de la organizacion.

2) Garantizar la eficacia y el maximo desarrollo de los recursos humanos.
3) Identificar y satisfacer las necesidades de los colaboradores de la organizacion.
4) Crear un equilibrio entre los objetivos individuales de los empleados y los de la organizacion.

5) Dotar a la organizacion de colaboradores calificados y motivados.
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6) Inculcar la colaboracion y el trabajo en equipo entre las distintas areas.

Consejos para lograr una gestion de talento humano efectiva, muchas compariias no tienen
elaborado un plan estratégico que les permita saber quién va a tomar las riendas cuando los lideres
actuales den un paso a un lado. Ademas, cuando los presupuestos y los plazos son muy ajustados,
los empleadores tienden a invertir menos en el desarrollo del talento de sus colaboradores, sin
embargo, esto es solo rentable a corto plazo y no es para nada sostenible si quienes trabajan en la
compafiia hoy no son capaces de llevar a cabo las funciones que se deben cumplir mafiana, una
estrategia de gestion de talento humano a largo plazo, te garantiza contar con el personal idoneo
para hacer que tu organizacion tenga éxito constantemente (Perez, 2016)

Por otro lado, reconocer los méritos de tus empleados es tan importante como desarrollar sus
habilidades, ya que una recompensa es una sefial de retroalimentacion ante un proceso de
capacitacion y una ayuda para mejorar la retencion del empleado e impulsar su compromiso con la

organizacion (Perez, 2016).

El grupo al cual pertenece la empresa Olepsa, es lider en el mercado hondurefio en lo que
respecta a aceites y grasas comestibles, la creciente solidez tecnoldgica y de mercado de la amplia
oferta de productos que la organizacion elabora, la consolidan como la numero uno en Honduras,
orientandolos a dos grandes segmentos de mercado: consumo doméstico y consumo industrial,
obteniendo actualmente el mayor posicionamiento del mercado hondurefio, con importantes
certificaciones que le permiten una mejora continua de la calidad de sus producto, como: ISO
9001:2015, ISO 14000, BASC, HACCP y 1SO 22000.

2.1.3 SITUACION INTERNA

En Oleoproductos de Honduras S.A. (OLEPSA), empresa dedicada a la elaboracion de
productos alimenticios derivados de aceites y grasas y productos de limpieza como jabones,
detergentes, desinfectantes y suavizantes tiene el propdsito de llevar al mercado productos de
calidad, fabricados y comercializados protegiendo el medio ambiente, evitando la contaminacion
ambiental y con la productividad que garantice precios competitivos que permitan conseguir una

mayor participacion de mercado y rentabilidad sostenible para la organizacion.
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Actualmente no se cuenta con un diagnostico especifico que proporcione un programa
detallado de necesidades de capacitacion, para cerrar las brechas de las competencias necesarias en
los puestos de trabajo en el area administrativa en la empresa Olepsa que permita desarrollar el

capital humano en la misma.

En el presente trabajo se considerara el Desarrollo de las competencias de los colaboradores,
el cual es uno de los pilares de la gestion Por Competencias, para mejorar el desempefio de la
organizacion, sin embargo, se tomaran en cuenta las competencias necesarias en los puestos de
trabajo para determinar el cierre de las brechas existentes en los colaboradores de la empresa
OLEPSA.

2.2 TEORIAS DE SUSTENTO

En el presente trabajo se considerara las siguientes teorias para sustentar la informacion
generad: Teoria del desarrollo del capital humano, Teoria de deteccion de necesidades de
capacitacion, Teoria del desarrollo del talento humano basado en competencias y Teoria de enfoque

de competencias como listas de tareas, Leonard Mertens., las cuales se describen a continuacion:

2.2.1 TEORIA DEL DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Para los autores Carretta, Dalziel y Mitrani, los complejos escenarios del fin de siglo, en
especial dentro del mundo laboral, requieren: Identificar las caracteristicas y las capacidades
personales necesarias para enfrentar adecuadamente el actual contexto, cada vez mas complejo y
desafiante (Alles, 2005).

1) Planificar las organizaciones y los recursos humanos para satisfacer las necesidades de la

empresa y de los individuos que en ella trabajan.

2) Adoptar sistemas de gestion y evaluacion que contemplen valorar y premiar de un modo

coherente a las personas. (Alles, 2007)

Drucker plantea, ademas, una relacion muy interesante entre tener informacion y que esta se

transforme en algo util. ;Como lograr que esto ultimo suceda? A través de un aprendizaje
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organizado, sistematico y con objetivos. Finalmente, si bien la obra de Drucker es interesante en
toda su extension, tomaré un Gltimo concepto con relacion a la temética que nos ocupa: La sociedad
del conocimiento requiere que todos sus miembros aprendan a aprender. Un profesional de
cualquier disciplina debe aprender permanentemente y en ocasiones desaprender para aprender lo

nuevo; para ello, como bien lo dice Drucker, ser& necesario aprender a aprender.

Los programas de capacitacion y desarrollo consisten en cinco pasos, como ser: diagnostico

de necesidades, disefio didactico, validacion, implementacién y evaluacion (Gary, 1994, pag. 186).

2.2.2 TEORIA DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Es el procedimiento que permite identificar las diferencias medibles o cuantificables
existentes entre las competencias establecidas en los objetivos de un puesto y las que una persona
tiene. Asegurar que el programa sera adecuado para niveles de educacion, experiencia y habilidades

especificos de los aprendices, establecer los objetivos de la capacitacion (Gary, 1994).

“Los programas de capacitacion y desarrollo consisten en cinco pasos, como ser: diagnostico
de necesidades, disefio didactico, validacion, implementacion y evaluacion” (Gary, 1994, pag.
186).

Diagnostico de necesidades

Alglopat (2014) Identificar habilidades especificas necesarias para mejorar el desempefio y
la productividad, hay que asegurar que el programa serd adecuado para niveles de educacion,

experiencia y habilidades especificos de los aprendices, establecer los objetivos de la capacitacion.

Disefio didactico

Compilar objetivos, métodos, medios audiovisuales, descripcion y secuencia de contenido,

ejemplos, ejercicios y actividades de la capacitacién organizarlos en un plan de estudios.

Asegurarse de que todos los materiales, como las guias de los instructores y los manuales de

los aprendices, se complementen entre si, estén escritos con claridad y se fusionen en un programa
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de capacitacion unificado que tenga sentido en términos de los objetivos de aprendizaje
establecidos.

El proceso generalmente da como resultado un manual de capacitacion, el cual suele contener
la descripcion del puesto de trabajo del aprendiz, un bosquejo del programa de capacitacion y una
descripcion escrita de lo que se espera que aquél aprenda, asi como (posiblemente) muchos

autoexamenes breves.

Validacion

Presentar y validar la capacitacion frente a una audiencia representativa. Las revisiones

finales Se basan en los resultados piloto para garantizar la efectividad del programa.

Implementacion

Cuando sea factible, usar un taller de “capacitar al instructor” que se enfoque en la
presentacion del conocimiento y las habilidades, ademas del contenido de la capacitacion, luego se

implementa el programa de capacitacion.

Evaluacion

Valorar las reacciones, el aprendizaje, el comportamiento y/o los resultados de los
aprendices. Cada vez que una empresa se plantea el tema de formacion, lo que esta en juego es la
forma de difundir conocimientos, promover su aplicaciéon practica en pos de la obtencion de
resultados concretos y generar los cambios necesarios para enfrentar los restos de mercado (Alles,

Direccion estrategica de recursos humanos: gestion por competencias , 2015, pag. 235)

Las organizaciones capacitan para poder optimizar sus resultados, mejorar su posicion en el
mercado. Las personas buscan capacitarse para hacer bien su tarea, para crecer personal y
profesionalmente para mejorar su posicion relativa en la estructura, es decir para tener un mejor
nivel de vida (Alles, Direccion estrategica de recursos humanos: gestion por competencias , 2015,
pag. 236).
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2.2.3 TEORIA DEL DESARROLLO DEL T.H BASADO EN COMPETENCIAS

Spencer y Spencer relaciona el siguiente comentario con un anterior de Levy-Leboyer: no se
pueden elaborar planes de desarrollo dmnibus, primero seréd necesario evaluar (medir e identificar
competencias), y luego analizar qué tipo de mejora necesita cada persona en particular, es decir
realizar un diagndstico para luego realizar las recomendaciones respectivas segun sean los

resultados.

Las acciones para el desarrollo de las personas, también denominados métodos de desarrollo
de personas dentro del trabajo, son llamadas a todas las acciones con este fin que se realizan juntos
con la tarea cotidiana en la organizacién, estos métodos estan relacionados con conocimientos y
competencias de los colaboradores, los cuales mencionamos a continuacion: Asignacion como
asistente de posiciones de direccidn, asignacion a comités/nuevos proyectos, asignacion a task
forces, rotacion de puestos y coaching/mentoring/tutoria (Alles, Desarrollo de Talento Humano:
Basado en Competencias, 2007, pag. 158).

Segun Gary Dessler, el nombre de capacitacion y desarrollo se refiere a ambos temas,
formacion para conocimiento y desarrollo de competencias, y presenta los siguientes métodos:
Capacitacion en el trabajo (CET): EI méas familiar es el método coaching. Aqui un trabajador
experimentado o el supervisor del aprendiz capacitan al empleado, en el puesto de trabajo. En
niveles inferiores, los aprendices pueden adquirir habilidades para, digamos, operar una maquina
al observar al supervisor. No obstante, esta técnica también se usa ampliamente en niveles
gerenciales superiores. Este método se refiere a las practicas que se realizan dentro del trabajo de

un supervisor a un subordinado, en el dia a dia en cada actividad realizada se le va capacitando.

Gary (1994) Capacitaciones del tipo aprendices-maestros: Mas empleadores “preveran el
mundo futuro” implementando programas de capacitacion del tipo aprendiz-maestro, un enfoque
de entrenamiento que comenzo en la Edad Media. Aqui, la capacitacion de aprendices es un
proceso estructurado, mediante el cual los individuos se convierten en trabajadores habilidosos
usando una combinacion de instruccion tipo académica y capacitacion en el trabajo, por lo general

bajo la tutela de un maestro artesano
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Técnicas de aprendizaje a distancia audiovisual y tradicional: Las técnicas audiovisuales
como peliculas, television de circuito cerrado, audio cintas y videocintas, o discos suelen ser muy
eficaces y se usan con mucha frecuencia. En sus sesiones de capacitacion para concesionarios
(Gary, 1994)

Capacitacion via internet y portales de aprendizaje: El aprendizaje basado en Internet est
sustituyendo rpidamente a muchos otros tipos de capacitacion. Muchas firmas simplemente dejan
que sus empleados tomen cursos en linea que ofrecen proveedores, Otros usan su propia Intranet

para facilitar la capacitacion basada en computadora. (Gary, 1994, pag. 191)

Segun Martha Alles, los métodos para el desarrollo de personas dentro del &mbito de trabajo
se relacionan con conocimientos y competencias. De los cuales podemos mencionar:
Coaching/mentoring/tutorias: que esta es una de las mas antiguas vias para la capacitacion y el
desarrollo de personas, desde el entrenamiento diarios hasta el feedback brindado por una persona

a sus colaboradores con alguna periodicidad, como cuando se realizan evaluaciones del desempefio.

Rotacion de puestos: se trata de asignaciones temporarias de las personas a otros puestos que
no son los propios, incluso pueden ser de otras areas. Con el propdsito de mejorar las capacidades

de los integrantes de una organizacion.

Asignacion como asistente de posiciones de direccion: consiste en asignar a una persona
como asistente de un ejecutivo de mayor nivel. Se trata de ocupar una posicion staff ubicada

inmediatamente debajo de la de un gerente relevante dentro de la organizacion.

Paneles de gerentes para entrenamiento: es una variante o desprendimiento del punto de
asignacion, al igual que los comiteés, se trata de grupos de trabajo con un propésito especifico (Alles,
Desarrollo de Talento Humano: Basado en Competencias, 2007, pag. 159)

2.24 COMPETENCIAS COMO LISTAS DE TAREAS, LEONARD MERTENS.

Esta investigacion se basa en el libro de Enfoque de competencias laborales, realizado por la
CINTEFOE (Centro Interamericano y documentacion sobre formacion profesional) y OIT
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(Organizacion internacional del trabajo). La teoria a utilizar es: Enfoque de competencias como
lista de tareas, partiendo de la metodologia de identificacion de tareas como “competencias’

Ilamada analisis ocupacional y funcional del trabajo.

Leonard Mertens (1996) menciona que existen tres tipos de competencias laborales. Estas
son: competencias genéricas, competencias especificas y competencias basicas. Se describen a

continuacion en la tabla 5.

2.3 CONCEPTUALIZACION

En este apartado se realizara la construccién conceptual de los términos clave o principales
en los que se focaliza el estudio. Se construye el concepto del objeto de estudio al mismo tiempo
que el objeto de estudio se va definiendo con mayor precision, de manera recursiva mientras el
objeto se va constituyendo en un fendmeno de estudio la conceptualizacion del mismo se establece

con mayores niveles de coherencia y sistematicidad.

La conceptualizacion es algo mas que una simple definicion de diccionario. ES un proceso
de construccion intelectual por parte del investigador en el que se esclarecen los términos que
utiliza (Talavera, 2011).

Competencia cardinal: Competencia aplicable a todos los integrantes de la organizacion. Las

competencias cardinales representan su esencia y permiten alcanzar la vision organizacional.

Competencia especifica: Competencia aplicable a colectivos especificos, por ejemplo, un

area de la organizacion o un cierto nivel, como el gerencial.

Coaching ontol6gico: Acompafiamiento al cliente a llevar su efectividad a través del logro
de sus metas, el reconocimiento de emociones limitantes y el alcance de niveles superiores de
desempefio. Impulsar el desarrollo emocional y cognitivo del cliente, para encontrar a aquello que

no esta saliendo como se desea y que es aquello que lo separa de lo que quiere ser.
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CAPITULO 11l METODOLOGIA

En el capitulo siguiente, se desarrolla la metodologia aplicada para llevar a cabo la
investigacion sobre el diagnostico del desarrollo de capital humano de la empresa Olepsa del Grupo
Jaremar, mostrando la congruencia metodologica donde se presenta el resumen la relacion del
objetivo general y especifico con las variables a evaluar, también se presenta la matriz de
operacionalizacion de las variables con sus dimensiones e indicadores, se abordan los temas de
hipotesis, enfoque y métodos, disefio de la investigacion, se determina la poblacién y muestra, se
explican las técnicas e instrumentos a utilizar para la investigacion, para que de esta manera se

presenten resultados puros y asi obtener las fuentes de informacidn confiables, precisas y eficaces.

3.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA

Es relacion que existe entre los objetivos y las preguntas del planteamiento, donde se incluye
el titulo de la investigacion, se planta el problema, se dan a conocer los objetivos especificos y se
determinan las variables independientes y la variable dependiente para luego validar los resultados

obtenidos en la investigacion.

3.1.1 MATRIZ METODOLOGICA

A continuacién, se visualizara los elementos principales que comprenden el planteamiento
del problema y las preguntas de investigacion encontrando soluciones a través de los objetivos

especificos y enumeracion de variables.
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Tabla 1 Matriz de congruencia metodoldgica

¢Cual son las
competencias
requeridas de los
colaboradores en
puestos claves
administrativos
del area de
manufactura, que
permitan
desarrollar el
capital humano
mejorando su
desempefio, en la
empresa Olepsa
del Grupo
Jaremar?

MATRIZ DE CONGRUENCIA METODOLOGICA

Propuesta de mejora para el desarrollo del capital humano en puestos claves administrativos del rea de manufactura de la empresa
Olepsa del grupo Jaremar

Realizar un diagndstico del
desarrollo del capital
humano de los
colaboradores en puestos
claves administrativos del
&rea de manufactura de la
empresa Olepsa del
Grupo Jaremar, para
determinar las brechas
existentes en las
competencias de los
colaboradores, para
mejorar su desempefio.

1) ;Cuél es el nivel de
competencia existente de los
colaboradores en puestos claves
administrativos del area de
manufactura de la empresa
Olepsa del Grupo Jaremar?

1) Conocer y evaluar el nivel
de competencias existentes de
los colaboradores en puestos
claves administrativos del area
de manufactura de la empresa

Olepsa del Grupo Jaremar.

Diagnostico de
competencias
para los puestos
de trabajo

2) ¢Cudl es el nivel de
competencia requeridas de los
colaboradores en puestos claves
administrativos del &rea de
manufactura de la empresa
Olepsa del Grupo Jaremar segln
el perfil de puestos?

2) Describir cuél es el nivel de
competencias requeridas de
los colaboradores en puestos
claves administrativos del area
de manufactura de la empresa
Olepsa del Grupo Jaremar.

Deteccion de
Necesiadades de
Capacitacion
(DNC).

Desarrollo del
Capital Humano

3.1.2 DEFINICION OPERACIONAL DE LAS VARIABLES

Debido a la necesidad de visualizar las variables, las cuales sirven para determinar las

dimensiones que se utilizaran para seguir el curso de la investigacion y los indicadores necesarios

para ello a continuacion, se presentan el diagrama de variables que se utiliz6 en el estudio.

En la figura se presenta las variables dependientes, variables independientes y las

dimensiones que se estan desarrollando en la investigacion.
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Diagnostico de
competencias para los

] puestos claves de trabajo
Desarrollo del capital

humano

Deteccion de necesidades
de capacitacion

Desarrollo del capital

humano

Figura 2 Diagrama de relacion de variables
Fuente: Elaboracidn propia

Conocimientos actuales

Habilidades actuales

Actitudes actuales

Conocimientos requeridos

Habilidades requeridos

Actitudes requeridos
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Tabla 2 Operacionalizacién de las variables

de mejora para el desarrollo del capital humano en puestos claves administrativos del drea de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo

Jaremar.
Definicién
Variable Independiente Dimensiones Indicador ftems Categoria Escala
Conceptual  Operacional
Conocimientos de la norma y los estandares de calidad y del Muy alto s
Sistema de Gestion de 1SO 9001, 1SO 14001 y BASC a
Conocimientos de paquetes de computacion Cual es el Alto 4
conocimiento
Conocimiento Actual Conocimiento basico de Higiene y Seguridad actual de los Medio 3
colaboradores en
Conocimiento basico de buenas practicas de manufactura puestos claves? Bajo 2
Diagnostico: Conocimiento bésico de seguridad y salud ocupacional Muy Bajo 1
Conjunto de
evaluaciones | El Diagndstico de Trabajo en equipo Muy alto 5
Diagnostico de competencias | necesarias para | Competencias en
para los puestqs claves de dete{mnar la | los puestos_ claves Resolucion de problemas Cuales son las Alto 4
trabajo. relacion que se de trabajo, se PR
tablece entre lo: li las . —_ .
establece entre s | - eazaran en Habilidades Actual Buenas relaciones interpersonales actuales de los Medio 3
conocimientos, la [ competencias
L Y colaboradores en
experienciay las | especificas de los . Jestos Claves? i
competencias que | coloboradores del Liderazgo P ! Bajo 2
un puesto requiere, area de
y los del ocupante | manufactura. Manejo de personal Muy Bajo 1
de esa posicion.
(Alles, 2011) Proactiva Muy alto 5
Emotiva Cuales son las Alto 4
actitudes
Actitudes Actuales Positiva actualesde los Medio 3
colaboradores en
Integradora los puestos claves?|  Bajo 2
Reactiva Muy Bajo 1

Matriz de Operacionalizacion de las variables

Proyecto de mejora para el desarrollo del capital humano en puestos claves administrativos del rea de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo
Jaremar.

Definicién
Variable Independiente Dimensiones Indicador items Categoria Escala
Conceptual Operacional

Conocimientos de la norma y los estandares de calidad y del Muy atto s
Sistema de Gestion de 1SO 9001, 1SO 14001 y BASC d
Conocimientos de paquetes de computacion Cual es el nivel de Alto 4
Es el procedimiento conocimiento
que permite Conocimiento Requerido Conocimiento bésico de Higiene y Seguridad requerido de los Medio 3
identificar las colaboradores en
diferencias Conocimiento basico de buenas practicas de manufactura puestos claves? Bajo 2
medibles o
Fuantrﬁcables Conocimiento basico de seguridad y salud ocupacional Muy Bajo 1
existentes entre las
competencias | Es un proceso para| . .
establecidas en los conocer las Trabajo en equipo Muy alto 5
objetivos de un | carencias en cuanto B
puesto y las que | a conocimientos, Resolucion de problemas Cuales son las Alto 4
Deteccion de Necesiadad una persona tiene. habilidades y ili
Seémn i; Me celeaNé - Asegurar que el | actitudes que el | Habilidades Requeridas Buenasrelaciones interpersonales requeridas de los Medio 3
e Capacitacion ( ): programa sera personal requiere colaboradores en
adecuado para cumplir para Liderazgo puestos claves? Bajo 2
niveles de desempefiarse
educ_acuﬁ_n, efectivamente 5_“ Manejo de personal Muy Bajo 1
experienciay | puesto de trabajo.
habilidades .
especicos de ks Proactiva Muy alto 5
aprendices, .
establecer los Emotiva Cuales son las Alto 4
objetivos de la actitudes
capacitacion (Gary, Actitudes Requeridas Positiva requeridas de los Medio 3
1994) colaboradores en
Integradora puestos claves? Bajo 2
Reactiva Muy Bajo 1
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3.1.3 HIPOTESIS

La hipétesis indica lo que tratamos de probar y se definen como tentativas del fenomeno de
investigacion. Se derivan de la teoria existente y deben formularse a manera de proposiciones
(Williams, 2003). Segun Sampieri (2010) afirma que: “La hipétesis son las guias para una
investigacion o estudio. Las hipotesis indican lo que tratamos de probar y se den como
explicaciones tentativas del fendmeno investigado” (p.92). A continuacion, se presentan las
hipdtesis de la investigacion con el objetivo de direccionar el estudio y encontrar las respuestas a
las interrogantes planteadas, por lo que se aceptara o se rechazara la misma, describiéndose a

continuacion:

Hi: Existe diferencias entre las competencias actuales y las competencias requeridas en los
colaboradores en puestos claves administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del

Grupo Jaremar (P0<0.05).

Ho: No existen diferencias entre las competencias actuales y las competencias requeridas en
los colaboradores en puestos claves administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa
del Grupo Jaremar (P0<0.05).

3.2 ENFOQUE Y METODOS

A continuacidn, se definira y determinara el método cientifico que se utilizara en el estudio
de acuerdo al enfoque y su naturaleza, de manera tal que se pueda generar conocimiento que pueda

ser para dar respuesta a las preguntas de investigacion, esquematizandolo en el siguiente diagrama:

Tipo de Estudio:
No Experimental

Alcance:

. Correlacional
Tipo:

Transversal

nfoque
Mixto:

Cuantitativo

Tecnica:
Muestra:
Encuesta ..
. Muestra Dirigida
Entrevista

Figura 3 Esquema del disefio de la investigacion.
Fuente: Elaboracion Propia
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El método de investigacion que se utilizara para realizar la presente investigacion es mixto,
que comprende un estudio cuantitativo y cualitativo. Cuantitativo porque la recoleccion de datos
para probar la hipotesis se realizard con medicién numérica y el analisis estadistico. También sera
cualitativa porque se obtendran datos sin medicion numérica, con el fin de profundizar en la
interpretacion y andlisis de las preguntas de la investigacion o generar nuevas preguntas al proceso
de investigacion (Herndndez & Baptista, 2006). El tipo de estudio sera no experimental, el cual no
se realiza manipulacién de las variables y solo se observan los fenOmenos en su ambiente natural

para su posterior analisis.

El tipo de disefio es transversal porque se recolectan datos en un solo momento, en tiempo
Unico y tendra un alcance correlacional porque se asocia variables mediante un patrén predecible
para un grupo o se pretende evaluar la relacion que existe entre dos variables en un contexto
particular y determinado (Hernandez, 2010). La investigacion correlacional tiene en alguna
medida, un valor explicativo, aunque parcial ya que el hecho de saber que dos conceptos o variable
se relacionan, aporta cierta informacién explicativa (Hernandez, Fernandez & Baptista, 2006). Para
le recoleccidn de la informacion se utilizara la técnica de la encuesta y entrevista, siendo la muestra

del estudio dirigida.

3.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

El estudio esta dirigido a los colaboradores en puestos claves administrativos del area de
manufactura de la empresa Olepsa del Grupo Jaremar, utilizando un disefio de investigacion no
experimental, ya que las variables a considerar no se manipulan. Sampieri (2010) menciona que la
investigacion es de forma no experimental, debido a que no habré una manipulacion directa de las
variables dependientes durante el desarrollo del tema. Por lo anterior la investigacion que se

realizara sera de caracteristicas no experimental.

3.3.1 POBLACION

Consiste en todos los miembros de una poblacién o grupo acerca de los cuales se desea
obtener una conclusion (Berenson y Levine, 2006). La Poblacion de la investigacion seran todos
los puestos claves administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa del Grupo

Jaremar, que en la actualidad son 37 puestos.
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3.3.2 MUESTRA

“La muestra es una parte o porcion de la poblacion seleccionada para analisis” (Levine,
Krehbiel & Berenson, 2006, p. 3). “Si la poblacion, por el numero de unidades que la integran,

resulta accesible en su totalidad, no ser& necesario extraer una muestra. (Arias, 2006. P. 81)

La muestra para este estudio fue calculada de la siguiente manera:

Tamario de la poblacion: 37 es el nimero de puestos claves que componen la poblacién de la

investigacion.

Tabla 3 Datos para calculo de la muestra.

Margen de error méximo permitido 5%
Tamafio de la poblacion 37
Nivel de confianza 95%

Fuente: Elaboracion Propia

Donde:

n= Muestra de la poblacion.
t= Nivel de confianza de 95%.
P= Proporcion esperada.
q=1-p

i= Error estandar.
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La muestra se calculd, con un error de 5%, un nivel de confianza del 95%, tamafio de la
poblacion infinito y una heterogeneidad del 50%. Realizandose el procedimiento matematico y
utilizando una poblacién de 37 puestos claves, se obtuvo que la muestra para objeto de esta
investigacion sea de 31 puestos. Sin embargo, al ser una poblacion finita de puestos claves

consideraremos el total de puestos claves, es decir 37.

3.3.3 UNIDAD DE ANALISIS

En la unidad de andlisis, se tomaran a los colaboradores que ocupan los puestos claves de la
empresa Olepsa del Grupo Jaremar, como ser: Produccion, Administrativos, Control de Calidad,
Bodegas, Mantenimiento y Seguridad, proporcionando la informacion necesaria para cerrar las
brechas existentes, proporcionando las competencias que deben ser desarrolladas con
capacitaciones para la mejora del desempefio del capital humano en la organizacion. A

continuacion se enumeran los puestos claves de la empresa Olepsa:

Tabla 4 Unidad de andlisis para estudio.

Variables Unidad de analisis
Diagnostico de competencias para los puestos de trabajo Puestos claves del area administrativa de
Deteccion de necesidades de capacitacion DNC manufactura de Olepsa.

Fuente: Elaboracion Propia
3.3.4 UNIDAD DE RESPUESTA

La unidad de repuesta de la investigacién seran las brechas existentes de los colaboradores
que ocupan puestos claves administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa, entre las

competencias actuales y las requeridas para los puestos. Las repuestas se mediran en una escala

. N Muy
Medio to alto

Figura 4 . Unidad de respuesta.
Fuente: Elaboracion propia

numérica que se describe a continuacion:

Respuesta

33



Opcidn 1: Significa que el colaborador se encuentra en un nivel muy bajo o que no tiene

ninguna de la competencia, el cual no es deseado por la organizacion.

Opcion 2: Significa que el colaborador se encuentra en un nivel bajo de competencia, pero

tiene alguna idea de ellas, el cual aun no es el deseado por la organizacion.

Opcidn 3: Significa que el colaborador se encuentra en un nivel medio de competencia y las

utiliza en sus funciones o puestos, sin embargo, no es el nivel deseado por la organizacion.

Opcion 4: Significa que el colaborador se encuentra en un nivel alto de competencias, el cual

es el deseado por la organizacion.

Opcidn 5: Significa que el colaborador se encuentra en un nivel muy alto de competencias,
el cual es considerado por la organizacion muy importante para la obtencion de los resultados o

metas.

3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS

Las técnicas de recoleccidn de datos se dirigieron a los colaboradores en puestos claves, jefes

y encargados del recurso humano de la empresa, siendo los siguientes:

Observacion: En donde se observo las tareas que realizaban cada uno de los colaboradores

en los puestos claves.

Cuestionario: Se aplico el instrumento del trabajo de investigacion a los colaboradores en

puestos claves.

Entrevista: Se realiz0 a los jefes inmediatos y a la encargada del capital humano.
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3.4.1 INSTRUMENTO

Los instrumentos aplicados para la obtencion de la informacién en la medicion de las
variables en estudio conocimiento, habilidades y actitudes es importante que el instrumento de

investigacion este alineado con las preguntas y objetivos del mismo.

Se realiz6 un cuestionario de 12 preguntas dirigidas al tema de investigacion con las variables
descritas anteriormente. Las preguntas seran calificadas por una escala numérica, estan planteadas
de forma que pueden dar respuesta a las mismas, de parte de los colaboradores de los puestos claves
administrativos del area manufactura de la empresa Olepsa. Se aplicé una prueba piloto con el

proposito de calcular la confiabilidad, validez y revisar aspectos formales del instrumento.

De acuerdo con el resultado obtenido se realizaron las correcciones correspondientes para

proceder a aplicarlo a los colaboradores de los puestos claves de la empresa Olepsa.

La confiabilidad de la encuesta sera analizada mediante la prueba de distribucién t de Student,
la cual es una distribucién de probabilidad asociada a la distribucion normal, donde los resultados

mas cercanos a 1, representan una mayor confiabilidad.

3.4.1.1 SOFWARE DE ANALISIS

En el anélisis de los datos obtenidos se utilizara la hoja de calculo de Microsoft Excel, con el
objetivo de manipular y ordenar de una forma entendible y graficar dichos datos para realizar un
analisis lo méas critico posible, con la intencion de obtener las conclusiones deseadas de la

investigacion.

Gianelle (2014) Para validar la confiabilidad de la investigacion se utilizo el paquete
estadistico Minitab, el cual es un programa de computadora disefiado para ejecutar funciones
estadisticas basicas y avanzadas. Combina lo amigable del uso de Microsoft Excel con la capacidad
de ejecucion de analisis estadisticos. Cubre casi todas las necesidades de calculos estadisticos de
los investigadores y profesionales en general y de cualquier campo de actividades en el que se

precise el tratamiento estadistico de la informacion
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3.4.2 TECNICAS

Las técnicas que se utilizaran en la investigacion son la encuesta y la entrevista a los
colaboradores de puestos claves administrativa del area de manufactura de la empresa Olepsa, de
igual manera se entrevistara a la persona encargada del area de recursos humanos y los jefes

respectivos de cada puesto, dichas técnicas las describimos a continuacion:

3.4.2.1 ENCUESTA

La encuesta se aplicara a los colaboradores de los 37 puestos claves administrativos del area
de manufactura de Olepsa, con el objetivo de poder determinar las brechas que existen, para poder

cerrarlas a través de la capacitacion.

Para la utilizacion de la herramienta de la encuesta, se realizard una impresion de la mismay
se les pedira a los colaboradores en puestos claves que la llenen, la comprobacion de la

confiabilidad se realizé con el programa estadistico Minitad.

3.4.22 ENTREVISTA

La entrevista se realiz6 con el personal encargado del recurso humano de la empresa Olepsa
y los jefes de los puestos claves, con el objetivo de identificar las competencias requeridas y
fortalecer las encuestas y asi validar la informacion que la misma dara como resultado para su

posterior analisis.

3.5 FUENTES DE INFORMACION

Ramirez Isabel (1999) Son instrumentos para el conocimiento, blsqueda y acceso a la
informacidn. Para el desarrollo del estudio se utilizaron fuentes primarias y secundarias con el fin

de recolectar la informacion necesaria para la investigacion.
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3.5.1 FUENTES PRIMARIAS

Las fuentes primarias, son la informacion recolectada de forma directa o de primera mano,
donde hay resultados concretos en relacion al tema de investigacion o informacién muy cercana
que sea de sustento con alto grado de validez (Sampieri, 2010). Las fuentes primarias a utilizar en

este documento son las siguientes:

1) Entrevistas con experto
2) Libros relacionados con competencias
3) Referencia de tesis anteriores

4) Biblioteca Virtual (CRAI)

3.5.2 FUENTES SECUNDARIAS

Urbina (2010) menciona:
Las fuentes secundarias son las que se integran con toda la informacion escrita existente sobre el
tema, ya sea en estadisticas gubernamentales (fuentes secundarias ajenas a la empresa o estudio) y
estadistica de la propia empresa (fuentes secundarias provenientes de la empresa o estudio). (p. 14)

Las fuentes secundarias a utilizar en este documento son los siguientes:

1) Revistas y articulos relacionadas con competencias y deteccion de necesidades de
capacitacion.

2) Informes de desarrollo de capital humano.
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3.6 LIMITANTES DE LA INVESTIGACION

Dentro de las limitantes encontradas en el desarrollo de la investigacion fueron las siguientes:

1) Debido al poco tiempo con que se cuenta para desarrollar la investigacion, es factor
determinante para la elaboracion del anélisis de todas las competencias de los puestos claves,

que se desean evaluar para el desarrollo del capital humano de la empresa Olepsa.

2) Otro factor limitante, seria que la documentacion solicitada sea de caracter confidencial y no

pueda ser utilizada para el estudio.
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CAPITULO IV ANALISIS Y RESULTADOS

En este capitulo se describe, detallara e ilustra la informacion de los resultados obtenidos en
el instrumento utilizado en la investigacion que en nuestro caso fue la encuesta, fue aplicada a la
poblacion completa ya que fue una muestra finita. Todo con el objetivo de que mediante graficos

se pueda interpretar mejor los resultados obtenidos.

4.1 PRUEBA DE FIABILIDAD

El resultado de la prueba de fiabilidad del instrumento de investigacion, a través de la prueba
piloto correspondiente al 14% de la muestra de la poblacion en estudio y usando el programa
estadistico Minitad, se aplico la prueba t de Student cuyo resultado fue de 0.992 es decir 99.2% de
fiabilidad.

Tabla 5 Estadistica de Confiabilidad

Estadistico de Fiabilidad

t de Student (P) Confiabilidad

0,008 P <0,05

Fuente: Elaboracion propia

En la tabla anterior se muestra, que la encuesta o instrumento utilizado en la investigacion

tiene un grado de confiabilidad aceptable.

4.2 RESULTADO VARIABLE DEPENDIENTE

La variable dependiente de este trabajo de investigacion se detalla como el desarrollo del
capital humano, relacionada directamente con el conocimiento, habilidades y actitudes de los
colaboradores en puestos administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa. Cada una
de ellas contiene dos dimensiones y cinco indicadores en cada una de ellas, que permiten la

obtencion de la informacidn necesaria para el andlisis de este trabajo de investigacion.
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4.3 LISTADO DE INDICADORES

Tabla 6 Indicadores utilizados en la investigacion.

Conocimientos de la norma y los estandares de calidad y del Sistema de Gestion de 1ISO 9001,
ISO 14001 y BASC

Conocimientos de paquetes de computacion

Conocimiento basico de Higiene y Seguridad

Conocimiento basico de buenas practicas de manufactura

Conocimiento basico de seguridad y salud ocupacional

Trabajo en equipo

Resolucién de problemas

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Manejo de personal

Proactiva

Emotiva

Positiva

Integradora

Reactiva

Fuente: Elaboracién propia
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4.4 RESULTADOS Y ANALISIS DE LAS VARIABLES INDEPENDIENTES

30%
27%
L
11%

C MUY BAIO C 8AX C. MEDIO C ALTO C. MUY ALTO

Figura 5 Resultados obtenidos en conocimiento actual de las normas
Fuente: Elaboracion propia

El grafico presentado muestra el nivel de conocimiento con relacion a los sistemas de gestion

de la calidad, tienen actualmente los colaboradores en puestos claves administrativos de Olepsa,

observandose que el 59% de ellos se encuentran por debajo de los niveles que se consideran

adecuados es decir de altos a muy altos, estos ultimos representan el 41%, por lo que se considera

necesario el desarrollo de dichos conocimientos para llevar al nivel adecuado a los colaboradores

en los puestos claves de manera tal que mejoren sus desempefio.

C. MUY BAJO C.BAJD C. MEDIO C ALTO C. MUY ALTO

Figura 6 Resultados obtenidos en conocimiento actual de los sistemas informatico
Fuente: Elaboracion propia



En presente grafico podemos observar que el 60% de los colaboradores en puestos claves de
Olepsa, se encuentran con niveles de medio a bajos de conocimientos de sistemas de informacion,
los cuales se consideran inadecuados por lo que se deberan de establecerse capacitaciones que
permitan el desarrollo de esta competencia, llevandolos a los niveles alto y muy alto, que permitiran

desenvolverse con mayor eficacia y eficiencia en dichos puestos.

2%

11%
I %
C. MUY BAIO C. BAIO C. MEDIO C ALTO C MUY ALTO

Figura 7 Resultados obtenidos en conocimiento actual en higiene y seguridad
Fuente: Elaboracion propia

El presente grafico podemos observar que el 54% de los colaboradores en puestos claves,
tienen conocimientos de muy bajos a medio, por lo que se debe de trabajar en desarrollar estos
conocimientos, ya que al ser una empresa que se dedicada al proceso de productos alimenticios y
de higiene, ademas de las certificaciones que la rigen, estos conocimientos son de mucha
importancia para el buen funcionamiento de la empresa y los resultados deseados.
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I

C. MUY BAJO C MEDIO C ALTO C. MUY ALTO

Figura 8 Resultados obtenidos en conocimiento actual en buenas préacticas de manufactura
Fuente: Elaboracidn propia

En la presente grafica se muestra que el 54% de los colaboradores en puestos claves, cuentan
un conocimiento medio a muy bajo de Buenas Practicas de Manufactura, lo cual es muy importante
a considerar al ser una organizacion dedicada al proceso de manufactura de alimentos y productos
de higiene, el desarrollo de estos conocimientos 0 competencias en ellos puede mejorar su
desempefio redundando en una mayor eficacia y eficiencia en los procesos de la industria y por
ende en los beneficios que se obtienen.

I

C MUY BAJO C. MEDIO C.ALTO C. MUY ALTO

Figura 9 Resultados obtenidos en conocimiento actual en seguridad y salud ocupacional
Fuente: Elaboracion propia
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En la gréfica anterior se muestra, que el 60% los colaboradores en puestos claves se
encuentran en un nivel de medio a muy bajo de conocimientos de seguridad y salud ocupacional,
lo cual es un riesgo para el control de accidentes y diferentes enfermedades en la empresa, por lo
que se debe de desarrollar a los colaboradores llevandolos a los niveles alto y muy alto, ya que sean
presentado diferentes actividades relacionadas, al ser una empresa de productos de consumo

masivo.

34%

15%
9% I

C MUY BAJO C BAD C MEDIO C ALTO C MUY ALTO

Figura 10 Resultados obtenidos del conocimiento actual de los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia

Podemos observar en la gréafica anterior en general como se encuentran en relacion al
conocimiento los colaboradores en puestos claves de Olepsa, mostrando que hay un 57% los
indicadores en los niveles de medio a bajos, por lo que se debe de desarrollar a los colaboradores

en estas competencias para llevarlos al restante 43% que son los necesarios por la organizacion,

para su buen desempefio en sus funciones.
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45% 43%
40%
35% 34%
30%
25% 23%
20%
15%
10%
5%
0%

BAJO MEDIO ALTO

Figura 11 Nivel del conocimiento actual de los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia

En la grafica se muestra que el 23% de los colaboradores se encuentran en un nivel negativo
de conocimiento, el cual no es adecuado por los procesos que desarrollan en la industria alimenticia
0 en la produccion de productos de consumo masivo, también hay un 34% que se encuentran con
un nivel medio, considerado también no adecuado lo que nos representa un 57% de los
colaboradores que deberan de ser llevados a aumentar sus competencias y colocarlos en el nivel

positivo que requiere la organizacién, el cual cuenta con un 43% de los colaboradores en ese nivel.

51%

22%
3%
0%
=
C MUY BAIO € BAO C. MEDIO C.ALTO C. MUY ALTO

Figura 12 Resultados obtenidos en habilidades actuales de trabajo en equipo
Fuente: Elaboracion propia
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En relacion al trabajo en equipo, la gréfica anterior muestra que solo un 27% de los
colaboradores se encuentra por debajo de los niveles adecuados que considera la empresa Olepsa
deberian de estar, por lo comentado por la gerente de recursos humanos la organizacion necesita
que los colaboradores se encuentran entre los niveles alto y muy alto, como lo estan el restante

73%, por el rubro en que se encuentra la misma.

C M0%BAIO C S;\,O C. MEDIO C ALTO C MUY ALTO

Figura 13 Resultados obtenidos en habilidades actuales de resolucion de problemas
Fuente: Elaboracion propia

Podemos observar en la grafica anterior, que el 81% de los colaboradores en puestos claves
tienen niveles de habilidades para la resolucion de problemas de alto y muy alto los cuales son
considerados adecuados por la organizacion en dichos puestos, sin embargo, el 19% no se
encuentran en esos niveles, pero estan en su mayoria en un nivel medio los cuales seria facil

Ilevarlos al nivel éptimo a través de su desarrollo.

46



16%

0% 0%

C. MUY BAIO C.BAIO C. MEDIO C ALTO C MUY ALTO

Figura 14 Habilidades actuales en buenas relaciones interpersonales
Fuente: Elaboracion propia

La presente grafica, muestra que 84% de los colaboradores en puestos claves, tienen niveles
alto y muy alto de relaciones interpersonales, por lo que presentan una buena comunicacién y
relacion entre puestos permitiendo que la informacién sea fluida en la organizacién, también
solamente el 16% de los colaboradores estan en el nivel medio, por lo que se pueden llevar al nivel

alto con mayor facilidad.
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Figura 15 Resultados obtenidos en habilidades actuales de liderazgo
Fuente: Elaboracion propia
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En la gréfica se puede observar que el 84% de los colaboradores en puestos claves, tienen un
nivel de alto y muy alto de liderazgo, considerado adecuado por la empresa, que les permite a ellos
ser los guias de sus colaboradores para la obtencién de los resultados deseados, sin embargo, hay
un 16% que se encuentran en bajo y medio, siendo estos Ultimos mayoria, por lo que consideramos

que se tiene una gran oportunidad para llevarlos al nivel adecuados que la organizacion necesita.
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Figura 16 Resultados obtenidos en habilidades actuales de manejo de personal
Fuente: Elaboracion propia

Podemos observar en la grafica, que se tiene un nivel alto a muy alto de habilidades de manejo
de personal en los colaboradores en puestos claves, ya que un 79% de ellos estan en esos niveles,
sin embargo, por ser puestos claves es importante que todos los puestos tengan un nivel adecuado

de esta competencia, por lo que el 21% restante debera de ser llevado a través de su desarrollo a

los niveles necesarios para su mejor desempefio en la organizacion.
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Figura 17 Resultados obtenidos de las habilidades actuales de los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia

En la grafica se observa como se encuentra la empresa en relacion a las habilidades
evaluadas, donde el 80% de los colaboradores en puestos claves estan en un nivel alto a muy alto,
el cual es un nivel importante en la organizacion, sin embargo, hay un 20% que es necesario

desarrollarlos para aumentar sus niveles a los desaseados por la empresa.
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Figura 18 Nivel de las habilidades actuales de los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia
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En la grafica se muestra que en general hay un nivel positivo alto de estas competencias 80%,
sin embargo, hay que hacer notar que en este porcentaje la competencia que predomina es liderazgo
y manejo de personal, pero las otras competencias son de mucha importancia para la organizacion
por lo que también se debe de trabajar en el desarrollo de las habilidades de que se encuentran en

niveles bajos.
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Figura 19 Resultados obtenidos en las actitudes actuales en proactividad
Fuente: Elaboracion propia

La presente grafica muestra que los colaboradores en puestos claves tienen un nivel de
proactividad alto y muy alto del 78%, es nos indica que hay iniciativa y una buena capacidad de
anticiparse a los problemas o necesidades futuras, lo cual es muy importante para la empresa, sin
embargo, hay un 22% que no se encuentra en el nivel necesario, los cuales hay que trabajar para

mejorar la actitud de los colaboradores.

C. MO%BAIO C.BAIO C. MEDIO C.ALTO C. MUY ALTO

Figura 20 Resultados obtenidos en las actitudes actuales en emotiva
Fuente: Elaboracion propia
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La grafica anterior muestra la relacion que tienen los colaboradores en puestos claves con la
organizacion, el aprecio, carifio y compatibilidad que tienen estos con la empresa, teniendo un
porcentaje de 60% en un nivel adecuado de pertenencia de los colaboradores, sin embargo, hay un
40% que se debe de considerar trabajar para llevarlos a los niveles mas altos que los llevaran a dar

lo mejor de ellos a la organizacion.
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Figura 21 Resultados obtenidos en las actitudes actuales de positiva
Fuente: Elaboracion propia

La grafica muestra que los colaboradores de la empresa Olepsa, tienen una forma de pensar
constructiva, objetiva y sana para los nuevos proyectos ya que el 73% de ellos estan en niveles alto
y muy alto, sin embargo, hay un 27% de los colaboradores que tienen un nivel de medio a bajo, lo
cual es importante poder elevar por parte de la empresa para poder visualizar o planificar los

objetivos que se plantea la organizacion y la mejor manera de obtenerlos es con la actitud positiva.
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Figura 22 Resultados obtenidos en las actitudes actuales de integradora
Fuente: Elaboracidn propia

En la grafica se muestra, que un 73% de los colaboradores en puestos claves, tienen una
actitud integradora, como lo refleja la gréfica de trabajo en equipo, por lo que es una competencia
importante para la organizacion en la busqueda de sus objetivos o metas, teniendo que trabajar con

el restante 27% para llevarlos a los niveles deseados por la empresa.
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Figura 23 Resultados obtenidos en las actitudes actuales de reactiva
Fuente: Elaboracion propia
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En la presente gréafica se observa que el 57% de los colaboradores en puestos claves estan en
los niveles medio a bajo, lo cual es muy importante ya que permite a estos a estar siempre
motivados y con iniciativa, con innovacion, al mismo tiempo estar realizando sus actividades

siguiendo las instrucciones o directrices que la organizacion les plantea.
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Figura 24 Resultados obtenidos de las actitudes actuales de los colaboradores
Fuente: Elaboracién propia

La presente grafica muestra de manera general los niveles en que se encuentran los
colaboradores en puesta claves en relacion a las actitudes deseadas por la organizacion, en donde
el 65% se encuentra en niveles alto y muy alto, los cuales son los niveles que la empresa necesita

para la obtencion de las metas.
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Figura 25 Nivel de las habilidades actuales de los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia
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En la gréafica se presentan como se encuentra las actitudes de los colaboradores de Olepsa,
las cuales se encuentran en su mayoria en un nivel positivo en beneficio de la organizacién 65%,
sin embargo, se puede seguir trabajando por parte de la empresa para mejorarlas, en busca de los

mejores desemperfios de los colaboradores y obtencidn de las metas establecidas.
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Figura 26 Resultados obtenidos en el conocimiento requerido sobre las normas
Fuente: Elaboracion propia

La gréafica muestra, los niveles requeridos de conocimientos sobre los sistemas de gestion de
la calidad de los colaboradores, donde los niveles requeridos por la empresa Olepsa son del 78%
que en comparacion de los actuales que son del 41% hay una diferencia del 37% del nivel requerido
por lo que la organizacion debera de trabajar en el desarrollo de esta competencia para mejorar su

desempefio, de manera que puedan obtenerse mejores resultados.
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Figura 27 Resultados obtenidos en el conocimiento requerido sobre los S.1
Fuente: Elaboracion propia
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En relacion a los conocimientos requeridos por la empresa, para la competencia de sistemas
de informacion la grafica muestra, que el requerimiento es de un 83% que en comparacién con los
actuales 41% hay una diferencia de 42% teniendo una brecha importante que trabajara para

desarrollar en los colaboradores en puestos claves.
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Figura 28 Resultados obtenidos en el conocimiento requerido sobre higiene y seguridad
Fuente: Elaboracion propia

Podemos observar en la gréafica, que el conocimiento requerido por la organizacion se
encuentra en un 81%, comparandolo con los actuales 46% hay una diferencia de 35%, siendo una
brecha importante que debera de desarrollar la organizacién en los colaboradores, lo cual permita

un mejor desenvolvimiento en las actividades en los procesos de manufactura.
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Figura 29 Conocimiento requerido sobre buenas practicas de manufactura
Fuente: Elaboracion propia
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Figura 30 Conocimiento requerido sobre seguridad y salud ocupacional
Fuente: Elaboracion propia

En la grafica podemos observar el nivel requerido de conocimientos sobre buenas précticas
de manufactura el cual es de 76%, comparandola con los actuales 46% hay una diferencia de 30%
para alcanzar el nivel deseado por la empresa en los colaboradores, por lo que si existe una brecha

que se debe de cerrar en esta competencia.

En relacion a los conocimientos de seguridad y salud ocupacional en los colaboradores en
puestos claves, la grafica muestra que se requiere un nivel de 78% como requerimiento por parte
de la empresa en esta competencia, comparandola con los conocimientos actuales 41% hay una
diferencia de 37%, la cual es una brecha que debera la organizacion cerrar en los colaboradores

para que estos puedan mejorar su desempefio.
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Figura 31 Conocimiento requerido de los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia

En general los requerimientos de conocimiento de los colaboradores son de 79%, como lo
muestra la gréfica, sin embargo, comparandola con los requerimientos actuales 43% hay una
diferencia de 36% de manera general de los conocimientos que debera de trabajar la organizacion
en desarrollar para lograr mejorar el desempefio de ellos y de la misma para la obtencién de los

resultados deseados.
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Figura 32 Nivel de los conocimientos requeridos para los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia
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En la presente gréfica se observa que el nivel requerido por la empresa de conocimientos,
que resultan ser positivos es del 79%, que en relacidn con las actuales 43%, se tiene que mejorar

en un 36% para la obtencidn del nivel requerido por la organizacion que le permita mejorar su

desempefio.

0% 0%

C. MUY BAIO C. BAJO C. MEDIO C ALTO C. MUY ALTO

Figura 33 Resultados obtenidos en la habilidad requerida sobre trabajo en equipo
Fuente: Elaboracién propia

La grafica presenta los requerimientos de la organizacion en la competencia de trabajo en
equipo la cual es del 92%, que en relacidn a los actuales 81% hay una diferencia de 11%, teniendo

una brecha entre los niveles deseados por la organizacién en los colaboradores.
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Figura 34 Resultados obtenidos en la habilidad requerida sobre resolucion de problemas
Fuente: Elaboracion propia
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En la presente gréafica se muestra los requerimientos en cuanto a la competencia de resolucion
de problemas de la empresa Olepsa, la cual es de 92% que en comparacion de las actuales es de

81%, teniendo una diferencia de 11% la cual es una brecha que debera de cerrar la organizacion.
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Figura 35 Habilidad requerida sobre buenas relaciones interpersonales
Fuente: Elaboracién propia

La grafica muestra los niveles de requerimientos en la competencia de buenas relaciones
interpersonales, la cual es del 92% comparandola con los niveles actuales del 84% hay una
diferencia del 8%, encontrandose que se debera de trabajar en esta competencia en los

colaboradores en puestos claves para llevarlos al nivel deseado por la empresa.
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Figura 36 Resultados obtenidos en la habilidad requerida sobre liderazgo
Fuente: Elaboracion propia
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En cuanto al liderazgo en la gréfica se observa un requerimiento del 86%, en los
colaboradores en puestos claves, que en relacion a las actuales que es de 84%, teniendo una
diferencia de 2%, esta es la competencia que se encuentra en el nivel mas cercano al adecuado, por

lo que sera el que menos se trabajara para aumentar sus niveles.
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Figura 37 Resultados obtenidos en la habilidad requerida sobre manejo de personal
Fuente: Elaboracion propia

En la grafica podemos observar que el nivel requerido para la competencia de manejo de
personal es del 84%, que en relacién con el nivel actual 78% hay una diferencia de 6%, teniendo
una brecha que se debera de cerrar para llevarlos al nivel adecuado que la empresa necesita de los

colaboradores en puestos claves.
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Figura 38 Resultados obtenidos en la habilidad requerida en los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia
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La presente gréfica muestra los requerimientos en general de las habilidades para los puestos
claves de Olepsa 89% que comparado con los niveles actuales de habilidades 80% hay una
diferencia de 9%, mostrando que se debera de trabajar en el desarrollo de estas competencias para

mejorar el desempefio de los colaboradores de la organizacion.
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Figura 39 Nivel de las habilidades requeridas para los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia

En la gréfica se presenta que se requiere que los colaboradores de la empresa Olepsa estén
en un 89% de los niveles positivos para la organizacién, comparado con los actuales 80% hay una

diferencia del 9%, debiendo la organizacion trabajara parar cerrar esas brechas.
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Figura 40 Resultado obtenido de la actitud proactiva requerida
Fuente: Elaboracion propia
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En la presente grafica podemos observar que la empresa requiere un nivel de actitud proactiva
del 97% en los colaboradores en puestos claves, que comparandola con los niveles actuales 78%,
hay una diferencia de 19%, por lo que es una competencia importante que la empresa debe de

desarrollar en los colaboradores.
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Figura 41 Resultado obtenido de la actitud emotiva requerida
Fuente: Elaboracién propia

En la grafica podemos observar que el requerimiento en relacion a la actitud emotiva es de
86% en los colaboradores, que comparandola con los niveles actuales 60% se encuentra una
diferencia de 26%, por lo que se hay una brecha importante a considerar para desarrollar en los

colaboradores en puestos claves de la empresa.
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Figura 42 Resultado obtenido de la actitud positiva requerida
Fuente: Elaboracion propia
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La presente grafica presenta el requerimiento de los colaboradores en puestos claves el cual
es del 98% que en relacion a los niveles actuales 73% hay una diferencia del 25%, lo que representa
una brecha que debera la organizacion cerrar a través del desarrollo de dicha competencia, de

manera que pueda mejorar el desempefio de los mismos.
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Figura 43 Resultado obtenido de la actitud integradora requerida
Fuente: Elaboracion propia

La grafica podemos observar que se requiere un 94% de nivel de actitud integradora en los
colaboradores en puestos claves, que comparandola con el nivel actual que es de 73%, hay una
diferencia de 21%, esta competencia es importante en ellos porque se realizan varios trabajos en

equipo Yy esta actitud integradora permite que estos grupos tengan los resultados deseados por la

I
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Figura 44 Resultado obtenido de la actitud reactiva requerida
Fuente: Elaboracion propia

organizacion.

63



En relacion a la actitud reactiva requerida por la organizacion en los puestos claves, la gréfica
muestra que es del 91%, que en relacion a los niveles actuales 44%, la diferencia es del 47%, que
en relacion a esta actitud es adecuada ya que se necesita que los colaboradores desarrollen sus
actividades como los indica la empresa, pero siempre haiga iniciativo presente en ellos, en busca

de la mejora continua de los procesos.

Actitudes Requeridas
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Figura 45 Resultado obtenido en las actitudes requeridas de los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia

La grafica presenta los niveles en general de las actitudes de la organizacién en los
colaboradores en puestos claves, la cual es del 94% que comparandolo con los niveles actuales que
es de 65%, se encuentra una diferencia de 29%, por lo que se encuentra una brecha importante que
la empresa debe de considerar desarrollar en los colaboradores, de manera tal que puedan llegar a

los niveles deseados, permitiéndoles un mejor desempefio en sus puestos.
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Figura 46 Nivel de las actitudes requeridas para los colaboradores
Fuente: Elaboracién propia

En el presente grafico se muestra que se requiere de un 94% de las actitudes en general en
un nivel positivo, en los colaboradores en puestos claves administrativos en el area de manufactura
de laempresa Olepsa, comparandolas con las actuales que son del 65%, se encuentra una diferencia
del 29%, identificindose que existen brechas las cuales deberan de ser desarrolladas por la
organizacion para mejorar el desempefio de ellos en sus funciones y actividades permitiéndoles el

logro de objetivos.
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Figura 47 Porcentaje de Brechas en los colaboradores
Fuente: Elaboracion propia
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En la presente gréafica se realiza la comparacion de las competencias actuales y requeridas

por los colaboradores de puestos claves administrativos en el &rea de manufactura de la empresa

Olepsa, observandose que existen diferencias entre ellas, la cual representaria el porcentaje de

brecha en conocimiento, habilidades y actitudes de los colaboradores, mostrando un 36%, 9% y

29% respectivamente, las cuales la organizacion debera de cerrar para mejorar el desempefio de los

mismos.

45 LOSFACTORES A CONSIDERAR PARA EL PLAN DE ACCION

A continuacién, se detallan los resultados de la investigacion en los cuales se muestran las

preferencias en los diferentes items colocados en la encuesta necesarios para la elaboracion del

plan de accidn y asi generar el programa general de capacitaciones para los colaboradores.
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Figura 48 Resultado de personal interesado en aumentar su conocimiento actual

Fuente: Elaboracion propia
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La grafica muestra, que el 100% de los colaboradores de puestos claves del &rea

administrativa de manufactura estan interesados en aumentar sus conocimientos en los temas que

son en comun entre los diferentes puestos de trabajo. Lo cual es una buena sefial para la empresa

ya que sus colaboradores tienen una actitud positiva para desarrollarse y esta actitud es de

aprovecharla en beneficio para la empresa.
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Figura 49 Resultado de personal interesado en recibir capacitacion

Fuente: Elaboracion propia

En la grafica podemos observar que el 100% de los colaboradores si estan interesados en

recibir capacitacion en los diferentes temas esto ayudando a aumentar la productividad de la

empresa ya que sus colaboradores tendran un mayor conocimiento para realizar sus tareas diarias

con mayor eficiencia, esto nos da la opcién de poder desarrollar programas de capacitacion por

puestos de trabajo y de esta manera cerrar las brechas existentes detectadas en la encuesta.
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Figura 50 Resultado de modalidad preferida por los colaboradores para recibir
capacitacion
Fuente: Elaboracion propia

En la grafica podemos observar que el 59% de los colaboradores prefieren recibir las
capacitaciones de manera presencial ya que segin comentan les es mas facil el aprendizaje ya que
si tienen dudas en el momento las despejan y no manejan mucho las plataformas virtuales, por otra
parte, el 35% de los colaboradores aseguran que es mas factible para ellos la capacitacion de
modalidad mixta ya que por los horarios de trabajo que les gustaria recibir unas 2 horas de
presencial para las explicaciones mas puntuales y el resto de manera mixta ya que cualquier hora
podrian entrar a la plataforma y tomar la capacitacion disponible, ya el otro 5% define que la mejor
modalidad de recibir las capacitaciones es de manera virtual ya que les es mucho mas facil tomar
capacitacion de forma virtual fuera de los horarios de trabajo y de esta manera no se atrasan en sus

funciones diarias.
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Figura 51 Resultado de horarios en que el personal estaria interesado en recibir
capacitacion
Fuente: Elaboracion propia

En la grafica podemos percibir que el 41% de los colaboradores sugieren tener la capacitacion
en la mafana ya que les es mas fécil asistir a ellas en horarios laborales y no fuera de ellos, el 30%
prefieren en la tarde ya que dicen que es mejor antes de salir de laborar y cuando ya hayan concluido
sus actividades de produccion esto porque cuando estan en capacitacion por la mafiana es menos
el provecho que le sacan ya que estan llamandoles para actividades de coordinacion de la
produccion diaria, el otro 5% sugiere tener las capacitaciones por la noches ya que estan fuera de
las actividades del dia y prefieren estar totalmente libres para recibir las capacitaciones con
tranquilidad y por dltimo el 24% si se les toma en cuenta para recibir capacitaciones dicen preferir
las capacitaciones el fin de semana ya que es mas provechoso para ellos dedicar un tiempo para
crecer en conocimiento en beneficio para ellos mismos y para el cumplimiento de objetivos de la

organizacion.
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Figura 52 Horas maximas en que el personal estaria interesado en recibir capacitacion
Fuente: Elaboracion propia

La grafica nos muestra que el 35% de los colaboradores estan interesados en invertir de 1 a
2 horas en capacitarse en horario por la mafiana ya que consideran es el tiempo que una persona
puede captar la mayor atencion posible a un tema en especifico, mientras que la mayoria de los
colaboradores dando un porcentaje del 46% consideran que de 2 a 4 horas es el tiempo suficiente
para aprovechar una capacitacion por los temas complejos que se les impartiria de capacitacién y
considerando que de 1 a 2 horas es un tiempo relativamente corto para el aprendizaje y preguntas
del tema desarrollado, por otro lado el 11% de los colaboradores prefieren recibir su capacitacion
de 5 a 6 horas ya que consideran que es un tiempo prudente para recibir sus capacitaciones y asi
programar sus actividades de produccién y aumentar sus conocimientos, por otro lado los
colaboradores de puestos mas técnicos sugieren que por sus temas de aprendizaje y complejidad
prefieren estar un dia entero en capacitacién dando un porcentaje del 8% y de esta manera sumamos
el 100%.

46 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS

Para poder determinar si los datos obtenidos en la investigacion tienen una distribucion
normal se realizé la prueba t de Student, utilizando el programa Minitad 17. Los resultados

mostraron que el conjunto de datos para las dimensiones y el conjunto de indicadores en relacion
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a las brechas, si existentes en los colaboradores en relacion a las competencias actuales y

requeridas, con un nivel de significancia alta, como lo muestra la siguiente figura:

|l B Dyl Lok e Quph Lo Jesn Miedoe Hep At
g u) O &$HRE QPE

Sl & R
T 1z Gl vzl 3] %14 i1
- m @Hﬁl

Becctt 2,001

Om-Sampls T: Ao

Tedt 8F B = C.EE R 8 ELE

Vaziszls N Ssay Jclew 5P Mear L= = T
Mics & 32T dd.dE W (LD, AN-ET) A3 393E

[a)@ )]

Figura 53 Hoja de calculo de las variables
Fuente: Elaboracion propia

Los datos obtenidos de p en la prueba de variacion asociados a los resultados de la

investigacion, son de 0.008 el cual es menor que el nivel de significancia de 0.05, por lo que nos

permiten concluir que se rechaza la hipotesis nula.

Ho: No existen diferencias entre las competencias actuales y las competencias requeridas en

los colaboradores en puestos claves administrativos del area de manufactura de la empresa Olepsa

del Grupo Jaremar.
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CAPITULO V CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez analizados los resultados obtenidos en la investigacion se sugieren las siguientes

conclusiones y recomendaciones, en respuesta a las preguntas de investigacion expuestas en el

primer capitulo.

5.1 CONCLUSIONES

En las conclusiones siguientes se muestran los analisis generales de los resultados obtenidos

de las variables establecidas en cada uno de los objetivos.

1)

2)

3)

4)

De acuerdo a los resultados 43, 80 y 65% en conocimiento, habilidades y actitudes
respectivamente son los niveles actuales de los colaboradores en puestos claves de la empresa
Olepsa, los cuales se encuentran en un nivel ptimo, sin embargo, hay un 57, 20 y 35% en los

niveles de medio a muy bajos, considerados niveles inapropiados para la empresa.

Se obtuvo un 79, 89 y 94% de requerimiento en relacion al nivel de conocimiento, habilidades
y actitudes respectivamente, necesarios en los colaboradores en puestos claves administrativos

en el area de manufactura de la empresa Olepsa de grupo JAREMAR.

Se encontraron en general brechas importantes a considerar por la empresa Olepsa, en
conocimiento y actitudes, 36% y 29% respectivamente, mostrandose Unicamente un 9% de
brecha en habilidades que se encuentra cerca de las deseadas por la organizacion, las cuales
describimos a continuacién: Normas, Sistemas de Informacion, Higiene y seguridad, Buenas
Préacticas de Manufactura y Seguridad y Salud Ocupacional estas competencias en relacién al
conocimiento; con respecto a las habilidades son: Trabajo en Equipo y Resolucion de
Problemas las que presentan mayor brecha y por parte de las actitudes serian: Proactiva,

Emotiva, Positiva, Integradora y Reactiva.

Para mejorar el desempefio de los colaboradores se debera de realizar el cierre de las brechas

existentes en conocimientos, habilidades y actitudes, considerando las de mayor importancia

72



para la organizacion, realizando un programa de capacitaciones segin las competencias

descritas anteriormente.

5.2 RECOMENDACIONES

A continuacion, se presentan las recomendaciones que, en base a la investigacion sobre

propuesta de mejora para el desarrollo del capital humano, en puestos claves administrativos del

area de manufactura de la empresa Olepsa del grupo JAREMAR, las cuales son derivadas de las

conclusiones planteadas anteriormente.

1)

2)

3)

4)

Se sugiere la implementacion de un programa general de capacitaciones, por puestos de trabajo
para el cierre de las brechas existentes en las competencias de los colaboradores en puestos
claves administrativos del area de manufactura, que permitan elevar su nivel de desempefio,

sobre todo, en la seccion de produccion ya que es la que presentdé mayor oportunidad de mejora.

Se recomienda que el programa de capacitacion tome en cuenta los indicadores de
conocimiento, habilidades y actitudes, utilizados en la investigacion, ya que fueron
seleccionados en orden de importancia en el listado de tareas de cada descriptor de puestos,

esto de acuerdo a la encargada del capital humano y los jefes inmediatos de los colaboradores.

Se recomienda dar mayor énfasis al implementar el programa de capacitacion a los indicadores
de conocimiento, ya que estos fueron los que mayor porcentaje de brecha obtuvieron,

posteriormente las actitudes de los colaboradores y en menor prioridad las habilidades.

Se recomienda considerar en el programa de capacitaciones los siguientes factores: que se
realicen de forma presencial, en horas de la mafiana, con un promedio de duracién de 2 a 4
horas. Adicionalmente considerar como una inversion, el desarrollo del capital humano, que le

permitird mejorar el desempefio de la organizacion.
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ANEXOS

ANEXO 1. ENCUESTA

Encuesta de deteccion de necesidades de capacitacion en puestos claves administrativos del area de
manufactura de la empresa Olepsa del grupo Jarema% OlBPS a
Vs b b oG
El presente instrumento es para determinar las necesidades de capacitacion en los puestos claves
administrativos del drea de manufactura de la empresa Olepsa del grupo Jaremar, con el fin de mejorar
sus conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempeio de sus funciones.

INSTRUCCIONES
L] PIEsSenie Cuestonano uene Como 0njetvo IWENUICHr 108 dSPectos IMPOMANIes (ue poanin comrour

al logro de mejores resultados. Indigue la respuesta a cada uno de los aspectos planteados. La
informacion recolectada sera de uso exclusivo y confidencial para el trabajo de tesis a realizar. Le
agredecemos el tiempo dedicado a llenara estaencuesta, sus opinion es de gran importancia para la

invactioacian

Muy bajo  Bajo Medio  Alto Muy alto
1 2 3 4 5

I.- ;Puesto que ocupa en esta empresa o institucion?
R/=

2.- {Cuiil es ¢l nivel de conocimiento actual de los colaboradores en puestos claves?

Conocimientos de la norma y los estindares de
calidad y del Sistema de Gestién de ISO 9001, ISO
14001 y BASC
Conacimientos de paquetes de computacion
Conocimiento bisico de Higiene y Seguridad
Conacimiento basico de buenas pricticas de manufactura
Conocimicnto bésico de scguridad v salud ocupacional
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3.- (Cudl es el nivel en las habilidades actuales de los colaboradores en puestos claves?

Trabajo ¢n equipo

Resolucion de problemas

Bucnas relacionces interpersonales

I ,idengn

Mancio de personal

4.- ;Cudl es ¢l nivel en las actitudes actuales de los colaboradores en puestos claves?

Proactiva

Emotiva

Positiva

Imegradom

Reactiva

5.- ;Cudl es el nivel de conocimineto requerido en los colaboradores en

uestos claves?

Conocimicntos de la norma v los estindares de
calidad y del Sistema de Gestion de 1ISO 9001, ISO
14001 y BASC

Conocimientos de paguetes de computacion

Conocimiento basico de Higiene v Seguridad

Conocimicnto bdsico de bucnas pricticas de manufactura

Conocimiento bésico de seguridad y salud ocupacional
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6.- ;Cuil es el nivel de habilidades requeridas en los colaboradores en puestos claves?

Trabajo en equipo

Resolucidn de problemas
Buenasrelaciones interpersonales
[iderazgo

Mancjo de personal

7.- (Cuil es el nivel de actitudes requeridas en los colaboradores en puestos claves?

Proactiva
Emotiva
Positiva
Integradora
Reactiva

§- (Desea aumentar su conocimiento?
Si() No()

9- ;Estaria interesado en recibir capacitacion?
Si() No ()

10- ;En que modalidad desea ser capacitado?
Presencial () Virtual () Mixto ()

11- ;En que horario prefiere ser capacitado?
Mafana ( ) Tarde () Noche ()  Fin de Semana ( )

12- ;Cuil considera que deberia de ser el maximo de horas por jornada en una capacitacion?
la2horas{) 2ad4horas() Sabhoras() Ta8horas()
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ANEXO 2. PLAN DE IMPLEMENTACION

Revision de perfiles de Capital
puesto Humano
Determinacion de las Capital
competencias a Humano y
desarrollar en los Jefes
colaboradores inmediatos
Capital
Elaboracion del humano y
programa general de Jefes
capacitaciones inmediatos
Elaboracion de matriz de
capacitacion por puesto Capital
de trabajo humano
Aprobacion de
presupuesto para Gerencia
capacitaciones General
Desarrollo de
capacitaciones para el
cierre de brechas Capital
existentes. humano
Evaluacion del Jefes
desempefio inmediato
Jefes
Retroalimentacion inmediatos
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ANEXO 3. OPORTUNIDAD DE MEJORA

Orden de prioridad por secciones con oportunidad de mejoras

El orden de prioridad va de 1 a 6, en donde 1 es el de mayor prioridad y 6 el de menor.

. L Control de . :
Produccién Administrativos ' Bodegas Mantenimiento Seguridad
Calidad
Jefed Jefed
VP Manufactura . erede erede Jefe de Supervisor de
L Coordinador SGI control de | bodegade . .
Técnico . Mantenimiento Seguridad
calidad repuestos
Auxiliar de Asistente
Gerente de . de bodega | Supervisor de
) Asistente de SGI control de .
Planta Jabon . de Mantenimiento
calidad
repuestos
Jefe de
bodega de
Sub-Gerente de | Asistente Admon. | Analistade producto
Planta Manufactura Microbiologia [terminadoy
material de
empaque
Jefe de
bodega d
Supervisor Analista © e“?’a €
Material de
general de Master Planner Control de
. . Empaquey
produccion Calidad .
Materia
Prima
Analista Jefe de
Supervisor de L . bodega de
Maestro de cddigos Fisico- ;
proceso . material de
Quimico
empaque
Jefe de
. . bodega de
Supervisor de Supeervisor de
empaque RRHH producto
terminado
Jabon
Supervisor de Encargado
proceso Asistente de RRHH de Centro
Detergente de Acopio

Asistente de
BPSC

Controles de
Manufactura

Geerente de
planta Grasas

Encaragada de
limpieza

Supervisor de
produccion

Operador de
bascula

81



ANEXO 4. DESCRIPTORES DE PUESTOS

GESTION DE RECURSOS HUMANOS Céddigu: AD-RH-F02
%9!@953 DESCRIPCION DE PUESTO TSI
Elaborado por: [Fecha de oltma revison: | Aprobado por:
200472015 Pagira 1 de
Lic. Pamela 3 Gte. Corparativo
Carazo Fecha de actualizacion: 20/4,2015 Capital Humano
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO Administrador del Maestro de Codigos
DEPARTAMENTO Manufactura
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: * No liene
* Asistente
Administrativo de
Manufactura

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON

EDUCACION Universitaria (Ingeniero Industrial a afin).

__EXPERIENCIA  De 3 a5 afios de experiencia en puestos similares
Experiencia en Administracion de Personal.

Conocimiento de Sistemas MRP, MPS, ERP (AS400 especificamente) |

Manejo de Indicadores de Desempeno.

FORMACION Conocimientos de control de inventarios, Repuestos y Suministros.

Excel Intermedio.

Conocimientos basicos del Sistema de Gestion Integrado I1SO 9001, 1SO 14001 y
. Norma BASC.

Ill. CAPACIDADES Y HABILIDADES

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Habilidad para solucionar problemas
Espiritu de colaboracion
Buen manejo de tiempo )
_Habilidad para ejecutar las tareas del puesto con el minimo de errores

Responsabilidad en los horaries de trabajo (puntualidad y asistencia)

Orden vy disciplina

Destreza en el manejo del equipo bajo su responsabilidad

IV. INTERRELACION
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GESTION DE RECURSOS HUMANOS | (..o aso:

‘f& olepsa DESCRIPCION DE PUESTO T
Cwmbvnany v
Elaberado por: | Fecha de (itima revision: Aprobado por:
20014/2015 Pagina 1 de
Lic, Pamela 3 Gte, Corperative

Carazo Fecha de actualizacion: 20/4/2015 Capital Humano

I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Administrador del Maestro de Codigos
DEPARTAMENTO Manufactura
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: * No tiene
* Asistente
Administrativo de
Manufactura

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON

EDUCACION Universitaria {Ingeniero Industrial o afin).

EXPERIENCIA  De 3 a 5 anos de experiencia en puestos similares

Experiencia en Administracion de Personal.
Conacimiento de Sistemas MRP, MPS, ERP (AS400 especificamente)

Manejo de Indicadores de Desempeno.

FORMACION Conocimientos de control de inventarios, Repuestos y Suministros.

Excel Intermedio.
Conocimientos basicos del Sistema de Gestion Integrado 1SO %001, 1SO 14001 y
Norma BASC.

IIl. CAPACIDADES Y HABILIDADES

| Acostumbrado a trabajar bajo presian.
Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Habilidad para solucionar problemas

| Espiritu de colaboracion
Buen manejo de tiempo

Habilidad para ejecutar las tareas del puesto con el minimo de errores

Respansabilidad en los horarios de trabajo {puntualidad y asistencia)
Orden y disciplina

Destreza en el manejo del equipo bajo su responsabilidad

IV. INTERRELACION
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GESTION DE RECURSOS HUMANOS | 40 aorros

‘?& olepsa DESCRIPCION DE PUESTO ™ Reveon &
Lo e P - |
Elaborado por: | Fecha ce dltima revision: Aprobaco por:
| 20/4/2013 Pigina 3 de
Lic, Parnela 3 Gle, Corporativo
Carazo Fecha e actual zacién: 20/4/2015 Capital Humane

* Revision periodica de los inventarios obsoletos y de lento movimiento; gestionar su uso
o salida del inventario,

Creacion de Procedimientos de Estandares Operativos por puesto de trabajo.

.
* Asistencia en la Auditoria de inventarios ciclicos.
___* Analisis de Inventarios Criticos y puntosdereorden
* Elaboracion de planes de accién para mejorar los pracesos de Almacenes.
» Colaborar en la supervisian de los Indicadores de desempefio; asi como en los
procedimientos, politicas e instructivos establecidos para los almacenes.

Nota: Todas estas actividades en almacenes se realizan en conjunto o como apoyo del
Asistente Administrativo de Manufactura.

Generales:

¢ Cubrir las vacaciones o ausencias en caso de enfermedad o fuerza mayor del Asistente
Administrativo de Manufactura.

* Ejecutar en el lugar, tiempo y hora que se le indiquen todas las funciones / actividades
que a juicio del grupo se identifican y contribuyen al logro de sus objetivos.

* Cumplir con las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

* Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compania (internas, calidad,
ambiente, control y seguridad y salud ocupacional).

¢ Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

* Reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de acuerdo a lo declarado
en el COP Consumo de Agua y Energia.

» Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

* Promover las buenas practicas de control y seguridad establecidas.

* Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema de
Gestion Integrado y en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

* Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar al Asistente Administrativo, Gerente de la Planta o V.P de Manufactura algin tipo de
infraccidn con respecto al desperdicio de agua o energia
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5;’.,0 epsa DESCRIPCION DE PUESTO

* “[“Elaboraco por: | Fecha de itima revisién:

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Chdigo: AD-RH-FO2

REVISION: 04
Aprobade por:

20/04;2015 Pagira 1 de )
Lic, Parmela 4 Gle. Corporative
Carazo Fecha de actualizacién: Capital Humano
20/04,2015

I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

Analista de Microbiologia

DEPARTAMENTO

Control de Calidad (Grasas)

EL PUESTO REPORTA

A

* Jefe de Control de

Calidad

PERSONAL A CARGO:
« Ninguno

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI
ON

REQUERIMIENTO

EDUCACION

Bachiller en Control de Calidad 6 Ciencias v Letras

EXPERIENCIA

Un ano de practica en puestos similares

FORMACION

Manejo de equipo de laboratorio

Conocer unidades e instrumentos de medicion

Conocimientos bdsicos de microbiologia

Conocimientos basicos en muestreos y analisis microbiologicos
en productos alimenticios

Conocer procesos de produccion de la planta donde estd
asignado

Conocimiento bdsico de Buenas Practicas de Manufactura,
Inocuidad Alimenticia, Higiene y Sequridad

Conocimientos basicos del sistema de gestion integrado I1SO

9001, ISO 14001 y Norma BASC

Ill. HABILIDADES

Habilidad para actuar sin necesidad de recibir instrucciones y cooperar con los

demas

Trabajo en equipo

Espiritu de colaboracion

Buen manejo de tiempo

Respensabilidad en los horarios de trabajos o (puntualidad y asistencia)

Buenas relaciones interpersonales

| Habilidad para sclucionar problemas

IV. INTERRELACION
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GESTION DE RECURSOS HUMANOS | ;oo oo
%o‘epsa DESCR'PC'ON DE PUESTO REVISION: 0&
. “ " Elsborado por. | Fecha de Gltims revision: Aprobado por;
20/04;2015 Pagna 2 de
Lic. Pamela 4 Gte. Corporativo
Carazo Fecha de actualizacian: Capital Humano
20/04,2C15
INTERNA EXTERNA
Gerentes de Plantas Laboratorio de Jordan Lab
Otros laboratorios del grupo Laboratorio de Agrinvet
Jefes de Bodega

Personal de Margarina/Mantenimiento

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Analizar maleria prima que ingresa a la planta de acuerdo al plan de calidad de las
mismas.

Realizar analisis de rutina de margarina segun plan de calidad asignado.

Inspeccionar las BPM en el drea de envasado y planta margarina.
Mantener existencia de los reactivos para realizar los distintos analisis de
microbiologia en el laboratorio.

inspeccionar el proceso de clorinacion de fosa séptica para el drenaje al rio.

Realizar analisis de microbiologia a las aguas de las fosas sépticas de OLEPSA y
BUFINSA.

Realizar analisis de microbiologia a las harinas de BUFINSA.

Realizar andlisis de microbiologia a los trigos de ingreso y proceso de BUFINSA.

Realizar analisis de hisopado de manos en OLEPSA y BUFINSA.
Realizar andlisis de microbiologia a las aguas de proceso de OLEPSA y BUFINSA.

Realizar analisis de microbiologia a las aguas de consumo humano (0asis).

Realizar muestrec de aguas de los planteles OLEPSA, BUFINSA para analisis
externos.
Realizar andlisis de productos de la competencia.

Inspeccionar los procesos de envasado y empaque del producto.

Inspeccicnar temperaturas del cuarto frio.

Realizar analisis y muestras de control ambiental.

Informar en bitacora cualquier anomalia en su turno.

Revisar muestrear y reportar las devoluciones de aceite y margarina

Liberacién de cuarentena de producto elaborado en la planta de margarina.
Colaborar con la estadislica del depto. de control de calidad.

Apoyo técnico para el control microbiolégico en el departamento de ventas de
NNIMERC en caso de existir un problema con algunos de sus clientes.

Liberacion de Ja planta de margarina. Para iniciar la produccion después de cada
limpieza.

Apoyar al laboratorio Fisico-Quimico de OLEPSA cuando este lo requiera.

Seguimiento al muestreo externo de aguas residuales.

Suslituir la jefatura en caso de ausencia de esla.
Ejecutar en el lugar, tiempo y hora que se le indiquen todas las funciones /
actividades que a juicio del grupo se identifican y contribuyen al logro de sus
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objetivos.

Cumplir con las buenas préacticas de manufaclura, ambientales, de sequridad y
salud ocupacional.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compaiifa (internas, calidad,
ambiente, control seguridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
insequro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad

Participar activamente en los proyectos y acfividades que favorezcan la eficacia de
los procesos y el sistema de gestion infegrado.

Recolectar los residuos microbioldgicos peligrosos.

Mantener el laboratorio denfro de las normas de higiene y sequridad y pertenecer
al comité,

Dar seguimiento a los registros de soporte de la calidad microbioldgica de las
margarinas.

Eliminar en forma responsable los residuos microbiologicos del jaboratorio.

Reciclar en sus operaciones el papel, para un mejor uso.

Utilizacion del EPP para las actividades riesgosas.

Senalizacion de los reactivos que se preparan en el laboratorio para el normal

funcionamiento, utilizando la clasificacion NFPA.

Dar sequimiento a las hojas de sequridad MSDS.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion Control y Sequridad

Responsable de reducir el consumo de Jos recursos agua, energia eléctrica de
acuerdo a lo declarado en el control operacional de consumo de agua y energia.
Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Participar en las capacitaciones y entrenamiento organizados por el jefe de

emergencia.

Realizar andlisis de las aguas residuales interno y externo para dejar evidencia del
cumplimiento legal.

Mantener actualizado el listado de todas las sustancias quimicas y  hojas de

informacién de seguridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets”) |

En caso de derrame de sustancias inflamables asegurar que todos los tanques de
almacenamientos tengan muros de contencion, el rombo de seguridad, estén
rotulados indicando la capacidad y tipo de producto. _— S
Entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.
Informar actividades sospechosas y conocimiento de amenaza

87



GESTION DE RECURSOS HUMANOS

%O epsa DESCRIPCION DE PUESTO

Chalgo: AD-RH-FO2

REVISION: 04

L Efsborado por:

Lic, Pamela
Carazo

Fecha de ultima revision:
20/04/2015

Fecha de actualizacidn:
20/048/2015

Pagina 4 de
4

Aprobado por:

Gte, Corporativo
Capital Humano

VI. AUTORIDAD

Autorizacion para liberacion de cuarentena.
Autorizacion para liberacién de planta de margarina después de la limpieza.

Reportar al Jefe de Calidad algtn tipo de infraccion con respecto al desperdicio de

agua o energia.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Analista Fisico-Quimica
DEPARTAMENTO Control de Calidad (Grasas)
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: s Ninguno
e Jefe de Control de
Calidad

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Bachiller en Control de Calidad 6 Ciencias y Letras
EXPERIENCIA Seis meses en practica

Manejo de equipoe de laboratorio, calculadora, balanza

Conocer unidades e instrumentos de medicion

Conocer procesos de produccion de la planta donde esta
asignado

Conocimiento bdsico de las Buenas Practicas de Manufactura
Conocimiento de la tabla periédica

Conocimiento bdsico de Higiene y Seguridad

Conocimiento basico de Inocuidad Alimenticia

Conocimientos bdsicos del sistema de gestion integrado 1SO
9001, ISO 14001 y Norma BASC

FORMACION

Ill. HABILIDADES

Habilidad para actuar sin necesidad de recibir instrucciones y cooperar con los
demadas

Trabajo en equipo

Espiritu de colaboracién

Buen manejo de tiempo

Habilidad para ejecutar las tareas del pueste con el minimo de errores

Responsabilidad en los horarios de trabajo (puntualidad y asistencia)

Buenas relaciones humanas

Destreza en el manejo del equipo y cristaleria bajo su responsabilidad
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IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Gerente de planta Proveedores

Otros laboratorios del Grupo

Personal de Margarina
Jefes de bodega
V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Analizar materia prima gue ingresa a la planta de acuerdo al plan de calidad de la
mimas.

Realizar andlisis de rutina especificados en el plan de calidad de la planta donde
esta asignado.

Inspeccionar las pipas y tanques de almacenamiento después de una reparacion o

iimpieza y antes de ser lfenados con algtin producto.
Mantener existencia de los reactivos para realizar los distintos andlisis en el
laboratorio.

Realizar analisis de productos de la competencia.

Inspeccionar los procesos de envasado y empaque del producto.

Realizar turnos rotativos de frabajo.

Neutralizacion y eliminacion de los residuos quimicos peligrosos del laboratorio en
forma responsable.

Apoyar el analista de microbiologia cuande requiera.

Informar los acontecimientos requeridos en su turno.

Enviar muestras de harina de panificacion 48 horas después de haber sido
producida para el anélisis de panificacion correspondiente.

Realizar limpieza, mantenimiento y verificacion de los equipos dela area Fisico-
Quimica.

Inspeccion del personal de la planta de margarina para verificar la conservacion de
las buenas prdcticas de manufactura.

Prepara soluciones de reactivos utilizados para analisis de laboratorio.

Evaluar de acuerdo al plan de los materiales de empaque utilizados en el proceso
de margarina

Coordinar él envid de las muestras a INDASA y recoleccion de resultado de andlisis
de curva de sdlidos. o S o
Realizar |a estadistica de los datos generados en el depto. de Control de Calidad.

Evaluar devoluciones de margarina.
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Realizar procesos de analisis de cromatografie.
Mantener bitdcoras actualizadas cumpliendo con el proceso de control de registro.

Andélisis de seguimiento de biomasa y ofros combustibles.

Andlisis de seguimiento de las aguas industriales.

Uso adecvado del equipo de proteccion personal (EPP) y mantenimiento del
mismo.

Ejecutar en el lugar, iempo y hora que se le indiguen todas las funciones /
actividades que a juicio del grupo JAREMAR se identifican y contribuyen al logro de
sus objetivos.

Cumplir con las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compania (internas, calidad,
ambiente, control y sequridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
insequro gue pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Participar activamente en los proyectos y actividades que favorezcan la eficacia de
los procesos y el sistema de gestion integrado.

Recolectar los residuos quimicos peligrosos.

Mantener el laboratorio dentro de las normas de higiene y segquridad.

Reciclar los residuos volatiles para su reutilizacion.

Reciclar en sus operaciones el papel, para un mejor uso.

Utilizacion del EPP para las actividades riesgosas.

Senalizacion de los reactivos que se preparah en el laboratorio para el normal
funcionamiento, utilizando la clasificacion NFPA.

Dar sequimiento a las hojas de seguridad MSDS.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado del Sistema de Gestion Control y Sequridad

Responsable de reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de
acuerdo a lo declarado en el control operacional de consumo de agua y energia.
Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Asistir en las capacitaciones y enltrenamiento organizados por el jefe de
emergencia.

Realizar analisis de las aguas residuales interno y externo para dejar evidencia del
cumplimiento legal.

Mantener actualizado el listado de todas las sustancias quimicas y  hojas de |

informacion de seguridad de los materiales MSDS (“Malerial Safety Data Sheels”)
En caso de derrame de sustancias inflamables asegurar que lodos los lanques de

almacenamientos tengan muros de contencion, el rombo de seguridad, estén
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rotulados indicando la capacidad y tipo de producto.

Entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente

documentados.

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar al Jefe de Calidad algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio de

agua o energia.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Analista de Control de Calidad
DEPARTAMENTO Control Calidad (Jabén)
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: * Ninguno
» Jefe de Control de
Calidad

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Bachiller en control de calidad o Ciencias y Letras
EXPERIENCIA Un afio en puestos similares

Conocimienlo y manejo de equipo de laboratoerio

Conocer unidades e instrumentos de medicion

Conocimiento de operaciones de matematica basica

Conocer procesos de produccion de la planta donde esta
asignado

Conocimiento basicos de Higiene y Seguridad

Conocimientos basicos del Sistema de Gestién Integrado SO
9001, 1SO 14001 y Norma BASC

FORMACION

lll. HABILIDADES

Habilidad para actuar sin necesidad de recibir instrucciones y cooperar con los
demas

Trabajo en equipo
Espiritu de colaboracién
Habilidad para ejecutar las tareas del pueste con el minimo de errores

Buen manejo de tiempo

Responsabilidad en los horarios de trabajo (puntualidad y asistencia)

Buenas relaciones interpersonales

Destreza en el manejo del equipo bajo su responsabilidad

IV. INTERRELACION

93



GESTION DE RECURSOS HUMANOS Céaigo: AD-RH-FO2
“olepsa DESCRIPCION DE PUESTO T
| S Elabaradn por: | Fecha de Gltima rev s fn: | Aprobade por:
20/04;2015 Pigina 2 de
Lic, Pamela 4 Gle. Corporativo
Carazo Fecha de actualizacién: Captal Humane
20042015
_ INTERNA . EXTERNA
Gerente de Planta Laboralorio de analisis extlernos
Supervisor de Produccion Proveedores de equipo y reactivo de
laboratorio
Operadores

Jefes de Bodega
Coordinacion de Sistema de Gestidn

Integrado

Jefe de Control de Calidad

V. RESPONSABILIDADES

Analizar materia prima que ingresa a la planta de acuerdo al plan de calidad de la
mimas.

Realizar analisis de rutina especificados en el plan de calidad de la planta donde

estd asignado.
Mantener existencia de los reactivos para realizar los distintos analisis en el

laboratorio.

Realizar andlisis de productos de la competencia.

Inspeccionar los procesos de envasado y empaque del producto.

Realizar turnos rotativos de trabajo.

Realizar una adecuada disposicion de los Residuos de laboratorio segun programas
de mitigacion de aspectos ambientales significativos.

Mantener el laboratorio dentro de las normas de higiene y seguridad.

Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas establecidos para control de
aguas residuales correspondientes a la planta de jabon.

En ausencia del jefe inmediato liberan producto que cumple con las
especificaciones de calidad y aplican el procedimiento de producte no conforme
cuando no se cumple dichas especificaciones.

Ejecutar en el lugar, tiempo y hora que se le indiquen todas las funciones /
actividades que a juicio del grupo se identifican y contribuyen al logro de sus
objetivos.

Cumplir con las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.
Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compania (inlernas, calidad,

ambiente, control v sequridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacta

negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestién Control y Seguridad.
Participar activamente en los proyectos y actividades que favorezcan la eficacia de
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los procesos y el sistema de gestion integrado.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad vy los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion Control y Sequridad.

Responsable de reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de
acuerdo a lo declarado en el control operacional de consumo de agua y energla.

Cumplir con la horma de procedimiento de trancadoe y etiquetado.

Asistir a las capacitaciones y entrenamiento organizados por el jefe de
emergencia, sequir las instrucciones del equipo de evacuacion y permanecer en los
puntos de reunion hasta que lo indiguen colaborando en las labores para retornar
a las areas afectadas a la normalidad.

Realizar analisis de las aguas residuales interno y externo para dejar evidencia del

cumplimiento legal.
Generar reportes digitales de inspeccion de pesos e indices de calidad

Mantener actualizado el listado de todas las sustancias quimicas y  hojas de
informacion de seguridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets”)
identificando e inspeccionando periddicamente las areas de almacenamiento de
sustancias quimicas para verificar que no haya derrames, capacitar a los
empleados que almacenan y manejan estas sustancias en el control de derrames y
uso de equipo de proteccion personal y mantener fos materiales absorbentes,
equipos de control de derrames y el equipo de proteccidén personal.

En caso de derrames de sustancias inflamables asegurar que todos fos tanques de
almacenamientos tengan muros de contencion, el rombo de seguridad, estén
rotulados indicando la capacidad y tipo de producto, aterrizados, que los extintores
de PQ.S de 20 Lbs estén instalado y las hojas de seguridad MSDS de los
hidrocarburos utilizados estén en el sitio, ademas, colocar valvulas de control de
desagle de las pilas de retencion.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopioc los residuos debidamente
documentados.

Asjstir a todos los entrenamientos de seguimiento del Sistema de Gestién de
Control y Sequridad

Promover las buenas practicas de Control y Sequridad establecidos.

Informar actividades sospechosas.
Conocimienlo de amenazas.

VIi. AUTORIDAD
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Autorizacion para liberacion de producto.
Autorizacion para aceptar y rechazar materia prima.

Autorizacion para parar produccion.

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio de

agua o energia y actos que vayan en contra de integridad de las hormas del
Sistema de Control y Seguridad.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL Administrador de Manufactura
__PUESTO B
PROCESO Manufactura
EL PUESTO PERSONAL A CARGO:
REPORTA A: * Personal de Bascula
» Personal de Bodega de Repuestos y Suministro
* Vicepresidente » Encargados de Ingresos de Bodega de Producto
de Manufactura Terminado Jabon
* Centro de Acopio
¢ Bodega Material de Empaque y Materia Prima Jabon

Il. PERFIL DEL PUESTO

 ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION ingeniero industrial o carrera a fin
EXPERIENCIA Dos afios en puestos similares

Experiencia en Administracion de Personal

Conocimiento en planificacién de presupuesto v controles
operacionales

Experiencia en gestién de inventarios

Manejo de indicadores de desempeno

Conocimiento de Paquetes Computacionales

Conocimiento del Sistema de Gestion Integrado I1SO 9001, ISO
14001 y Norma BASC

FORMACION

lli. HABILIDADES

Habilidad para planear, organizar, dirigir y controlar.

Liderazgo

Facilidad de expresion

Honradez

Disciplina
Trabajo en equipo
Manejo de tiempo
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Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para manefar problemas
Habilidad para influir positivamente en los demas
IV. INTERRELACION
INTERNA EXTERNA

Vicepresidencia de Manufactura y
Finanzas

Compradores de malerial obsoleto y
lento movimiento

Contabilidad, Logistica, Distribucion,
Seguridad

Gestores de residuos

Gerentes, Supervisores, Asistentes

Proveedores de materia prima,
material de empague, suministros y
repuestos

Encargados, operadores de montacargas
de bodegas

Encargado de ingreso a bodega de
producto terminado

Personal de Bascula, Fiscales y auditores

Personal de Sistema de Gestion I1SO 9001,

/s014001
Personal de apoyo de Centro de Acopio

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Supervisar el funcienamiento de la operacién en las bodegas de empaques y
materias primas del plantel OLEPSA/BUFINSA.

Supervisar las operaciones de la bodega de repuestos y suministros del plantel

OLEPSA/BUFINSA.

Supervision de la operacion de la bascula OLEPSA/BUFINSA.

Supervision de la venta de chatarra del plantel OLEPSA/BUFINSA.

Supervision del centro de acopio. (Controles operativos, registros de ventas y

salidas de material).

Supervisién del drea de bodega LIDO y/o Bodegas que contengan materia prima o
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material de empaque e inventarios en reproceso.

_Control de inventarios obsoletos y de lento movimiento.

Indicadores de consumo de desechos organicos y residuos peligrosos del plantel
OLEPSA/BUFINSA.

Control de inventarios de materias primas, repuestos y suministros, material de
empaque e inventarios en reprocesos.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compania (internas, calidad,
ambiente, sequridad, salud ocupacional y control y seguridad.)

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro gue pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.
Elaborar y cumplir el programa de capacitaciéon
Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

'Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del sistema
de gestion integrado y Sistema de Gestion Control y Calidad.
Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y eliquetado.
Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
Jdocumentados.
Asistir a las capacitaciones y entrenamientos organizades por el jefe de
emergencia.
Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.
Informar actividades sospechosas y conocimientos de amenazas

VI. AUTORIDAD

Contratacion y despido de personal

Amonestaciones al personal

Autorizacion de reportes de horas extras de personal bajo su mando
Autorizaciones de solicitudes de compras de suministros

Autorizaciones de requisiciones de producto

Control de salidas vigilancia (pases de salida, diferencias de pesos en bascula)

Autorizacion de permiso y vacaciones de personal bajo su mando

Autorizacion para el retiro de material del centro de acopio de reciclaje y material
peligroso

Establecimiento de metas e indicadores de desempefio del personal a cargo
Reportar a los supervisores algun tipo de infraccién con respecto al desperdicio de
agua o energia.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Coordinacion de Sistemas de Gestion

PROCESO Sistema de Gestion Integrado
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
* Coordinadora de e Ningunio
Sistemas de Gestion
Integrado

Il. PERFIL DEL PUESTO

| ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Ingenieria Industrial o carrera a fin
EXPERIENCIA | ~ Un afio en puestos similares

Conocimientos de paqueles de computacion,

Conocimientos estadisticos para el control de procesos
Interpretacidn de la Norma ISO 9001 y auditor Interno 1SO 2001
Interpretacién de la Norma ISO 14001 y auditor Interno 1SO
FORMACION | 14001

Interpretacion de la Norma y Estandares BASC y auditor Interno
BASC

Gestidn por procesos

Acciones preventivas y correctivas

lll. HABILIDADES

| Habilidad para dar instrucciones
Habilidad para planear, organizar y dirigir
Habilidad para diserfiar procedimientos
Habilidad para toma de decisiones
Habilidad para proponer mejoras

Trabajo en equipo

Liderazgo

Manejo de tiempo

Buenas relaciones humanas

Habilidad para solucionar problemas
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IV. INTERRELACION
INTERNA EXTERNA

Todos Jos procesos de OLEPSA y BUFINSA

Auditores Externos y asesores

Personal de las otras empresas del Grupo

Proveedores/contratistas

Clientes

Entes Gubernamentales

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Elaborar y dar seguimiento al programa de auditorias internas ISO 9001 y Sisterna
de Gestién en Control y Seguridad BASC.

Velar por la actualizacion de documentos y registros de los sistemas de gestion
integrado y Sistema de Gestién en Control y Seguridad SGCS

Elaboracion de informes para reunion de revision por la direccion del Sistema de
Gestion en Control y Seguridad SGCS

Elaboracion de minutas de Reunion de Revision por la Direccion del Sistema de
Gestidn en Control y Seguridad BASC.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Promover las buenas practicas ambientales, de sequridad y salud ocupacional y

sequridad patrimonial.

Dar Seguimiento a las acciones correctivas del Sistema de Gestion Integrado y
Sistema de Gestion en Control y Seguridad SGCS.

Velar por que se cumplan 10s reglamentos, nhormas v politicas de la compania (

calidad, ambiente, en control y seguridad y seguridad patrimonial)
Participar activamente en el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion

Integrado y Sistema de Gestién en control y Seguridad SGCS
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Asegurarse que se cumplan los requisitos y especificaciones establecidos por
nuestros clientes y partes interesadas (calidad y el Sistema de Gestion en Control
y Seguridad SGCS

Elaboracion de informe de resultados de auditorias internas del Sistema de Gestion
de Calidad 1SO 9001 y Sistema de Gestién en control y Seguridad.

Capacitar al personal en temas relacionados con el Sistema de Gestion Integrado y
el Sistema de Gestién en Control y Sequridad SGCS

Compromiso con el cumplimiento de la politica de calidad y los objetivos del
sistema de gestion integrado y la politica del Sistema de Gestion en Control y
Sequridad SGCS.

Sequimiento a no conformidades externas en el Sistema de Gestion en Control y
Sequridad/SGI

Capacitar contratistas en Sistema de Gestion Integrado y en el Sistema de Gestion
en Control y Sequridad

Mantener en orden y actualizar los expedientes de los confratistas

Programar capacitaciones de Sistema de Gestion en Control v Sequridad

Coordinar las reuniones del comité de higiene, sequridad y ambiente de OLEPSA-
BUFINSA

Vigilar y cumplir el control operacional de gestion de residuos.

Velar por el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interna y externa.

Implementar y vigilar que se cumpla el procedimiento de centro de acopio.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compania (internas, calidad,
ambiente, seguridad, salud ocupacional y conlrol y seguridad.)
Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Asistir a todos los entrenamientos del SGI/ Sistema de Gestion de Control y

Seguridad B ) - S
Generar indicadores de Sistema de Gestion Integrado y Sistema de Gestion de |

Control vy Seguridad. [
Reportar actividades Sospechosas. |

Vi. AUTORIDAD

Autoridad para detener el trabajo de contratistas en caso de incumplimiento de
medidas de sequridad.

Autoridad para detener en trabajo de un proveedor y confratista que no cumpla
con los requisitos en el Sistema de Gestién en Control y Seguridad.
Autoridad para reportar incumplimientos del SGI/BASC que se detecten
en Jas plantas.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Bodega de Repuestos
DEPARTAMENTO Bodega de Repuestos
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: * Ninguno
« Jefe de Bodega de
Repuestos

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Educacion Secundaria Completa
EXPERIENCIA Un ario en puestos similares

Manejo de paquetes de computacion

Conocimientos basicos de toma de inventarios
Conocimiento del sistema Kardex

Conocimienfos basicos de sistemas de BCPS

Conocimientos bdsicos del Sistema de Gestion Integrado ISO
9001, ISO 14001 y Norma BASC

FORMACION

Il.  HABILIDADES

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Espiritu de colaboracién

Habilidad para ejecutar las tareas del pueste con el minimo de etrores

Habilidad para solucionar problemas

Responsabilidad en los horarios de trabajo (puntualidad y asistencia)

Orden y disciplina

Buen manejo de tiempo -
Destreza en el manejo del equipo bajo su responsabilidad

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
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Jefe de Bodega de Repuestos Proveedores

Jeles y gerentes de OLEPSA

Jefes y gerentes de BUFINSA

Mecdnicos v Operadores

Compras, Tesoreria y Contabilidad

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Registrar los ingresos de materiales (Repuestos y Suministros).
Hacer requisiciones para la salida de materiales y suministros,

Elabarar solicitud de suministro.

Recibir materiales y suministros a proveedores.

Verificar que todo material recibido venga segun las especificaciones solicitadas e
informar a compras o al proveedor cualquier inconformidad del producto.
Mantener en orden la ubicacién de los materiales por departamento,

| Colaborar con contabilidad en la fomma de inventario fisico.

Recolectar autonizaciones de Solicitudes de Suministro e ingresos de Facturas
(ACP) en cada oficina de gerentes de planta.

Lievar controf ordenado de archivos de la docurnentacion gue se maneja en 13
hodega.

Digitar el ingreso de materiales y suministros a la bodega.
Mantener limpia el drea de trabajo.

Verificar que toda la documentacion que se envia a Contabilidad y Tesoreria valla
completa.

Efectuar inventario selectivo semanal de los materiales de mayor uso.

Ejecutar en el lugar, tiempo y hora que se le indiguen todas fas funciones /
actividades que a juicio del grupo se identifican y contribuyen al logro de sus
objelivos.

Cumplir con las buenas practicas ambientales vy de seguridad y salud ocupacional.
Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compania (internas, calidad,
ambiente, control y sequridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su fefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Es el responsable de mantenimiento preventive de los tahques, maquinaria,
equipos, grifos y tuberfas para el control de fugas en el control operativo de
consume de agua y energla.

Clasificar v enlregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamentie
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Asistir a las capacitaciones y entrenamientos organizados por el jefe de
emergencia, participar en el mantenimiento del sistema de lucha contra
emergencias, conocer rutas de evacuacion, ayude a mantener la calma y verifique
que no quede atrapado ningtin trabajador en una zona de riesgo.

Promover las buenas practicas de control y seguridad establecidas.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Informar actividades sospechosas.

‘Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccién con respecto al desperdicio de
agua o energia.

106



GESTION DE RECURSOS HUMANOS o0 aomsror

DESCRIPCION DE PUESTO | REVISION: 04
t |
CYLLEIGI‘ Emﬂl‘ Elaborado por: | Fecha ce dltima revision: Aprobaco por:
R | 20/04/2015 Pagina 1 de
Lic, Parnela 4 Gte., Corporativo
Carazo Fecha de actualzacién: Capital Humano
18/11/2016

I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Capital Humano
___DEPARTAMENTO | ___Capital Humano
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A:

e Supervisor de
Capital Humano

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIO REQUERIMIENTO
N
EDUCACION Educacion Secundaria o Pasante Universitaria
EXPERIENCIA Seis meses de estar en el puesto

Conocimientos de redes de comunicacién

Conocimiento basico de paguetes de computacién
Conocimientos basicos de sistemas de Recursos Humanos
FORMACION Manejo de documentacién

Conocimientos basicos del Sistema de Gestion Integrado 1SO
9001, ISO 14001

y Norma BASC

I1l. HABILIDADES

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para manejar problemas humanos

_Habilidad para influir positivamente en los demas
Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

Disponibilidad

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo
Buen manejo de tiempo

Manejo de personal

Liderazgo

Humildad

Seriedad

Compromiso

107



GESTION DE RECURSOS HUMANOS o0 aomsror

DESCRIPCION DE PUESTO | REVISION: 04
t |
CYLFEIEPEITEP Elaborado por: | Fecha ce dltima revision: Aprobaco por:
& | 20/04/2015 Pagina 2 de
Lic, Pamela 4 Gte. Corporativo
Carazo Fecha oe actualzacién: Capita’ Humano
18/11/2016

Confidencialidad
Responsabilidad

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Todos los departamentos del Grupo Sequro social
JAREMAR :
Bancos

Correduria de seguros

Ministerio de trabajo v salud

Proveedores

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

'Elaboracién de accioén de personal.

Revision de reportes de horas extras de personal semanal de

OLEPSA/BUFINSA/ELIJA

Emision de camets de identificacion.

Elaboracién de constancias de trabajo.

Reclutamiento y Seleccién de Personal
Archivar documentos en los expedientes de los empleados.

Apoyar en la coordinacion del pedido y entrega de uniformes

Apoya en la coordinacién de eventos festivos.

‘Cumplir con el programa de capacitaciones

Verificacion de referencias laborales y personales

Confirmacion de constancias de trabajo

Realizar verificacion del estado de los banos y lockers de los planteles de OLEPSA -
BUFINSA

Cubrir las responsabilidades de la Supervisora de Capital Humano su en ausencia

(firma de constancias y planillas con un correo de respaldo)
Velar por que se cumplan los reglamentos, normas y politicas de la compania

(internas, calidad, ambiente, control y seguridad y salud ocupacional).

108



GESTION DE RECURSOS HUMANOS | .. woniros

DESCRIPCION DE PUESTO REVISION: 04
?Cfbpﬁ]ﬂl’ﬁmaf‘ Elaboraco por:  Fecha de Gltima revisian: | Aprohade por:
= 20/04;2015 Pagina 3 de
Lic, Pamela 4 Gte. Corporativo
Carazo Fecha de actualizacién: Capitzl Humano
18/11;2016

inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control v Seguridad.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y
Seguridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.
Participar activamente en los proyectos y actividades que favorezcan la mejora
continua de la eficacia de los procesos y el sistema de gestién integrado.

Ejecutar en el lugar y tiempo que se indique todas las funciones y actividades que
a juicio de Grupo JAREMAR contribuyen al logro de los objetivos.

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compafia, politicas y objetivos
del SGI.

Mantener las instalaciones dentro de las normas de higiene y seguridad y
pertenecer al comité.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Es responsabilidad del departamento de recursos humanos asegurar la
competencia del personal que requiera para el control operacional de emisiones
atmosféricas, control operacional de aguas residuales.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.,

Velar por el correcto procedimiento de comunicacién asegurandose que la
informacion difundida sea la adecuada y este de acuerdo con los procedimientos
del SGA.

Realizar el procedimiento de seleccion y evaluacion de proveedores de servicios.

Mantener actualizado de los integrantes de las Brigadas.

Responsable de reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de
acuerdo al control operacional de consumo de agua y energia. -
Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

En ausencia de la Supervisora Liene autoridad de firma de constancias, planillas y
acciones de personal

Firma de pases médicos
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Firma de pases de salida de empleados {con soporte de incapacidad del médico en

ausencia de los jefes de drea)
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente de BPCS

DEPARTAMENTO

Planta Jabon/Detergente

CARGO EN SGI

Centro de comunicaciones

EL PUESTO REPORTA A:
» Supervisor General de
Produccidn

PERSONAL A CARGO:
*« MNinguno

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI
ON

REQUERIMIENTO

EDUCACION

Secundaria Completa o Carta de Apadrinamiento

EXPERIENCIA

No Indispensable

FORMACION

Conocimiento de BCPS

Conocimientos de paqueles de computacion

Conocimiento bdsico de toma de inventarios

Conocimiento de Kardex

Conocimientos basicos del Sistema de Gestién Integrado de I1SO
9001, /SO 14001 y Norma BASC

Ill.  HABILIDADES

Habilidad para organizar documentos

Buen manejo de tiempo

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo o
Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Jefe de Bodega de Producte Terminado

Jefe de Bodega de Materia Prima y Material

de Empagque

Supervisores de Proceso

Supervisores de Empaque
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Encargados de Ingreso
Contabilidad

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Lanzamiento de érdenes de fabricacion en el sistema BCPS
Reporte de Producto Terminado en BPCS

Facturaciéon de Producto Terminado en BPCS

Reporte de Desperdicios "DP” de Materiales de Empaque en BPCS

Descarga de Reproceso a Ordenes de Fabrica de Jabdn

Solicitar revision fisica de Materiales con diferencias de Inventario

Cerrar Ordenes de Fabrica de Producto Terminado Jabon gue estén completas

Revisar Boletas de Reporte de Producto Terminado

Archivar Reportes de Produccion Diarios con sus Firmas Correspondientes.

Lilevar registro de productos guimicos confrofados a diario

Elaborar horarios de trabajo del personal de la pianta

Control de incapacidades, IMSS, ausencias y asistencia del personal de las plantas

Hacer reportes de trabajo de tiempo extra del personal semanal y quincenal

Entregar balances de pago y hojas patronales del IHSS

Lienar y colocar tarjetas de marcaje del personal semanal
Cumplir con las buenas practicas ambientales, salud ocupacional y de conlrol y

sequridad.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compania (internas, calidad,
ambiente, control y sequridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente v/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y del Sistema de Gestidn Control y Seguridad.

Reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de acuerdo a lo

declarado en el control operacional de consumo de agua y energia.
Asistir a todos los entrenamientos de seguimiento del Sistema de Gestién de

Control y Sequridad

Mantener actualizado el listado de ios integrantes de ja unidad de ambiente,
seguridad, salud ocupacional, comunicar avisos y solicitar ayuda en caso de
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emergencia af director de emergencia y reanudar la comunicacion normal dentro
| de la organizacion. _
Promover las buenas practicas de Control v Sequridad establecidos.

Informar actividades sospechosas.

| Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respecte al desperdicio de
agua o energia y actos gue vayan en contra de integridad de la norma del Sistema
de Control y Seguridad.

Reportar falta de cooperacion ante la situacion por parte del personal y anunciar
cualquier tipo de emergencia al director de emergencia
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Control de Calidad
DEPARTAMENTO Control de Calidad (Jabon)
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: * Ninguno
» Jefe de Control de
Calidad

Il. PERFIL DEL PUESTO

" ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Ingeniero Quimico o Carrera a fin
_ EXPERIENCIA | _Un ano de experiencia en andlisis de laboratorio

Conocimiento y manejo de equipo de laboratorio

Conocimientos de paquetes de computacion

Preferiblemente conocimientos de inglés

Conocimiento de andlisis de laboratorio

FORMACION Conocer procesos de produccion de productos de limpieza
Conocimiento basico de Higiene y Seguridad

Conocimientos bdsico de Buenas Practicas de Manufactura
Conocimientos bdsicos del Sistema de Gestién Integrado SO
9001, /SO 14001 y Norma BASC

lli. HABILIDADES

| Habilidad para actuar sin necesidad de recibir instrucciones y cooperar con los
demas

Trabajo en equipo

‘Buenas relaciones interpersonales

Buen manejo de tiempo

Habilidad para solucionar problemas

Espiritu de colaboracion

Habilidad para ejecutar las tareas del puesto con el minimo de errores

Responsabilidad en los horarios de trabajo (puntualidad y asistencia)

Buenas relaciones interpersonales
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| Destreza en el manejo del equipo bajo su responsabilidad
IV. INTERRELACION
INTERNA EXTERNA
Gerente de Planta Proveedores de Materias Primas
Jefe de Control de Calidad Proveedores de Material de Empaque
Supervisores Laboratorio de analisis externo
Operadores Proveedores de equipo y reactivo de

laboratorio

Jefes de Bodega de Material de Empaque y
Materia prima

Coordinacion de Sistema de Gestién
Integrado

Formulares

Mercadeo

Analistas de Calidad

' Mantenimiento

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

| Revision de producto terminado en bodega.

Realizacion de pruebas en planta y laboratorio correspondientes a cambios de
formulacién y sustitucion de materias primas de los jabones, detergentes y
desinfectantes y documentacion de las mismas.

Desarrollo y documentacion de nuevos métodos de analisis para el control de jos
procesos de jabon, detergente y desinfectante.

Verificacion de cumplimiento y desarrollo de nuevos procedimientos de control
de residuos y desechos de laboratorio.

induccion al personal de laboratorio sobre los cambios en los controles e
inspecciones que se realizan a los procesos.

Revision de Material de empaque.
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Revision de producto en proceso y terminado en planta de jabén.
En ausencia del jefe inmediato liberan producto que cumple con las
especificaciones de calidad y aplican el procedimiento de producte no conforme

cuando no se cumple dichas especificaciones.

Ejecutar en el lugar, tiempo y hora gque se le indiquen todas las funciones /
actividades que a juicio del grupo se identifican y contribuyen al logro de sus
objetivos.

Cumplir con las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

Cumplir con los regiamentos, normas y politicas de la compania (internas, calidad,
ambiente, control v sequridad y salud ocupacional).

Nofificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
insequro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Participar activamente en los proyectos y actividades que favorezcan la eficacia de
los procesos y el sistema de gestion integrado.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos de! Sistema
de Gestidn Integrado y del Sistema de Gestidén Control y Seguridad.

Es responsable de realizar las acciones correspondientes de control, mitigacion y
reduccion de consumo de agua y energia.

Cumplir con la horma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Asistir en las capacitaciones y entrenamiento organizados por el jefe de
emergencia, seguir las instrucciones del equipo de evacuacion y permanecer en los
puntos de reunidn hasta que lo indiquen colaborando en las labores para retornar
a las areas afectadas a la normalidad.

Mantener actualizado el listado de todas las sustancias quimicas y  hojas de
informacion de sequridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets”)
identificando e inspeccionando periddicamente las dreas de almacenamiento de
sustancias quimicas para verificar que no haya derrames, capacitar a los
empleados que almacenan y manejan estas sustancias en el control de derrames y
use de equipo de proteccién personal y mantener los materiales absorbentes,
equipos de control de derrames y el equipo de proteccion personal.

En caso de derrames de sustancias inflamables asegurar que todos los tanques de
almacenamientos tengan muros de contencidn, el rombo de seguridad, estén
rotulados indicando la capacidad y tipo de producto, aterrizados, que los extintores
de PQ.5 de 20 Lbs estén instalado y las hojas de seguridad MSDS de los
hidrocarburos utilizados estén en el sitio, ademads, colocar valvulas de control de
desagle de las pilas de retencion.
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Realizar analisis de /as aguas residuales interno y externo para dejar evidencia del
cumplimiento legal.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.
Asjstir a todos los entrenamientos de seguimiento del Sistema de Gestién de
Control y Seguridad

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidos.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respeclo al desperdicio de
agua o energia y actos que vayan en contra de integridad de las normas del
Sistema de Control y Seguridad.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador de Sistemas de Gestion Integrado
SGC /SO 9001 , SGA IS0 14001, Sistema de Gestion en
PROCESO Control y Seguridad SGCS y Comité de Higiene,
Seguridad v Ambiente OLEPSA-BUFINSA
CARGOEN COMETE Vicepresidenta
HIGIENE Y SEGURIDAD
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: * Asistente de Coordinacién de Sistema de Gestion
» Vicepresidente de
Manufactura.
Il. PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Ingenieria Industrial o carrera a fin
 EXPERIENCIA ] Dos arios en puestos similares
Conocimientos de paquetes de computacion,
Conocimientos estadisticos para el control de procesos
Conocimientos de presupuestos y control de costos
Interpretacién de la Norma ISO 9001, Auditor Interno y Auditor
Lider
FORMACION  Interpretacion de la Norma 1SO 14001, Auditor Interno y Auditor
Lider

Interpretacidn de Norma y Estandares BASC y Auditor Interno
Seminario de Legislacion Ambiental

Seminario de Salud y Seguridad Ocupacional

Seminario de Trazabilidad

lll. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habllidad para disefiar procedimientos

Habilidad para toma de decisiones
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Habilidad para proponer mejoras
Trabajo en equipo
 Liderazgo
Buenas relaciones interpersonales
Buen manejo de tiempo
Habilidad para solucionar problemas
IV. INTERRELACION
INTERNA EXTERNA

Todos los departamentos de OLEPSA y

BUFINSA

Auditores Externos

| Personal de las otras empresas del Grupo

Proveedores/Clientes
Entes Gubernamentales

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

| Elaborar y dar seguimiento al programa de auditorfas internas.

Velar por ia actualizacion de documentos y registros de los sistemas de gestion

integrado.

Elaboracion de informes para reunion de revision por la direccion y comité de

higiene y sequridad.

| Elaborar programas de aspectos ambientales significativos con el personal.
Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicién de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de sequridad y salud ocupacional.

| Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y

Sequridad.

Participar activamente en los proyectos y actividades que favorezcan la mejora
| continua de la eficacia de los procesos y el sistema de gestion integrado.
Coordinar auditorias Externas.

Velar por que se cumplan los reglamentos, normas y politicas de la compania
(internas, calidad, ambiente, sequridad, salud ocupacional, control y sequridad).

Participar activamente en el mejoramiento continuo del ambiente de trabajo de la
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planta.
Asegurarse que se cumplan los requisitos y especificaciones establecidos por
nuestros clientes y partes interesadas (calidad, ambiental y de salud y seguridad
ocupacional).
Elaboracién de presupuesto anual y control de costos.

| Elaboracion de informe de resultados de auditorias internas.
Capacitar al personal en temas rejacionados con el Sistema de Gestion Intearado.
Planificacion y conduccion de Evaluaciones ambientales de trabajo.

| Elaboracién de informe de resultados de evaluaciones de ambiente de trabajo.
Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestidn Integrado y en el Sisterna de Gestidn Control y Seguridad.
Dar seqguimiento al programa de Auditoria interno BASC.

 Realizar auditorias del Sistema de Gestion en control y seguridad.
Elaborar y cumplir el programa de capacitaciones
Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Dar seguimiento a las reuniones de revision por la direccién del Sistema de Gestion
. en Control y Seguridad.

Realizar la aprobacion de documento del Sistema de Gestion en Control y
Sequridad.
Verificar el cumplimiento legal de la empresa, asi como de coordinar cualquier
' accidn de correccion o preventiva para tratar un impacto ambiental o un riesgo en
el consumo de aqua y energla, control operacional de emisiones atmosféricas,
control operacional de aguas residuales.
Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.
| Vigilar y cumplir el control operacional de geslién de residuos.
Comunicacion de las reqlas de seguridad, Jos aspectos ambientales y controles
operacionales.
| Comunicacion de las reglas de Contro! y Sequridad.
Archivo y control de cumplimiento de los requisitos de documentacion del
trasportistas.
Gestionar la auditoria ambiental legal.
Velar por el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interna y externa.
Implementar v vigilar gue se cumpla el procedimiento de centro de acopio.
Llevar un registro y la actualizacién de los aspectos ambientales y programar las
actividades del procedimiento de identificacion y evaluacién de las significancia de
los aspectos ambientales.
Verificar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventiva de las
instajaciones capaces de producir una emergencia, de simulacros de emergencia,

120



GESTION DE RECURSOS HUMANOS Codlin: AD-RH-FO?
_ DESCRIPCION DE PUESTO AR o
3’J33}afemaf Elaborade por: | Fecha de Cltima revisifn: Aprobado par:
2 2040472015 Pagina 4 de
Lic. Pamela 5 Gte. Corporativo
Carazo Fecha de actualizacion: Capital Humano
08/07/20186

1

de capacitacién y entrenamiento, verificar la disponibilidad de implementos y
materiales para emergencia, asegurar que se tomen las medidas para proteger el
medio ambiente y que lo trabajo se realicen aplicando todos los procedimientos de

seguridad y proteccién de medio ambiente.
Elaborar informe de observaciones y de oportunidades de mejora para la mejora
del procedimiento de preparacion de respuesta a emergencia.

Promover las buenas practicas de Control y Sequridad establecidas.

Generar indicadores de Sistema de Gestion Integrade y Sistema de Gestion de
Control y Sequridad.

Conocimiento de amenazas.

Informar actividades sospechosas.

VI. AUTORIDAD

Aprobar programas de auditorias interna y externa.

Detener el trabajo de contratistas en caso que incumplan las medidas de seguridad
y ambiente.

Detener el trabajo de proveedores y contratistas en caso de incumplir las medidas
de control y calidad y control y seguridad. _ _
Autoridad para detener el trabajo de empleados en la empresa que no cumplan
las medidas de sequridad y ambiente.

Autorizacion para aprobar procedimiento.

Seguimiento del cumplimiento del procedimiento.

Actualizacion del control operacional cuando existan modificaciones en Jos
procesos y en la legislacion aplicable.

Revisar todo residuo que sea enviado al centro de acopio, de la misma forma
supervisar el producto que sale de ahi para ser vendido o desechado.

Seguimiento del cumplimiento del procedimiento.
Actualizacion del control operacional cuando existan maodificaciones en los
procesos y en la legislacion aplicable.

Comunicar al comité de la direccion cuando se incluya nuevas leyes ambientales
aplicables.

Asegurarse que realicen evaluaciones de cumplimiento ambiental legal.

Seguimiento a actividades generadas para el cumplimiento del procedimiento.

Seguimiento del cumplimiento del procedimiento y verificar que se cumpla las
leyes ambientales aplicables.

Seguimiento del cumplimiento del procedimiento v actualizar de la tabla de los
aspectos ambientales.
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Seguimiento del cumplimiento del procedimiento e instrucciones de la preparacion
de respuesta ante emergencia.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO | Encargado del Centro de Acopio
DEPARTAMENTO | Manutactura
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: e Ninguno
* Asislente
Administrativo de
Manufactura

II. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Educacion Secundaria Completa
EXPERIENCIA Seis meses en puestos similares

Conocimiento de manejo de residuos peligrosos

Conocimientos basicos de Higiene y Seguridad

Conocimientos basicos del Sistema de Gestion Integrado 150
9001, 1SO 14001 y Norma BASC

FORMACION

Ill. HABILIDADES

Buenas relaciones interpersonales

| Habilidad para actuar sin necesidad de recibir instrucciones
Trabajar en equipo

Buen manejo de tiempo

Habilidad para controlar

Honradez

| Espiritu de colaboracion
Habilidad para ejecutar las tareas del puesto con el minime de errores

Habilidad para solucionar problemas

| Responsabilidad en los horarios de trabajo (puntualidad y asistencia)
Qrden y disciplina

' Destreza en el manejo del equipo bajo su responsabilidad
Dispenibilidad de tiempo
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IV. INTERRELACION

i INTERNA EXTERNA

| Asistente Administrativo de Manufactura Gestores de residuos

| Operadores de Montacargas Contratistas
Supervisores de Mantenimiento Auditores
Operadores de Maquinaria Entes gubernamentales y municipales
Personal de Planta

Mecanicos
Personal del Sistema de Gestion Integrado

Jefatura de Control de Calidad

Analista de Control de Calidad

Personal de Dispensario Medico
| Operadores de Bascula

| Gerente de Plantas

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

| Verificar los pesos de todos los residuos que llegan al centro de acopio.

‘} Controi diario de ingreso y egresos de residuos al centro de acopio por planta.

| Recibir y ubicar los residuos que llegan al centro de acopio de acuerdo a matriz de
i compatibilidad.

| Cumplir con el reglamento para el manejo integral de los residuos sélidos.

| Cumplir con los procedimientos para el manejo de residuos sdlidos no peligrosos y
residuos quimicos peligrosos.

| Recibir y documentar residuos y productos que van de acuerdo a las normas del
SGA.

Entregar residuos peligroses al gestor.

Entregar residuos de verita para reciclaje al gestor.

Realizar las autorizaciones para la salida de residuos, incluyendo boletas de
bascula.

| Mantener orden y limpieza del centro de acopio y area asignada para
| almacenamiento de residuos sdiidos como ser chatarra, madera, ceniza, lodos, etc,

| Mantener actualizadas las hojas de seguridad {MSDS) de todos los residuos que se
| manejan en el centro de acopio.

| Participar activamente en los proyectos y actividades gue favorezcan la eficacia de
los procesos v el Sistema de Gestion Integrado.

Utilizar el equipo de proteccion siempre que manipule residuos quimicos, peligroso
¥ no peligrosos
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Identificacion de peligros v evaluacion de riesgos laborales.

Identificacion y evaluacion de los aspectos ambientales.
Restringir el ingreso de personal no autorizado al centro de acopio.

Reportar darnios de la infraestructura del centro de acopio (darios en techo,
paredes, problemas de iluminacion, dique de contencion, dafios en duchas de
emergencia).

Control de pesos y origen de las entradas de residuos peligrosos y no peligrosos.

Registrar el tipo, cantidad y disposicién final de residuos que se evacuen del

centro de acopio. ) )
Revisar que todos los residuos estén debidamente identificados.

Reportar anomalias del centro de acopio como ser: techos en mal estado,
iluminacién, revisién de extintores, derrames y sefializacion.

Cumplir con las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.
Compromiso con el cumplimiento del Sistema de Gestién Integrado y en el Sistema
de Gestion Control y Sequridad.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compahia (internas, calidad,
ambiente, control y seguridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
insequro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Recibir correctamente los residuos solidos, registrarlos, mantener el orden del
area, utilizacion correcta de las MSDS y aplicar este procedimiento.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.
En caso de derrame de productos quimicos restringir el acceso al drea afectada

colocando cinta de precaucidn y alertar inmediatamente a las personas presentes
en el drea afectada, informe al jefe de laboratorio o jefe del drea

Asistir a las capacitaciones y entrenamiento organizados por el jefe de emergencia,
participar en el mantenimiento del sistema de lucha contra emergencias, verificar
que no quede atrapado ningdn trabajador, conocer rutas de evacuacion y ayude a
mantener la calma.

Responsable de reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de
acuerdo al control operacional de consumo de agua y energia.

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

VIi. AUTORIDAD
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Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respecto alf desperdicio de

~agua o energia.
Reportar productos que no son autorizados o clasificados segun las

especificaciones del lugar.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Gerente de Planta
DEPARTAMENTO Planta Jabon
CARGO SGI Director de Emergencias
PERSONAL A CARGO:
EL PUESTO REPORTA « Jefe de Control de Calidad
A: * Supervisor de Produccion General
e Vicepresidente de e Jefe de Bodega de Material de Empaque y Materia
Manufactura Prima

* Jefe de Bodega Producto Terminado

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI
ON
EDUCACION
EXPERIENCIA

FORMACION

REQUERIMIENTO

Ingeniero Quimico o carrera a fin
Cinco afios de experiencia

Conocimientos amplios del proceso de produccion de jabon
Conocimiento de la maquinaria de la planta
Conocimiento para desarrollo de nuevos productos
Conocimiento bdsico de Higiene y Seguridad
Conocimiento bdsico de buenas practicas de manufactura
Conocimientos de paquetes de computacion
Conocimiento de las leyes ambientales/Seminario de Legislacién
Ambiental
Conocimiento bésico de seguridad y salud ocupacional
Conocimientos de la norma y los estandares de calidad y del
Sistema de Gestidn de 1SO 9001, ISO 14001 y BASC

Ill.  HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar v dirigir

Habilidad para controlar
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Trabajo en equipo

Liderazgo

Manejo de personal

Buen manejo de tiempo

Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para manejar problemas humanos

Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar y desarrollar a su personal

Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Operadores Mercadeo Proveedores de material de empaque
Supervisores de Gerencia general | Proveedores de materia prima
empaque
Compras | Contabilidad | Contratistas
Recursos Humanos Servicio al cliente | Auditores externos

V. RESPONSABILIDADES LABORALE S

Contribuir al plan de desarrollo de nuevas presentaciones o formulaciones.

Elaborar presupuesto anual de acuerde a plan de mercadeo.

Presentar planes para inversion de capital y presupuestos.
Pedidos y elecciones de compra en cuanto a material de empaque y material de
produccidn,

Elaborar presupuesto ahual de materiales y suministros del laboratorio de calidad.

Planear y programar produccion de acuerdo a requerimientos.

Supervisar cumplimiento de organigramas en la planta.
Mantener la planta dentro de jas normas de higiene y seguridad y pertenecer al
comité,

Asistir a todos los entrenamientos de seguimiento del Sistema de Gestion de
Control y Sequridad

Elaborar y cumplir el programa de capacitaciones

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compania, politicas y objetivos
del SGI y Norma y Estandares BASC.

Compromiso con el cumplimiento de 13 politica de calidad y los objetivos del
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Sistema de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion Control y Calidad

Supervisar proceso de produccion, formulacion y control calidad, ambiental, control
v seguridad y salud ocupacional.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro gue pueda producir un evenlual accidenle, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Sequridad.
Promover las buenas practicas ambientales y de control y seguridad y salud
ocupacional.

Cumplir con las responsabilidades asignadas en los procedimientos instrucciones y
controles operacionales.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interno y externa.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiguetado. ]
Solicitar la documentacion pertinente para el trasporte de materias primas liquidas
a granel,

Organizar y activar la Brigada de Emergencia en e/ momento oportuno de acuerdo
a la evaluacion realizada de las condiciones y la magnitud de la emergencia,
promover los recursos para el adecuado funcionamiento de los equipos de la
brigada estableciendo comunicacion con las maximas autoridades y entes de
apoyo externos y luego aprobar acciones correctivas y preventivas después de la
emergencia.

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidos.
Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

VIi. AUTORIDAD

Autarizar Solicitud compra y pagos a proveedores.

Autorizar solicitud y compra de materiales varios, suministros para los equipos de
la planta.

Autorizar pago de horas extras de la planta.
Autorizar requisas de materias primas, materiales y repuestos

Contratacion y despido de personal bajo su mando

Autorizacion de horas extras de planilias
Autorizacion de drdenes de trabajo

Reportar algun tipo de infraccion con respecto a actos que vayan en contra de
integridad de las normas del Sistema de Control y Sequridad.

Tiene autoridad de sancionar al personal que no cumpla con las normas del SGA y
la falta de responsabilidad con ef consumo de agua y energia.
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Decidir en qué momento va reanudar actividades de la planta después de una
emergencia.

Revisar y autorizar todo residuo que sea enviado al centro de acopio.

Dar fiel cumplimiento al reglamento de manejo de solidos

Asegurar el cumplimiento a Jos requisitos legales de las Aguas Residuales, Aprobar
mejoras del sistema de tratamiento
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Bodega Producto Terminado
DEPARTAMENTO Bodega Producto Terminado de Jabon
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: * Ayudantes de Bodega
* Gerente de * Operador de Montacargas
Distribucion
I. PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Educacién Secundaria o Pasante Universitario
EXPERIENCIA Dos arios en puestos similares

Manejo de compuladora

Conocimiento de los productos de la planta

Conocimiento de inventario de bodega

FORMACION | Conocimiento del Sistema BCPS

Conocimiento basico de jas normas de Higiene y Sequridad
Conocimientos bdsicos del Sistema de Gestion Integrado 1SO
9001, /SO 14001 v Norma BASC

1. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones
Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para controlar

Habilidad para manejar problemas humanos
Buen manejo de tiempo

Manejo de personal

Habilidad para influir positivamente en los demas

Honradez

Trabajo en equipo

Liderazgo

‘Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para solucionar problemas
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I, INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Gerente de Planta Motoristas

Supervisor General de Produccion

Control de Calidad

Recursos Humanos

Encargado de Bascula

Contabilidad

‘Guardias de Seguridad
Servicio al Cliente
Encargada de Despacho
Oficina de Bascula

IV. RESPONSABILIDADES LABORALES

Recibir la produccion diaria de Ja productora (verificar cantidades y codigos).

Orden y limpieza de la rampla de carga.

Transaccion o facturacion a INDASA y UNIMERC.

Supervision de los almacenes con los manifiestos.

Manejo de las exportaciones al Salvador, Guatemala y hacionales.

Despacho de productos.
Coordinar invenlarios para exporlacion.
Realizacion de inventario diario.

Manejo de reprocesos y contabilizarlos y digitarios en el sistema.

Administrar el inventario.

Optimizacion del personal bajo su mando.

Manejo y realizacion de |a planilla semanal del personal bajo su mando

Cumplir con las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestién Control vy
Sequridad.

Cumplir con los reglamentos, hormas y politicas de la compania (internas, calidad,
ambiente, control v sequridad y salud ocupacional).
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Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicién de riesgo o acto
inseguro gue pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Compromiso con el cumplimiento de /a politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Responsable de reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de
acuerdo al control operacional de consumo de agua y energia,

Cumplir con la horma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Asistir a las capacitaciones y entrenamiento organizados por el jefe de emergencia,
participar en el mantenimiento del sistema de lucha contra emergencias, verificar
que no guede atrapado ningun trabajador, conocer rutas de evacuacion y ayude a
mantener la calma.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Promover las buenas practicas de Control v Seguridad establecidos.

Inspeccionar las unidades de trasporte para importacion.

Nofificar oportunamente actividades sospechosas contra bienes personas recursos
e informacion de la empresa.

Conocimiento de amenazas.

Funciones de seguridad.

V. AUTORIDAD

Autorizacion para manifiestos de salidas de producto

Autorizacion de vehiculos con peso fuera de tolerancia.

Autorizacion de requisas de materiales.

Autorizacion de salidas de producto.

Reportar al Gerente General algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio de
agua o energia.

Revisar y aprobar todo el material o productos que envien de acuerdo a las
normas del SGA.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Bodega Material de Ermnpaque y Materia Prima

DEPARTAMENTO Bodega de Material de Empaque y Materia Prima
{Grasas)
CARGO EN SGI Equipo de Evacuacion
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: * Ayudante de Bodega

¢ Gerente de Planta

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Educacion Secundaria o Pasante Universitario
EXPERIENCIA Dos afios en pueslos similares

Canocimiento de paquetes de computacion
Conocimiento de los productos de la planta
Conocimiento de inventario de bodega
FORMACION Conocimienito del sistema BCPS

9001, I1SO 14001 y Norma BASC

Conocimiento basico de /as normas de higiene y seguridad
Conacimientos basicos del sistema de gestion integrade iSO

Il. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para controlar
Habilidad para manejar problemas humanos

Trabajo en equipo

Manejo de personal

Buen manejo de tiempo

Liderazgo

Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional
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IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Sistemas de Contabilidad, Compras, Proveedores de Materia Prima
Gestidn Tesoreria
Control de Calidad | Capital Humano Proveedores de Material de
Empaque
Gerentes de Plantas  Jefe de Bodega de PT Proveedores de Materiales
Bascula Motoristas

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Manejo del ISO 9000 en la recepcién de materia prima, material de empaque y
productos no conformes en bodega. )

Control y manejo de papeleria y suministros de limpieza de las plantas jabdn,
Detergente, Cloro, BUFINSA v ELIA.

Suministrar mafteria prima y elaborar inventario de materia prima a INDASA
Elaborar notas de débito y ACP a plantas (Cloro, jabén, Detergente, Grasas,
BUFINSA, ELIJA, UNIMERC).

Supervision de recepcidn de materia prima y empaque.

Revision de la existencia de los materiales en bodega.

Coordinar con proveedores I1as entregas de materiales para suplir bodegas.

Atencion a proveedores.

Toma de inventario fisico sernanal de materia prima y empaque.
Inventario diario de lo que hay en bodega.

Elaborar y cumplir el programa de capacitacion

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas B
Cumplir con las buenas prdcticas ambientales y de sequridad y salud ocupacional.

ldentificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la comparnia (internas, calidad,
ambiente, control y sequridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
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inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control vy Sequridad.

Participar activamente en los proyectos y actividades que favorezcan la eficacia de
los procesos y el SGI.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado  del Sistema de Gestion Control v Seguridad.

Responsable de reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de
acuerdo al control operacional de consumo de agua y energia.
Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiguetado.

Asistir a las capacitaciones y entrenamiento organizados por el jefe de emergencia.

Darle un buen manejo a los cilindros presurizados y no permitir que una arco
eléctrico o flama entre en contacto con ellos, estos cilindros deben estar
asegurados con unan cadena y evitando posibles caidas.

En caso de derrame de producto quimico restringir el acceso al drea afectada
colocando cinta de precaucion y alertar inmediatamente a las personas presentes
en el drea afectada, informe al jefe de laboratorio o jefe def drea.

Asegurar que todos los tanques de almacenamientos tengan muros de contencion,
el rombo de seguridad, estén rotulados indicando la capacidad y tipo de producto,
aterrizados.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.
Hacer procedimiento de seleccidn y evaluacién de proveedores de servicios.

Promover las buenas practicas de Control y Sequridad establecidas.

Informar actividades sospechosas.
Conocimiento de amenazas.

Funciones de seguridad.

VIi. AUTORIDAD

Autorizacion de pases salida vehicuiar por devolucion de productos en mal estado
cilindros prestados por proveedor

Aprobacion de requisas de materiales

Reportar al Gerente General algtin tipo de infraccion con respecto al desperdicio de
agua o energia.

Revisar y aprobar todo el material o productos que envien de acuerdo a las
normas del SGA.

Revisar la competencia de cada contralista para asegurar su funcionalidad dentro
del proceso.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO | Jefe de Bodega de Material de Empaque y Materia Prima
DEPARTAMENTO Bodega Material de Empaque y Materia Prima
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: e Ayudante de Bodega
Gerente de Planta / * Operador de Montacargas
Asistente Administrativo e Pesador de Aditivos
de Manufactura

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON

" EDUCACION | Educacién Secundaria Completa

EXPERIENCIA | Un ano de experiencia en puestos similares

Manejo de computadora

Conocimiento del Sistema Kardex

Conocimiento general del sistema BCPS

FORMACION | Conocimiento de control de inventarios

Conocimiento de Excel Basico

Conocimientos basicos del Sistema de Gestion Integrado ISO
9001, ISO 14001 y Norma BASC

1ll. CAPACIDADES Y HABILIDADES

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Habilidad para solucionar problemas

Espiritu de colaboracion

Buen manejo de tiempo

Habilidad para ejecutar las tareas del puesto con el minimo de errores

Responsabilidad en los horarios de trabajo (puntualidad y asistencia)

Orden y disciplina

Destreza en el manejo del equipo bajo su responsabilidad
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IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Asistente Administrativo de Manufactura Proveedores
Jefes y Gerentes Contratistas
Control de Calidad Motoristas

Compras, Tesoreria y Contabilidad

Supervisor de Produccion

Operadores de Maquinaria

Personal de Bascula

Auditoria

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar la planilla del personal bajo su cargo.

Ingreso de facturas al sistema.

Hacer requisiciones para la salida de materiales y suministros.

Elaborar solicitud de suministro.

Supervision de recepcion de materiales y suministros a proveedores.

Manejo del ISO 9001 en la recepcion de materia prima, material de empaque y
productos no conformes en bodega.

Verificar que todo material recibido venga segun las especificaciones solicitadas e
informar a compras o al proveedor cualquier inconformidad del producto.

Realizar traslados en el sistema a diario para mantener el inventario actualizado.

Revision de la existencia de los materiales en bodega y manejo del programa de
coberturas por material de empaque y materia prima,

Coordinar con proveedores las entregas de materiales para suplir bodegas.

Revision y control de existencia de combustible de la planta de Jabon.

Atencion a proveedores.

Toma de inventario fisico semanal.

Inventario diario de existencias en bodega.

Llevar control ordenado de archivos de la documentacion que se maneja en la
bodega.

Digitar el ingreso de materiales y suministros a la bodega.

Enviar documentacion a contabilidad y tesoreria para tramite de pago de facturas.

138



GESTION DE RECURSOS HUMANOS | (oo 0.

%depsa DESCRIPCION DE PUESTO REVISION: 04
& " Elaborado por: | Fecha de Gitima revision: Aprobado por:
20/4/2015 Pagina 3 de
Lic. Pamela 4 Gte. Corporativo
Carazo Fecha de actualizacion: Capital Humano
08/07/2016

Verificar que toda la documentacion que se envia a Contabilidad y Tesoreria vaya
completa,

Efectuar inventario selectivo semanal de los materiales de mayor uso.

Elaborar y cumplir el programa de capacitaciones

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Ejecutar en el lugar, tiempo y hora que se le indiquen todas las funciones /
actividades que a juicio del grupo se identifican y contribuyen al logro de sus
objetivos.

Cumplir con las buenas practicas ambientales y de seqguridad y salud ocupacional.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compania (internas, calidad,
ambiente, control y sequridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de acuerdo a lo
declarado en el COP Consumo de Agua y Energia.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos organizados por el jefe de
emergencia, participar en el mantenimiento del sistema de lucha contra
emergencias, conocer rutas de evacuacion, ayude a mantener la calma y verifique
que no quede atrapado ningun trabajador en una zona de riesgo.

Sequir las instrucciones para el correcto manejo de los cilindros presurizados.

Promover las buenas prdacticas de control y sequridad establecidas.

En caso de derrame, conocer y seqguir los procedimientos para mitigacion y
prevencién de Derrames.

Mantener actualizadas las hojas de Seguridad de las materias primas almacenadas
en bodega.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar al Jefe de Bodega, Asistente Administrativo o Gerente de la Planta algun
tipo de infraccién con respecto al desperdicio de agua o energia
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Jefe Bodega de Repuestos
DEPARTAMENTO Bodega de Repuestos
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
e Administrador de * Asistente de Bodega de Repuestos
Manufactura

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Educacion Secundaria
EXPERIENCIA Un ano en puestos similares

Manejo de computadora

Conocimiento del sistema Kardex

Conocimiento del sistema BCPS

FORMACION | Conocimiento de control de inventarios

Conocimiento en repuesto de equipo industrial
Conocimientos bdsicos del Sistema de Gestién Integrado I1SO
9001, ISO 14001 y Norma BASC

Il. HABILIDADES

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Habilidad para solucionar problemas

Liderazgo

Espiritu de colaboracion

Manejo de Personal

Buen manejo de tiempo

Habilidad para ejecutar las tareas del puesto con el minimo de errores

Responsabilidad en los horarios de trabajo (puntualidad y asistencia)

Orden y disciplina

Destreza en el manejo del equipo bajo su responsabilidad
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IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Oficinista de Controles Proveedores

Jefes y gerentes de OLEPSA

Jefes y gerentes de BUFINSA

Mecanicos

Compras

Tesoreria

Contabilidad

Operadores de maquinaria

Recursos Humanos

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Registrar los ingresos de materiales (Repuestos y Suministros).

Hacer requisiciones para la salida de materiales y suministros.

Elaborar solicitud de suministro.

Recibir materiales y suministros a proveedores.

Verificar que todo material recibido venga segun las especificaciones solicitadas e
informar a compras o al proveedor cualquier inconformidad del producto.

Mantener en orden la ubicacion de los materiales por departamento.

Colaborar con contabilidad en la toma de inventario fisico.

Supervisar las actividades del ayudante de bodega.

Digitar el ingreso de materiales y suministros a la bodega.

Control de pedidos (solicitudes, recibido y entreqado).

Efectuar inventario selectivo semanal de los materiales de mayor uso.

“Elaborar y cumplir el programa de capacitaciones

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Ejecutar en el lugar, tiempo y hora que se le indiguen todas las funciones /
actividades que a juicio del grupo se identifican y contribuyen al logro de sus
objetivos.

Cumplir con las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupaciconal.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la compania (internas, calidad,
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ambiente, control y sequridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestién Control y Seguridad.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestidn Integrado y en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Es el responsable de mantenimiento preventivo de los tanques, maquinaria,
equipos, grifos y tuberias para el control de fugas en el control operativo de
consumo de agua y energia.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos organizados por el jefe de
emergencia.

Promover las buenas préacticas de control y seguridad establecidas.

Llevar control de ingreso y egresos de sellos de alta seguridad.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas

VIi. AUTORIDAD

Autorizacion de pases de salidas de repuestos por devolucion a proveedores o
cambios.

Autorizacion de pases de salida al personal bajo su cargo.

Reportar a los supervisores algtn tipo de infraccion con respecto al desperdicio de
agua o energia.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Control de Calidad
DEPARTAMENTO Control de Calidad Grasas
CARGO EN SGI Centro de Comunicaciones

EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:

A:

» Analista de Calidad Fisicoquimico

* Gerente de Planta * Analista de Microbiologia

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON

EDUCACION Ing. Quimico o carrera afin

EXPERIENCIA Dos anos en puestos similares
Conocimiento de herramientas basicas para analisis de datos
Conocimiento de métodos de analisis de laboratorio
Conocimientos de paquetes de computacion
Conocimiento de Higiene y Seguridad
Conocimiento de buenas préacticas de manufactura
Conocimiento de manejo de personal
Conocimiento de cromatografia, microbiologia, panificacion,

FORMACION metrologia, legislacion

Conocimiento de manejo de grasas

Conocimiento de HACCP

Conocimiento en controles de trigo y harina

Conocimiento en manejo integral de plagas

Conocimientos de los estandares de calidad y del sistema de
gestién de 1SO 9001, I1SO 14001

Interpretacién de Norma BASC

Conocimiento de seguridad y salud ocupacional

ill. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para controlar
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Manejo de tiempo

Buen manejo de tiempo

Habilidad para manejar problemas humanos

Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar y desarrollar a su personal

Interés en capacitar su desarroilo personal y profesional

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Sistemas de Gestion Recursos Proveedores
humanos
Jefe de Mantenimiento Operadores Laboratorios
Jefes de Bodegas Vicepresidencia | Entes Gubernamentales
s
Mercadeo
Compras

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos en el sistema
de gestion de calidad.

Hacer solicitudes de equipo de laboratorio y materiales de laboratorio.

Analizar la calidad de los productos de la competencia.

Definir procedimiento para el manejo de residuos peligrosos y no peligrosos.

Dar seguimiento al tratamiento, operacion y resultados del agua de descarga de la
planta tratadora.

Implementar actividades para el tratamiento de las aguas residuales del
laboratorio y sus registros.

Proveer de los accesorios de EPP al personal del laboratorio.

Asegurar el correcto uso de los EPP por los analistas de laboratorio.

Asegurar la correcta senalizacion utilizada en el laboratorio para dreas de trabajo,
botes de reactivos, etc,

Asegurar la eliminacion de dareas inseguras o con posibles fuentes de
contaminacion para el medio ambiente.
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Enviar muestras de productos para ser analizados en laboratorios microbiolégicos
externos.

Hacer pruebas y analisis de investigacion para desarrollar una mejora continua.

Mantener el laboratorio dentro de las normas de higiene y seguridad y ser
miembro del comité.

Implementar nuevos métodos de analisis de laboratorio.

Evaluar resultados de calidad de materias primas o material de empaque de
nuevos proveedores.

Elaborar informes de los resultados de calidad a la Gerencia de Planta y
Vicepresidencia de Manufactura

Colaborar en el diserno y desarrollo de nuevos productos.

Aplicar el procedimiento de producto no conforme cuando sea necesario.

"Elaborar presupuesto anual de materiales y suministros del laboratorio de calidad.

Promover las buenas practicas de manufactura.

Evaluar los resultados de cromatografia.

Dar seguimiento a la calidad microbiolégica al agua de consumo, materias primas
y producto terminado

Evaluacion de producto no conforme.

Evaluar resultados de andlisis y buscar soluciones a los problemas que estos
demuestran.

Coordinar las pruebas externas a las materias y producto terminado.

Elaborar y cumplir el programa de capacitaciones

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Supervisar proceso de produccién, formulacién y control calidad, ambiental control
y sequridad y salud ocupacional.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestién Control y Seguridad

Promover las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y
Seguridad

Participar activamente en los proyectos y actividades que favorezcan la mejora
continua de la eficacia de los procesos y el sistema de gestion integrado.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion Control y Seguridad

Es responsable de realizar las acciones correspondientes de control, mitigacién y
reduccion de consumo de agua y energla.
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Asegurar que no haya derrames o animalias en el proceso que pueda afectar el
normal funcionamiento de la planta tratadora, para lograr el cumplimiento legal de
la descarga.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Mantener actualizado (lista con nombre, numeros de teléfono fijo y teléfono celuiar
y direccién) de los integrantes de las Brigadas, del Comité de Higiene y Seguridad
y los nimeros de teléfonos de emergencia.

Mantener actualizado el listado de todas las sustancias quimicas y  hojas de
informacidn de seguridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets”)

Asegurar que todos los tanques de almacenamientos tengan muros de contencion,
el rombo de seguridad, estén rotulados indicando la capacidad y tipo de producto.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interno y externa.

Asegurar el procedimiento de manejo de la planta tratadora de aguas residuales,
realizando un analisis de las aguas para dejar evidencia del cumplimiento legal.

Es responsable del muestreo de las aguas residuales.

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Generar indicadores del Sistema de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion de
Control y Seguridad.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar al Gerente de la Planta algun tipo de infraccion con respecto al
desperdicio de agua o energia.

Velar por el cumplimiento de las situaciones anormales generando actividades para
resolverlas.

Verificar los resultados de analisis y dar cumplimiento a los requisitos legales de
aquas residuales.

Revisar toda documentacion del residuo que es enviado al centro de acopio, de la
misma forma supervisar el producto que sale de ahi para ser vendido o desechado.
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Asegurar que no haya derrames o animalias en el proceso que pueda afectar el
normal funcionamiento de la planta tratadora, para lograr el cumplimiento legal de
la descarga.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Mantener actualizado (lista con nombre, nimeros de teléfono fijo y teléfono celular
y direccion) de los integrantes de las Brigadas, del Comité de Higiene y Seguridad
y los nimeros de teléfonos de emergencia.

Mantener actualizado el listado de todas las sustancias quimicas y  hojas de
informacion de seqguridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets”)

Asegurar que todos los tanques de almacenamientos tengan muros de contencion,
el rombo de seguridad, estén rotulados indicando la capacidad y tipo de producto.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interno y externa.

Asegurar el procedimiento de manejo de la planta tratadora de aguas residuales,
realizando un analisis _de las aguas para dejar evidencia del cumplimiento legal.

Es responsable del muestreo de las aguas residuales.

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Generar indicadores del Sistema de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion de
Control y Seguridad.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar al Gerente de la Planta algun tipo de infraccion con respecto al
desperdicio de agua o energia.

Velar por el cumplimiento de las situaciones anormales generando actividades para
resolverias.

Verificar los resultados de analisis y dar cumplimiento a los requisitos legales de
| aguas residuales.

Revisar toda documentacion del residuo que es enviado al centro de acopio, de la
misma forma supervisar el producto que sale de ahi para ser vendido o desechado.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Control de Calidad
DEPARTAMENTO Control de Calidad {Jabdn)
CARGO EL SGI Comunicaciones
CARGO COMITE
HIGIENE SEGURIDAD Y Secretaria
AMBIENTE
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: e Analistas de Calidad
* Gerente de Planta s  Auxiliar de Control de Calidad

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Ingeniero Quimico o Carrera a fin
EXPERIENCIA Dos anos de experiencia
Conocimientos del proceso de produccion de productos de
limpieza

Conacimiento de métodos de andlisis de laboratorio
Conocimiento para desarrollo de nuevos productos

Conocimiento bdsico de Higiene y Seguridad

Conocimiento basico de Buenas Practicas de Manufactura
Conocimientos de paquetes de computacion

Conocimiento basico de seguridad y salud ocupacional
Seminario de Legislaciéon Ambiental

Manejo de Personal

Conocimientos de los estdndares de calidad y del sistema de
gestion de I1SO 9001, ISO 14001 y Norma BASC

FORMACION

1Hi. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Trabajo en equipo
Manejo de personal

Buen manejo de tiempo
Liderazgo
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Habilidad para planear, organizar y dirigir

Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para controlar

Habilidad para manejar problemas humanos

Habilidad para influir positivamente en los demas
interés en capacitar y desarrollar a su personal
Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Jefe de Bodega de Supervisor Proveedores de material de
Materia Prima y Empaque | General de empaque, equipos de laboratorio

Produccion
Formuladores Mercadeo Proveedores de materia prima
Operadores de Proceso Compras Contratistas
Coordinadora del SG/ Mantenimiento | Laboratorio de analisis
Supervisores de Planta Recursos

Humanos

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Solicitar equipo de materiales y laboratorio.

Supervisar los analisis de fos productos de la competencia.

Envid de muestras a laboratorios externos.

informar sobre los resuitados de calidad a la VP Manufactura y Gerencia de Planta.

Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos en el sistema
de gestion de calidad.

Supervisar pruebas de laboratorio.

Hacer pruebas y andlisis de investigacion para desarrollar una mejora continua.

Supervisar los procesos de produccion y reproceso.

Colaborar en el diserio y desarrollo de nuevos productos.

Aplicar el procedimiento de producto no conforme cuando sea hecesario.

Elaborar y cumplir el programa de capacitaciones

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Colaborar en el cumplimiento de los programas establecidos para la mitigacion de
los aspectos ambientales significativos.

Velar por que los desechos de laboratorio de Control de calidad sean debidamente
eliminados.
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Velar por la seguridad de la informacion durante los desarrollos y cambio en
formulaciones.

Asignacion de horarios de trabajo.

Ejecutar en el lugar y tiempo gue se indigue todas las funciones y actividades que
a juicio de Grupo JAREMAR contribuyen al logro de los objetivos.

Mantener el laboratorio dentro de las normas de higiene y seguridad y pertenecer
al comité.

Supervisar cumplimiento de politicas, hormas de la compaiiia, politicas y objetivos
del 5GI.

Supervisar proceso de produccion, formulacion y control calidad, ambiental, control
v seguridad y salud ocupacional.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualguier condicién de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
_negativo en el ambiente y/o en el S!Sfemé,‘ie,ﬁ,?st{‘?” Control y Seguridad..

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y

Seguridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de sequridad y salud ocupacional.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestidn Integrado y del Sistema de Gestidn Control y Seguridad.

Es responsable de realizar las acciones correspondientes de control, mitigacién y
reduccién de consumo de agua y energla.

Asegurar que no haya derrames o anomalias en el proceso que pueda afectar el i

normal funcionamiento de la planta tratadora, para lograr el cumplimiento legal de
la descarga.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Mantener actualizado (lista con nombre, numeros de teléfono fijo y teléfono celular
y direccién) de los integrantes de las Brigadas, del Comité de Higiene y Seqguridad
v los numeros de teléfonos de emergencia, mantener en uso la bitdcora de
visitantes y comunicar cualquier alerta de emergencia al director de emergencia.

Mantener actualizado el listado de todas las sustancias quimicas y  hojas de
informacién de seguridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets”)
identificando e inspeccionando pericdicamente las areas de almacenamiento de
sustancias quimicas para verificar que no haya derrames, debe capacitar a los
empleados que almacenan y manejan estas sustancias en el control de derrames y
uso de equipo de profeccion personal y mantener los materiales absorbentes,
equipos de control de derrames y el equipo de proleccién personal.

Asegurar que todos los tanques de almacenamientos tengan muros de contencién,
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el rombo de seguridad, estén rotulados indicando la capacidad y tipo de producto,
aterrizados, que los extintores de P.Q.S de 20 Lbs estén instalado y las hojas de
seguridad MSDS de los hidrocarburos utilizados estén en el sitio, ademds, colocar
vélvulas de control de desaglie de las pilas de retencién.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interno y externa.

Cumplir con el procedimiento de manejo de la planta tratadora de aguas
residuales, realizando un analisis de las aguas para dejar evidencia del
cumplimiento legal.

Es responsable del muestreo de las aguas residuales.

_Responsabilidad en aprobacion de procedimientos de centro de acopio.

Asistir a todos los entrenamientos de seguimiento del Sistema de Gestion de
Control y Seguridad

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidos.

Generar indicadores del Sistemas de Gestién Integrado y del Sistema de Gestion
de Control y Sequridad.

Informar actividades sospechosas.
Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Autorizacion de planillas
Autorizacion de permisos de salida y pases médicos al personal bajo su mando.

Autorizacion de vacaciones

Autorizacion de solicitudes de compras

Autorizacion de requisas de materiales

Autorizacion de liberacion de productos

Autorizacion de solicitud de equipo de laboratorio, reactivos y analistas externos.

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio de
agua o energia y actos que vayan en contra de integridad de las normas del
Sistemna de Control y Sequridad.

Velar por el cumplimiento de las situaciones anormales generando actividades para
resolverlas.

Verificar los resultados de analisis y dar cumplimiento a los requisitos legales de
aguas residuales.

Revisar toda documentacion del residuo que es enviado al centro de acopio, de la
misma forma supervisar el producto que sale de ahf para ser vendido o desechado.

152



GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Caodigo: AD-RH-F02

?oolepsa DESCRIPCION DE PUESTO e
S Elaborado por: | Fecha de Gitima revision: Aprobado por:
20/04/2015 Pagina 1 de
Lic. Pamela 4 Gte. Corporativo
Carazo Fecha de actualizacion: Capital Humano
08/07/2016

I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Mantenimiento
DEPARTAMENTO Mantenimiento
PERSONAL A CARGO:
EL PUESTO REPORTA
= A: e Supervision de Mantenimiento de OLEPSA

GRASAS

¢ Ve ManuRactura e Supervisor de Mantenimiento de OLEPSA JABON

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Ingeniero Industrial, mecanico, eléctrico o carrera afin
EXPERIENCIA Dos arios en puestos similares

Conocimiento de los procesos industriales

Conocimientos de paquetes de computacién

Conocimiento de Higiene y Seguridad Industrial

Conocimiento de electricidad, mecanica industrial, hidraulica y
neumatica

FORMACION | Preferiblemente conocimiento de inglés

Capacidad para interpretar planos electromecanicos
Conocimientos de los estandares de calidad y del Sistema de
Gestion de ISO 9001, I1SO 14001 Norma BASC

Conocimiento de seguridad y salud ocupacional

Seminario de Legislacién Ambiental

Il. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para controlar

Buen manejo de tiempo

Manejo de personal

Liderazgo

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo
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Habilidad para manejar problemas humanos

Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar y desarrollar a su personal

Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Jefe de bodega de producto terminado Proveedores de mantenimiento
Jefe de bodega de materia prima Proveedores de repuestos industriales

Capital Humano

Laboratorio de Control de Calidad

Supervisores de planta

Compras

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Llevar un programa de mantenimiento preventivo.

Programar mantenimientos preventivos y correctivos.

Llevar un registro de mantenimiento de los equipos y existencia de repuestos de
uso frecuente.

Control de costos de mantenimiento mensual para no sobregirarse en el
presupuesto del plan.

Aprobar los trabajos ejecutados por contratistas externos.

Exigir que el personal bajo su cargo y externo cumpla con la politica de higiene,
seguridad y ambiente.

Supervisar continuamente las actividades de sus subordinados.

Supervisar proyectos de mejoras en las plantas de Jabén y OLEPSA Grasas.

Hacer y coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo de
la maquinaria.

Participar en las reuniones del comité de higiene y seguridad.

Realizar la evaluacion de desempeno del personal bajo su cargo.

Proponer proyectos de mejora de procesos y ahorro de energia.

Evaluar suplidores externos de trabajos de mantenimiento.

Realizar pedidos de repuestos locales y al exterior para la maquinaria industrial.

Supervisar proceso ambiental y sequridad y salud ocupacional.
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Elaborar y cumplir programa de capacitaciones

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestién Control y Seguridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de sequridad y salud ocupacional.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y en el Sistema de Gestidn Control y Sequridad.

Es el responsable de mantenimiento preventivo de los tanques, maquinaria,
equipos, grifos y tuberias para el control de fugas en el control operativo de
consumo de agua y energia.

Velar por el cumplimiento correcto del procedimiento para uso de equipo de
oxicorte y almacenamiento sequro de cilindros presurizados.

Asegurar el mantenimiento de los canales, alcantarillados de aguas residuales y de
las fosas sépticas

Coordinar actividades de medicion de fuentes fijas de control operacional de
emisiones atmosféricas.

Designar y dirigir los miembros de la brigada de emergencia.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interno y externa.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Realizar el procedimiento de seleccion y evaluacion de proveedores de servicio.

Promover las buenas practicas de control y sequridad establecidas.

Generar indicadores del Sistema de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion de
Control y Calidad.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

VI. AUTORIDAD

Autorizar reparacion de equipos por talleres externos

Solicitar cotizaciones de trabajo por contrato

Autorizar pases de salida de equipos que van por reparacion

Autorizar pases de salidas por equipos y herramientas de contratistas

Autorizar requisiciones de materiales, repuestos y lubricantes de almacén

Autorizar permiso de corte y soldadura trabajos en altura y espacio confinados
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Autorizar pases de salida y médicos del personal bajo su cargo.

Autorizar ingresos de personal contratista y proveedores a la planta

Reportar al Gerente de la Planta algun tipo de infraccion con respecto al
desperdicio de agua o energia.

Velar por el cumplimiento de las situaciones anormales generando actividades para

resolverlas.

Revisar toda documentacion del residuo que es enviado al centro de acopio, de la
misma forma supervisar el producto que sale de ahi para ser vendido o desechado.

Revisar la competencia de cada contratista para asegurar su funcionalidad dentro

del proceso.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO Master Planner

DEPARTAMENTO

Oleoproductos de Honduras

EL PUESTO REPORTA
A:
* Gerente
Financiero
e VP Manufacturas y
Contabilidad

PERSONAL A CARGO:

* Ninguno

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI
ON

REQU

ERIMIENTO

"~ EDUCACION

Pre-Grado

EXPERIENCIA

Un ano en planeacion

FORMACION

Conocimientos basicos del Sistema de gestion Integrado ISO
9001, ISO 14001 y Normas BASC.

Gestion de datos de fabricacién (MDM).

Control de Planta (SFC)
Planificacién de requerimiento de materiales (MRP)
Plan maestro de produccién (MPS)

1l. HABILIDADES

Conocimientos de programacion en As/400

Manejo de herramientas QRY, SQL, DFU en plataforma As/400

Trabajo en equipo

Manejo de programas de computacion, Excel, Office avanzado

Capacidad numérica y de analisis de operaciones en los modulos de LX

Capacidad de negociacion con planeadores y encargados de bodegas

Habilidad para solucionar problemas en el sistema LX

Capacidad de analisis en MRP

Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para actuar sin necesidad de recibir instrucciones y cooperar con los

demas
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IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Gerentes de Plantas Agrotor San alejo
Operadores de Basculas

Contabilidad

Departamento de Compras

Supervisores de produccion

Encargados de bodega de materiales y
producto terminado

Planeadores de cada planta

Distribucion y ventas

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Corrida del MPS semanalmente y cada vez que hay modificaciones en el Plan
maestros de Produccién con cambios netos o regenerativos (MRP500).

Corrida del plan maestro de requerimiento de materiales (MRP600)

Analisis de Requerimientos.

Proceso del forecasts.

Configuracion de datos de planeacion (MRP140).

Planificacion de requerimientos de la distribuidora con las productoras (reporte a
los jefes de bodega).

Realizar auditorias en manufacturas del sistema LX dos veces por semana.

Mantenimiento a las formulaciones del Grupo Jaremar.

Mantenimiento al modulo de capacidad (CAP).

Balancear diariamente producciones contra ingresos a la distribuidora.
Balance de inventarios de materiales con cada encargado de Bodega, tomando en
cuenta los pedidos.

Controlar que las transacciones sean operadas a diario.

Reporte de ordenes de fabrica emitidas, cerradas y abiertas.

Abrir o/f y llevar control del porque son abiertas.

Controlar que las o/f sean lanzadas antes de ser producidas.

Cumplimiento de planes y programas de produccion.

Dar apoyo a los demas departamento con el sistema LX.

Balancear facturas de proveedores ingresadas por bascula y los ACP digitados en
LX.
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Balancear facturacion intercompany.

Cumplir con las buenas practicas ambientales de seqguridad y salud ocupacional.

Vi. AUTORIDAD

Recibir reportes de produccion de los planeadores.

Autorizar a los planeadores a iniciar operaciones después del cierre de modulos.

Solicitar al Gerente de Sistemas de Informacion accesos a los usuarios del sistema

LX en manufacturas.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO Operador de Bascula
DEPARTAMENTO Manufactura
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: e Ninguno
e Administrador de
Manufactura
II. PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Educacién Secundaria/Carta de Apadrinamiento
EXPERIENCIA Seis meses en puestos similares

Manejo de paquetes de computacion

Conocimiento de los productos de la planta

FORMACION | Entrenamiento en operacion de bascula

Conocimientos basicos del Sistema de Gestion Integrado 1SO
9001, ISO 14001 y Norma BASC

1l. HABILIDADES

Habilidad para actuar sin necesidad de recibir instrucciones y cooperar con los
demas

Trabajo en equipo

Espiritu de colaboracion

Habilidad para solucionar problemas

Habilidad para ejecutar las tareas del puesto con el minimo de errores

Responsabilidad en los horarios de trabajo (puntualidad y asistencia)

Honradez

Buen manejo de tiempo

Disponibilidad de tiempo

Buenas relaciones interpersonales

Destreza en el manejo del equipo bajo su responsabilidad

IV. INTERRELACION

160



GESTION DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: AD-RH-F02
‘?olepsa DESCRIPCION DE PUESTO REVISION: 04
Y T FEiaborado por: | Fecha de Gitima revision: Aprobado por:
20/04/2015 Pagina 2 de
Lic. Pamela 3 Gte. Corporativo
Carazo Fecha de actualizacion: Capital Humano
20/04/2015
INTERNA EXTERNA
Oficina de Controles Proveedores
Jefes de Bodega de Producto Terminado Clientes
Gerentes y Supervisores de Planta Contratistas
Jefes de Bodega de Materia Prima y Material
de Empaque
Guardias de Seguridad, Fiscales, Personal de
Distribucion
Motoristas de Distribucion
Personal de Auditoria

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Retener y autorizar camiones/contenedores con producto.

Tomar peso a los camiones/contenedores que ingresan y salen de la empresa.

Facturar soya.

Distribuir copias de boletos de bascula diariamente.

Tramitar documentacion para envio de producto de exportacion.

Organizar con el jefe de bodega la movilizacion del producto entre bodegas de la
compania.

Elaborar cuadros comparativos por diferencia de peso.

Autoriza pases de entrada y salida.

Ejecutar en el lugar, tiempo y hora que se le indiquen todas las
funciones/actividades que a juicio del grupo se identifican y contribuyen al logro de
sus objetivos.

Cumplir con las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

Cumplir con los reglamentos, normas y politicas de la companiia (internas, calidad,
ambiente, control y seguridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y en el Sistema de Gestién Control y Seguridad.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Es el responsable de mantenimiento preventivo de los tanques, maquinaria,
equipos, grifos y tuberias para el control de fugas en el control operativo de
consumo de agua y energia.

Asistir _a las capacitaciones y entrenamientos organizados por el jefe de
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emergencia

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Promover las buenas practicas de Control y Sequridad establecidas.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio de
agua o energia.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor de Empaque Jabon

A:
e Supervisor
Proceso Jabén

DEPARTAMENTO Produccion
CARGO EN SGI Equipo de Intervencion
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:

e Personal de empaque
e Operadores de maquinas empacadoras

1l. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Educacion Secundaria o Carta de Apadrinamiento
EXPERIENCIA Dos anos en supervision

trabajo

Conocimiento de los procesos de produccion
Conocimiento de paquetes de computacion
Conocimiento basico de higiene y seguridad industrial
Conocimiento bésico de equipos de compresion
Experiencia en supervision de plantas industriales
FORMACION Capacidad para resolver problemas técnicos de su drea de

Conocimientos bdsicos del sistema de gestién integrado 1SO
9001, IS0 14001
Interpretacién de Norma BASC

1l. HABILIDADES

demas

Habilidad para actuar sin necesidad de recibir instrucciones y cooperar con los

Trabajo en equipo

Manejo de personal

Buen manejo de tiempo

“Espiritu de colaboracion

Habilidad para influir positivamente en los demds

Habilidad para manejar problemas humanos
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Responsabilidad en los horarios de trabajo (puntualidad y asistencia)

Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para solucionar problemas

Liderazgo

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Gerente de Planta

Supervisor de Procesos

Encargada(o) de Controles

Recursos Humanos

Laboratorio de Control de Calidad

Jefes de Bodega

Supervisor de Mantenimiento

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Supervisar y organizar al personal de empaque por planta y llevar control de
ausencias.

Asegurar y supervisar la calidad del producto que sale de produccion.

Asegqurar la dosificacion de producto no conforme para evita acumulacion.

Mantener la higiene y seguridad de la planta.

Efectuar entrega de producto a bodega.

Elaborar reporte de produccion

Reportar incidentes y/o accidentes de trabajo.

Requisar materiales de empaque asegurando que la existencia en la planta sea lo
necesario.

Elaborar reporte de paros y sus causas.

Solicitar mantenimientos preventivos y correctivos.

Velar por el cumplimiento de procedimientos y controles operacionales de su area de
trabajo.

Llenar bitacora de incidencias.

Llenar coleta de control de tarimas producidas y entregar a chequeador.

Llevar control de cajas producidas por hora e informar si no se esta cumpliendo con

164



GESTION DE RECURSOS HUMANOS | .. oo 0.

==Y " Eiaborado por. | Fecha de Uitima revision: Aprobado por:
20/04/2015 Pagina 3 de
Lic. Pamela 4 Gte. Corporativo
Carazo Fecha de actualizacion: Capital Humano
20/04/2015

capacidad de la planta.

Mantener orden y limpieza en la planta.

Supervisar que todo el personal use el uniforme de proteccion personal.

Revision diaria de existencias de material de empaque en Kardex de bodega e
informar de inventarios bajos.

Ejecutar en el lugar y tiempo que se indique todas las funciones y actividades que a
Jjuicio de Grupo JAREMAR contribuyen al logro de los objetivos.

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compania, politicas y objetivos
del SGI y Norma y Estandares BASC

Supervisar proceso de produccion, formulacion y control calidad, ambiental,
sequridad y salud ocupacional.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestién Control y Seguridad.

Identificacion de peligros y evaluaciéon de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y
Segquridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de control y seguridad y salud
ocupacional.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema de
Gestion Integrado y del Sistema de Gestion Control y Sequridad.

Es responsable de realizar las acciones correspondientes de control, mitigacion y
reduccion de consumo de agua y energia.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Mantener actualizado un inventario de todas las sustancias quimicas y hojas de
informacion de seguridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets”)
identificando e inspeccionando periédicamente las dreas de almacenamiento de
sustancias quimicas para verificar que no haya derrames, capacitar a los empleados
que almacenan y manejan estas sustancias en el control de derrames y uso de
equipo de proteccidon personal y mantener los materiales absorbentes, equipos de
control de derrames y el equipo de proteccion personal.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Designar y dirigir los miembros de la brigada de emergencia, controlando la
implantacion efectiva del plan con la asistencia y participacién en las reuniones de
actualizacion, ademas, identificar las instalaciones y equipos capaces de producir
una emergencia y los riesgos, garantizando el mantenimiento preventivos de las
mismas a través de capacitaciones de los trabajadores realizando simulacros de
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emergencia de acuerdo a lo programado.

Asistir a todos los entrenamientos de sequimiento del Sistema de Gestién de Control

y Sequridad

Promover las buenas practicas de Control y Sequridad establecidos.

Generar indicadores del Sistema de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion de

Control y Seguridad.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Autorizacion de requisas de materiales de empaque

Autorizacion de pases médicos del personal bajo su mando

Amonestar verbal/escrito al personal bajo su mando por incumplimientos, varios.

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio de
agua o energia y actos que vayan en contra de integridad de las normas del
Sistema de Control y Seguridad.

Decidir en qué momento va reanudar actividades de la planta después de una

emergencia.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Supervisor de Mantenimiento
DEPARTAMENTO Mantenimiento (Grasa)
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: * Personal de Mantenimiento
* Jefe de
Mantenimiento

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON

EDUCACION Técnico mecanico o eléctrico con conocimiento profundo del
equipo de la planta / Carta de Apadrinamiento

EXPERIENCIA Minimo 2 anos en mantenimiento

Conocimiento de mecanica

Conocimiento de equipos de compresion

Conocimiento de paquetes de computacion

Conocimiento basico de Higiene y Seguridad

FORMACION | Conocimiento bdsico de Buenas Practicas de Manufactura
Conocimiento basico de seguridad y salud ocupacional
Conocimiento en el manejo de personal a cargo

Conocimientos bdsicos de los estandares de calidad y del
sistema de gestién de ISO 9001, ISO 14001 y Norma BASC

1l. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para controlar

Buen manejo de tiempo

Manejo de personal

Habilidad para manejar problemas humanos

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Liderazgo
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Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar y desarrollar a su personal

Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Gerente de Planta Proveedor de repuestos y servicios
Supervisor General de Produccion Contratistas

Jefe de Mantenimiento

Supervisor de Procesos

Capital Humano

Vicepresidente de Manufactura

Coordinador de ISO

Jefe de Bodega de Repuestos

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Ejecutar un programa de mantenimiento preventivo.

Programar reparaciones en fines de semana.

Programa de seguridad e higiene.

Llevar registros de mantenimientos de los equipos y existencia de repuestos.

Control de trabajos realizados por contratistas.

Ejecutar en el lugar y tiempo que se indique todas las funciones y actividades que
a juicio de Grupo JAREMAR contribuyen al logro de los objetivos.

Mantener la planta dentro de las normas de higiene y seguridad y pertenecer al
comité.

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compania, politicas y objetivos
del SGI.

Supervisar proceso de produccion, formulacion y control calidad, ambiental, control
y seqguridad y salud ocupacional.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cuaiquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestién Control y Sequridad.
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Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y
Seguridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del sistema
de gestion integrado y del Sistema de Gestion Control y Sequridad.

Es responsable de realizar acciones correspondientes de control, mitigacion y
reduccion de consumos de agua y energia.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Velar por el cumplimiento correcto del procedimiento para uso de equipo de
oxicorte y almacenamiento seguro de cilindros presurizados.

Designar y dirigir los miembros de la brigada de emergencia.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interno y externa.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Coordinar actividades de medicién de fuentes fijas del control operacional de
emisiones atmosféricas.

Realizar el procedimiento de seleccion y evaluacion de proveedores de servicio.

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Reportar al Gerente de la Planta algun tipo de infraccién con respecto al
desperdicio de agua o energia.

Velar por el cumplimiento de la situaciones anormales generando actividades para
resolverlas

Revisar toda documentacion del residuo que es enviado al centro de acopio, de la
misma forma supervisar el producto que sale de ahi para ser vendido o desechado.

Revisar la competencia de cada contratista para aseqgurar su funcionalidad dentro
del proceso.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Supervisor de Proceso Jabon
DEPARTAMENTO Planta Jabon
CARGO EN SGI Equipo de intervencion
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: e Supervisores de Empaque de Jabon
e Supervisor e Formuladores, Operadores y Limpieza
General de
Produccion

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Ingeniero Industrial o carrera a fin

EXPERIENCIA Un ano en supervision o ser acreditado por experiencia por el

Gerente de Planta

Conocimiento de los procesos de produccion
Conocimientos de paquetes de computacion
Conocimiento bdsico de Higiene y Seguridad

Conocimiento basico de equipos de compresion

FORMACION | Conocimiento basico de toma de inventarios
Conocimiento bdsico del manejo y operacion de
produccién

Manejo de Kardex

Experiencia en supervision de plantas industriales

gestion de I1SO 9001, ISO 14001 y Norma BASC

Conocimiento bdsico de buenas practicas de manufactura

Conocimiento basico de seguridad y salud ocupacional

maquinaria de

Conocimientos de los estandares de calidad y del sistema de

Il. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para controlar
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Habilidad para manejar problemas humanos

Manejo de personal

Buen manejo de tiempo

Liderazgo

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar y desarrollar a su personal

Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Jefe de Bodega de Producto Terminado Contratistas
 Jefe de Bodega de Materia Prima Proveedores

Encargada de Controles

Recursos Humanos

Supervisores de Empaque

Supervisor de Mantenimiento

Laboratorio de Control de Calidad

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Supervision de formulaciones en Empaste y Crutcher para minimizar las
variaciones de humedad y alcalinidad en Bach.

Llevar el control de los batch preparados y hacer las descargas de las bases en
BPCS y cerrar érdenes de fabrica completadas.

Requisar materias primas para la produccion, asegurando que la existencia en la
planta sea solamente la necesaria.

Hacer traspasos en BPCS de las materias primas en transito de T03 a J5.

Coordinar con bodega la preparacion de pesadas de los diferentes ingredientes
para asegurar que se cumple con la formulacion.

Realizar balances de materiales de cada orden de fabricacion comparando las
materias primas consumidas con el producto terminado.

Verificar que los operadores lleven los registros y bitacoras de los procesos.

Toma de inventario fisico de producto en reproceso

Asegurar la dosificacién del producto no conforme al proceso, para evitar la
acumulacion.

Verificar dosificacion de fragancias, haciendo balances después de cada corrida.

Velar por el cumplimiento de procedimientos y controles operacionales de su area
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de trabajo.

Reportar en bitacora las incidentes y accidentes de trabajo

Dar induccion sobre actividades, seguridad y medio ambiente al personal nuevo o
con asignaciones nuevas.

Solicitar mantenimientos preventivos y correctivos.

Elaborar reporte diario y acumulado de lotes preparados y cajas producidas.

Control de paros de produccion y sus causas.

"Elaborar y cumplir el programa de capacitaciones

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Ejecutar en el lugar y tiempo que se indique todas las funciones y actividades que
a juicio de Grupo JAREMAR contribuyen al logro de los objetivos.

Mantener la planta dentro de las normas de higiene y seguridad y pertenecer al
comité.

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compania, politicas y objetivos
del SGI.

Supervisar proceso de produccion, formulacion y sistemas de gestion integrado.

Compromiso con el cumplimiento de la politica de calidad y los objetivos del

Sistema de Gestién Integrado y del Sistema de Gestion Control y Sequridad.
Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
insequro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
_negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Contribuir al plan de desarrollo de nuevas presentaciones o formulaciones.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacién de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y
Seguridad.

Supervisar cumplimiento de organigramas en la planta.

Promover las buenas practicas ambientales y de sequridad y salud ocupacional.

Es responsable de realizar las acciones correspondientes de control, mitigacion y
reduccion de consumo de agua y energia.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Mantener actualizado un inventario de todas las sustancias quimicas y hojas de
informacion de seguridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets”)
identificando e inspeccionando periddicamente las dreas de almacenamiento de
sustancias quimicas para verificar que no haya derrames, capacitar a los
empleados que almacenan y manejan estas sustancias en el control de derrames y
uso de equipo de proteccion personal y mantener los materiales absorbentes,
equipos de control de derrames y el equipo de proteccion personal.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
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Designar y dirigir los miembros de la brigada de emergencia, controlando la
implantacion efectiva del plan con la asistencia y participacion en las reuniones de
actualizacion, ademas, identificar las instalaciones y equipos capaces de producir
una emergencia y los riesgos, garantizando el mantenimiento preventivos de las
mismas a través de capacitaciones de los trabajadores realizando simulacros de
emergencia de acuerdo a lo programado.

Asistir a todos los entrenamientos de seguimiento del Sistema de Gestion de
Control y Seguridad

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Generar indicadores de Sistema de Gestion Integrado y de Sistema de Gestion de
Control y Seguridad.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Autorizacion de requisas de materiales

Autorizacion de pases médicos al personal bajo su mando.

Amonestar verbal/escrito al personal por incumplimientos, varios.

Decidir en qué momento va reanudar actividades de la planta después de una
emergencia.

Reportar al supervisor general algun tipo de infraccién con respecto al desperdicio
de agua o energia.

Revisar toda documentacion del residuo que es enviado al centro de acopio, de la
misma forma supervisar el producto que sale de ahi para ser vendido o desechado.

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccién con respecto al desperdicio de
agua o energia y actos que vayan en contra de integridad de las normas del
Sistema de Control y Sequridad
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO Supervisor de Procesos Detergente
DEPARTAMENTO Planta Detergente
CARGO EN SGI Equipo de intervencion
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: e Personal de formulacion, llenado y corte de
e Supervisor detergente
General de
Produccion

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Ingeniero Industrial o Pasante Universitario/Carta de
- Apadrinamiento

EXPERIENCIA Dos anos en supervision
Conocimiento de los procesos de produccion
Conocimientos de paquetes de computacion
Conocimiento basico de Higiene y Seguridad
Conocimiento bdsico de buenas practicas de manufactura
Conocimiento basico de equipos de compresion

FORMACION | Conocimiento de toma de inventarios

Conocimiento bdsico seguridad y salud ocupacional

Manejo y operacion de maquinaria de produccion

Manejo de Kardex

Conocimientos de los estdndares de calidad y del sistema de
gestion de I1SO 9001, ISO 14001 y Norma BASC

1l. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para manejar problemas humanos

Manejo de personal

Buen manejo de tiempo
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Buenas relaciones interpersonales

 Liderazgo

Trabajo en equipo

Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar y desarrollar a su personal

Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Jefe de bodega de Producto Encargado de Contratistas
Terminado Sistema
Jefe de bodega de Materia Recursos Humanos | Proveedores
Prima
Supervisor de Mantenimiento Supervisores de

Empaque

Laboratorio de Control de
Calidad

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Supervision de formulaciones de detergente en barra y crema asegurando que se
cumpla con la hoja de carga

Llevar el control de los batch preparados y hacer las descargas de las bases en
BPCS y cerrar 6rdenes de fabrica completadas.

Requisar materias primas para la produccion, asegurando que la existencia en la
planta sea solamente la necesaria.

Hacer traspasos en BPCS de las materias primas en transito de DT03 a J5.

Verificar que los operadores llevan los registros y bitacora de los procesos

Supervisién de formulaciones en detergente.

Asegurar la dosificacion del producto no conforme al proceso para evitar la
acumulacioén

Coordinar con bodega la preparacion de pesadas de los diferentes ingredientes
para asegurar que se cumple con la formulacién.

Realizar balances de materiales de cada orden de fabricacién comparando las
materias primas consumidas con el producto.
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Verificar dosificacion de fragancias, haciendo balances después de cada corrida.

Mantener orden y limpieza en la planta.

Velar por el cumplimiento de procedimientos y controles operacionales de su drea
de trabajo.

Reportar incidentes y accidentes de trabajo.

Dar induccion sobre actividades, seguridad y medio ambiente al personal nuevo o
con asignaciones nuevas.

Llevar control de paro programados y no programados diariamente para el control
de la productividad

Solicitar mantenimientos preventivos y correctivos.

Elaborar reporte diario y acumulado de batch preparados

Control del uso del material de empaque de acuerdo a los factores de uso.

Elaborar y cumplir el programa de capacitacion

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Dar induccion sobre actividades, seguridad, medio ambiente al personal nuevo o
con asignaciones nuevas

Ejecutar en el lugar y tiempo que se indique todas las funciones y actividades que
a juicio de Grupo JAREMAR contribuyen al logro de los objetivos.

Mantener la planta dentro de las normas de higiene y seguridad y pertenecer al
comité.

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compania, politicas y objetivos
del SGI.

Supervisar proceso de produccion, formulacion y control calidad, ambiental, control
y seguridad y salud ocupacional.

Compromiso con el cumplimiento de la politica de calidad y los objetivos del
Sistema de Gestion Integrado y del Sistema de Gestién Control y Sequridad.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condiciéon de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Contribuir al plan de desarrollo de nuevas presentaciones o formulaciones.

Identificacion de peligros y evaluacién de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y
Seguridad.

Supervisar cumplimiento de organigramas en la planta.

Promover las buenas practicas ambientales y de sequridad y salud ocupacional.

Es responsable de realizar las acciones correspondientes de control, mitigacion y
reduccién de consumo de agua y energia.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.
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Mantener hojas de informacion de seguridad de los materiales MSDS (“Material
Safety Data Sheets”) identificando e inspeccionando periodicamente las dreas de
almacenamiento de sustancias quimicas, capacitar a los empleados que
almacenan y manejan estas sustancias en el control de derrames y uso de equipo
de proteccion personal y mantener los materiales absorbentes, equipos de control
de derrames y el equipo de proteccion personal.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Designar y dirigir los miembros de la brigada de emergencia, controlando la
implantacion efectiva del plan con la asistencia y participacion en las reuniones de
actualizacion

Asistir a todos los entrenamientos de seguimiento del Sistema de Gestion de
Control y Seguridad

Promover las buenas practicas de Control y Sequridad establecidas.

Generar indicadores de Sistema de Gestion Integrado y de Sistema de Gestion de
Control y Sequridad.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Autorizacion de requisas de materiales

Autorizacion de pases médicos del personal bajo su mando.

Amonestar verbal/escrito al personal por incumplimientos, varios.

Decidir en qué momento va reanudar actividades de la planta después de una
emergencia.

Reportar al supervisor general algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio
de agua o energia.

Revisar toda documentacion del residuo que es enviado al centro de acopio, de la
misma forma supervisar el producto que sale de ahi para ser vendido o desechado.

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio de
agua o energia y actos que vayan en contra de integridad de las normas del
Sistema de Control y Seguridad.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Supervisor de Produccion
DEPARTAMENTO Desinfectante / Suavizante
PERSONAL A CARGO:

EL PUESTO REPORTA ¢ Formulador

A:

» Vicepresidente de
Manufactura

e Operador

e Ayudante General

* Jefe de bodega

¢ Operador de montacargas

Il.  PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
~ EDUCACION Ingeniero Industrial o Pasante Universitario

EXPERIENCIA Dos anos en supervision
Conocimiento de los procesos de produccion
Conocimientos de paquetes de computacion
Preferiblemente conocimiento de Ingles
Conocimiento de Higiene y Seguridad
Conocimiento basicos de Buenas Practicas de Manufactura
Conocimiento de toma de inventarios

FORMACION | Conocimientos bdsicos de seguridad y salud ocupacional

Conocimientos de Legislacion Ambiental

Manejo y operacion de maquinaria de produccion

Manejo de Kardex y BPCS

Experiencia en supervision de plantas industriales
Conocimientos de los estandares de calidad y del sistema de
gestion de ISO 9001, ISO 14001, Norma BASC

Ill. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Buen manejo de tiempo
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Manejo de Personal

Habilidad para controlar

Habilidad para manejar problemas humanos

Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar y desarrollar a su personal

Liderazgo

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Control de Calidad Jabon Proveedores

Gerente de Jabon

Contabilidad, Compras y Tesoreria

Capital Humanos

Mantenimiento

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Programacion de compra de material de empaques y materia prima.

Elaborar reporte de produccion.

Programacion de produccion.

Digitar produccion en BPCS.

Elaborar Planillas.

Llevar estadistica de produccion: productividad, utilizacion, eficiencia por proceso
por dia / mes / anio.

Control de los registros de calidad.

Control y analisis de devoluciones de producto.

Programacion de mantenimientos preventivos.

Coordinacion de mantenimientos correctivos.

Llevar los registros de mantenimientos de la planta.

Supervisar durante el dia la produccion.

Elaborar y cumplir el programa de capacitaciones

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas

Ejecutar en el lugar y tiempo que se indique todas las funciones y actividades que
a juicio de Grupo JAREMAR contribuyen al logro de los objetivos.

Mantener la planta dentro de las normas de higiene y sequridad.
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Supervisar cumplimiento de organigramas en la planta.

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compahia, politicas y objetivos
del SGI.

Supervisar proceso de produccion, formulacion y control calidad, ambiental, control
y seguridad y salud ocupacional.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicién de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Contribuir al plan de desarrollo de nuevas presentaciones o formulaciones.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y

Sequridad.
Promover las buenas practicas ambientales y de sequridad y salud ocupacional

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Responsable de reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de
acuerdo al control operacional de consumo de agua y energia.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Mantener actualizado el listado de los integrantes de la unidad de ambiente,
seguridad, saludo ocupacional, comunicar avisos y solicitar ayuda en caso de
emergencia al director de emergencia y reanudar la comunicacién normal dentro
de la organizacién.

Mantener actualizado el listado de todas las sustancias quimicas y  hojas de
informacién de seguridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets")

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interno y externa.

Clasificar y entregar al encargado de centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Generar indicadores del Sistema de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion de
Control y Calidad.

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Autorizacion de requisas de material de empaque y materia prima.

Autorizacion de ordenes de trabajo.

Autorizacion de permisos y vacaciones del personal a cargo.
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Autorizacion de solicitudes de compras.

Autorizacion de pases de salida para reparacion de maquinaria o piezas.

Contratacion y despido de empleados.

Autorizacion cuando existen diferencias de peso en los contenedores del producto
terminado.

Reportar al Gerente de la Planta algun tipo de infraccion con respecto al
desperdicio de agua o energia

Reportar la falta de cooperacion ante la situacion por parte del personal y anunciar
cualquier tipo de emergencia al Director de Emergencia.

Velar por el cumplimiento de las situaciones anormales generando actividades para
resolverlas.

Revisar toda documentacion del residuo que es enviado al centro de acopio, de la
misma forma supervisar el producto que sale de ahi para ser vendido o desechado.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO Supervisor
____ DEPARTAMENTO Seguridad
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A:
Guardias de Seguridad
Gerente Corporativo de
Seguridad
1. PERFIL DEL PUESTO
ESPECIFICACI REQUERIMIENTO
ON
EDUCACION Nivel Secundario Preferencia
EXPERIENCIA Dos anos en servicio militar, policial o empresa de sequridad
. Conocimiento en seguridad de instalaciones
. Conocimiento y Manejo de armas
. Conocimiento en proteccion de dignatarios
. Conocimiento en custodia de vehiculos
. Manejo de alarmas
FORMACION . Manejos de circuitos cerrados de television( cdmaras)
. Conocimiento de medidas de seguridad
. Conocimientos del sistema de gestion integrado(politica,
aspectos ambientales , controles operacionales y del

procedimiento de preparacion y respuesta ante emergencias e
instrucciones relacionadas con su area de trabajo)

Il. CAPACIDADES Y HABILIDADES

Manejo de Personal

Excelente relaciones interpersonales

Habilidad para lograr resultados bajo presion

Iniciativa

Disponibilidad de tiempo

Comunicacion clara y oportuna

Habilidad para coordinacién de rutas
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Seriedad
Honradez
Humildad

Estabilidad Emocional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA
Gerentes de Plantas Visitas
Jefes de Mantenimiento Motoristas
Capital Humano Contratistas
Supervisores de Produccion Seguridad Externa
Sistemas de Gestion Policia (municipal, preventiva y
transito)
Bascula Personal de las empresas afiliadas
Encargado de Controles

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Supervisar y Mantener en buen estado las armas y equipos de municiones de la
empresa

Realizar el trabajo eficientemente

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicién de riesgo o acto
inseguro que se pueda producir

g!gilar y mantener el buen estado de las instalaciones de la empresa

Revisar y generar ideas para mejorar las debilidades de sequridad de la empresa

Proteccion de bienes muebles e inmuebles propiedad de la empresa

Practicar todos los procedimientos aplicables para la entrada y salida de vehiculos y
personas a las instalaciones

Mantener en su puesto de trabajo buenos modales de cortesia y principios de
servicio al cliente

Realizar o delegar rondas constantes en las instalaciones de la empresa

Mantener el orden y control necesario en el interior de la empresa

Reportar cualquier incidente o novedad de importancia a su jefe inmediato

Identificar y Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier Condicion de
Riesgo o Acto inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un
impacto negativo en el ambiente.

Supervisar y Aplicar los reglamento ,normas y politicas de la compania (Calidad,
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Ambiental y de Salud y Seguridad Ocupacional)

Cumplir las leyes, reglamentos y otros requisitos establecidos por nuestros clientes
y partes interesadas (Calidad, Ambiental y de Salud y Seguridad Ocupacional).

Supervisar y Cumplir con los horarios de trabajo (Puntualidad y Asistencia).

Promover las buenas practicas Ambientales y de seguridad y salud ocupacional

Cumplir con las responsabilidades asignadas en los procedimientos, instrucciones,
programas y controles operacionales.

Asistir en todas las capacitaciones planeadas(Calidad, Ambiental, Salud y Seguridad
Ocupacional)

Cumplir procedimientos de control de acceso

Cumplir con la inspeccion aleatoria de vehiculos, furgones y cisternas

Contribuir al cumplimiento de la politica y objetivos del Sistema de Gestion en
control y sequridad BASC

Vi. AUTORIDAD

Cumplir con instructivos, politica, memorando y érdenes del gerente de seguridad
y cualquier otro gerente previamente avalado por su jefe inmediato.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor General de Produccion

DEPARTAMENTO Planta Jabon/Detergente
CARGO EN SGI Jefe de Emergencia
PERSONAL A CARGO:

EL PUESTO REPORTA

A:

e Subgerente de
OLEPSA

e Supervisor de Proceso Jabon
e Supervisor de Proceso Detergente
¢ Personal de Detergente
* Asistentes BPCS
» Encargado de Pto. Cortes

1l. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI
ON

REQUERIMIENTO

EDUCACION

Ingeniero Industrial o carrera a fin

EXPERIENCIA

Dos anos en supervision

FORMACION

Conocimiento de los procesos de produccion
Conocimientos de paquetes de computacion
Conocimiento basico de Higiene y Seguridad
Conocimiento basico de Buenas Practicas de Manufactura
Conocimiento basico de equipos de compresion
Conocimiento bdsico de seguridad y salud ocupacional
Conocimiento bdsico de toma de inventarios

Manejo y operacién de maquinaria de produccion

Manejo de Kardex

Experiencia en supervision de plantas industriales
Conocimientos bdsicos de los estandares de calidad y del
sistema de gestion de ISO 9001, ISO 14001 y Norma BASC

IIl. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para controlar

Habilidad para manejar problemas humanos
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Manejo de personal

Buen manejo de tiempo

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Liderazgo

Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar y desarrollar a su personal

Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Jefe de Bodega de Producto Terminado Proveedores

efe de Bodega de Materia Prima Contratistas

Recursos Humanos

Control de Sistemas

Control de Calidad

Recursos Humanos

Supervisor de Mantenimiento

Coordinadora de SGI

Otras plantas del Grupo JAREMAR

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Lanzamiento de ordenes de fabricacion en el sistema BCPS y verificacion que se
cumpla con formula.

Notificar a supervisores en el programa de produccion por planta y turno.

Asignar turnos de trabajo a los empleados.

Supervisar continuamente las actividades de sus subordinados.

Supervisar los reprocesos.

Supervisar cumplimiento de organigramas en la planta.

Mantener la planta dentro de las normas de higiene y seguridad.

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compania, politicas y objetivos
del SGI.

Verificar que los libros de registros de sustancias controladas este al dia

Llevar control de la productividad diaria por planta incluyendo paros de planta y
control de desperdicios

Colaborar con el reporte de mantenimiento.

Elaborar reporte de produccion.
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Supervisar condiciones de operacion de maquinaria y equipo.

Programar jornadas y horarios de trabajo.

Compromiso con el cumplimiento de la politica de calidad y los objetivos del
Sistema de Gestién Integrado y del Sistema de Gestién Control y Sequridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de sequridad y salud ocupacional.

Supervisar proceso de produccion, formulacion y control calidad, ambiental, control
y seguridad y salud ocupacional.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestién Control y Seguridad.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacién de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestién Control y
Seguridad.

Es responsable de realizar las acciones correspondientes de control, mitigacion y
reduccion de consumo de agua y energla.

Asegurar que se cumpla la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de comunicacion interno y externa.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Designar y dirigir los miembros de la brigada de emergencia, controlando la
implantacion efectiva del plan con la asistencia y participacion en las reuniones de
actualizacion, ademas, identificar las instalaciones y equipos capaces de producir
una emergencia y los riesgos, garantizando el mantenimiento preventivos de las
instalaciones capaces de producir una emergencia a través de capacitaciones de
los trabajadores realizando simulacros de emergencia de acuerdo a lo programado.

Mantener actualizado el listado de todas las sustancias quimicas y hojas de
informacidn de seguridad de los materiales MSDS (“Material Safety Data Sheets")
identificando e inspeccionando periédicamente las dreas de almacenamiento de
sustancias quimicas para verificar que no haya derrames, capacitar a los
empleados que almacenan y manejan estas sustancias en el control de derrames y
uso de equipo de proteccion personal y mantener los materiales absorbentes,
equipos de control de derrames y el equipo de proteccién personal.

Asistir a todos los entrenamientos de seguimiento del Sistema de Gestion de
Control y Seqguridad

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidos.

Generar indicadores del Sistema de Gestion Integrado y del Sistema de Gestion de
Control y Seguridad.

Informar actividades sospechosas.
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| Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Autorizacion de permisos de salida y pases médicos

Autorizacion de requisiciones de materiales

Reportar al Gerente de la Planta algun tipo de infraccion con respecto al
desperdicio de agua o energia.

Velar por el cumplimiento de la situaciones anormales generando actividades para
resolverlas

Revisar toda documentacion del residuo que es enviado al centro de acopio, de la
misma forma supervisar el producto que sale de ahi para ser vendido o desechado.

Decidir en qué momento va reanudar actividades de la planta después de una
emergencia.

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio de
agua o energia y actos que vayan en contra de integridad de las normas del
Sistema de Control y Seguridad.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Supervisora de Capital Humano
DEPARTAMENTO Capital Humano
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:
A: e Encargada de Limpieza
* Gerente
Corporativo
Capital Humano

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACIO REQUERIMIENTO
N
EDUCACION Licenciatura o Pasante Universitario
EXPERIENCIA Dos anos en puestos similares

Conocimientos de redes de comunicacion

Conocimiento de Legislacién Laboral

Conocimiento de paguetes de computacion

Conocimientos basicos de sistemas de Recursos Humanos
Manejo de documentacion

Conocimientos del Sistema de Gestion Integrado ISO 9001, I1SO
14001

y Norma BASC

FORMACION

1ll. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Habilidad para planear, organizar y dirigir

Habilidad para controlar

Habilidad para manejar problemas humanos

Habilidad para influir positivamente en los demas

Interés en capacitar su desarrollo personal y profesional

Disponibilidad

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Buen manejo de tiempo
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Manejo de personal
Liderazgo
Humildad
Seriedad
Compromiso
Confidencialidad
Responsabilidad

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Todos los departamentos del Grupo Seguro social
JAREMAR

Bancos

Correduria de seguros

Ministerio de trabajo y salud

Agencias de colocacion

Proveedores

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Elaboracion de accion de personal.

Revision de reportes de horas extras de personal semanal y quincenal de
OLEPSA/BUFINSA/ELIJA

Emision de carnets de identificacion.

Calculo y entrega de prestaciones.

Elaboracion de constancias de trabajo.

Manejo del seguro médico y vida.

Entrega de solicitud de inscripcién de trabajador a empleados nuevos

Archivar documentos en los expedientes de los empleados.

Control y entrega de reembolso médico y educacional.

Elaborar solicitud de emision de cheques (ACP).

Coordinar jornada de vacunacion, accidentes de trabajo, examenes médicos.

Solicitar apertura de cuentas bancarias para empleados de nuevo ingreso.

Compra de uniformes.

Coordinar eventos festivos.

Elaborar y cumplir el programa de capacitaciones

Medir la eficacia de las capacitaciones brindadas
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Velar por que se cumplan los reglamentos, normas y politicas de la compania
(internas, calidad, ambiente, control y seguridad y salud ocupacional).

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestién Control y Seguridad.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacién de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y
Seguridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de seguridad y salud ocupacional.

Participar activamente en los proyectos y actividades que favorezcan la mejora
continua de la eficacia de los procesos y el sistema de gestién integrado.

Ejecutar en el lugar y tiempo que se indique todas las funciones y actividades que
a juicio de Grupo JAREMAR contribuyen al logro de los objetivos.

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compania, politicas y objetivos
del SGI.

Mantener las instalaciones dentro de las normas de higiene y seguridad y
pertenecer al comité.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestién Integrado y del Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Es responsabilidad del departamento de recursos humanos asequrar la
competencia del personal que requiera para el control operacional de emisiones
atmosféricas, control operacional de aguas residuales.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Velar por el correcto procedimiento de comunicacion asegurandose que la
informacidn difundida sea la adecuada y este de acuerdo con los procedimientos
del SGA.

Realizar el procedimiento de seleccion y evaluacion de proveedores de servicios.

Mantener actualizado (lista con nombre, numeros de teléfono fijo y teléfono celular
y direccion) de los integrantes de las Brigadas, del Comité de Higiene y Seguridad
y los numeros de teléfonos de emergencia, mantener en uso la bitdcora de
visitantes y comunicar cualquier alerta de emergencia al director de emergencia.

Responsable de reducir el consumo de los recursos agua, energia eléctrica de
acuerdo al control operacional de consumo de agua y energia.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
documentados.

Elaborar plan de capitaciones de SGCS

Promover las buenas practicas de Control y Seguridad establecidas.

Informar actividades sospechosas.
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| Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Autorizar la contratacion o servicio del personal que cumpla con las competencias
requeridas y de la misma forma cancelacion del personal que no cuente con ellas.

Velar por el cumplimiento de la situaciones anormales generando actividades para
resolverias

Los supervisores de recursos humanos tienen que revisar la competencia de cada
proveedor de servicios para asegurar su funcionalidad dentro del proceso.

Reportar al Gerente Corporativo de Capital Humano algun tipo de infraccion con
respecto al desperdicio de agua o energia.

Revisar todo el producto que salga del departamento y se envié al Centro de
Acopio segun la clasificacion de residuo.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

Vicepresidente de Manufactura Técnica

DEPARTAMENTO Proyectos
CARGO EN COMITE DE
HIGIENE, SEGURIDAD Presidente
Y AMBIENTE
EL PUESTO REPORTA PERSONAL A CARGO:

A:
* Gerente General

* Gerentes de todas las plantas de Grupo JAREMAR

Il. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACI
ON

REQUERIMIENTO

EDUCACION

Ingenieria Quimica, Industrial o Procesos

EXPERIENCIA

Seis anos en implementacion de proyectos

FORMACION

Conocimientos de procesos de plantas de alimentos
Conocimientos de electricidad y mecanica industrial
Preferiblemente conocimiento de ingles

Manejo de Personal

Conocimientos de paquetes de computacion

Conocimiento de Higiene, Seguridad y Salud Ocupacional
Conocimientos de los estandares de calidad y del Sistema de
Gestion de 1SO 9001, ISO 14001

Interpretacion de norma BASC

Seminario de Legislacién Ambiental

IIl. HABILIDADES

Habilidad para dar instrucciones

Trabajo en equipo

Buen manejo de tiempo

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Habilidad para solucionar problemas

Habilidad para planear, organizar y dirigir
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Habilidad para disenar procedimientos

Habilidad para toma de decisiones

Habilidad para proponer mejoras

IV. INTERRELACION

INTERNA EXTERNA

Gerentes de Produccion Companias de servicio técnico

Jefes de Mantenimiento Montaje de instalaciones

Operadores de Procesos Contratistas mecanicos, eléctricos y
talleres de mecanizacién

Ingenieros de Planta Companias suplidoras de equipo para
procesos

Recursos Humanos

V. RESPONSABILIDADES LABORALES

Responsable por el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las plantas de
aceite refinado. Incluye la elaboracion conjunta con los jefes de mantenimiento de
los programas de mantenimiento correctivo, su coordinacién y seguimiento.

Manejar la politica energética del Grupo: instalacion de recuperacion de
condensados, fugas de aire comprimido, economizadores de energia, uso de
combustibles alternativos a los fdsiles, reduccion de pérdidas de energia eléctrica
por instalaciones deficientes o por bajos factores de potencia. Calibracion de
combustion de las calderas. Uso eficiente de la energla eléctrica en las diferentes
plantas identificando formas de ahorro, como cambio a focos economizadores.

Montaje, supervision y manejo de las plantas de tratamiento de aguas industriales
del Grupo.

Coordinar con los Gerentes de planta las mejoras necesarias para reducir los
contaminantes y velar por el uso eficiente de agua, haciendo los andlisis y
mediciones necesarias para lograr ahorro entre otros en el consumo de agua de las
torres de enfriamiento.

Evaluar factibilidad técnica de los nuevos proyectos: rendimientos, capacidades,
etc.

Revisar y aprobar los planos civiles, eléctricos, mecanicos de los proyectos a
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ejecutarse.

Supervisar el montaje de los nuevos proyectos del Grupo: Calderas de Biomasa,
Margarina, frijoles, etc.

Reducir los consumos especificos de energia de forma que los bienes y servicios se
produzcan con una menor aportacion energética.

Buscar nuevos procesos que permitan fabricar los mismos productos con menor
consumo de energia s

Presentar a la Gerencia del grupo los resultados mas relevantes de las actividades
de cada mes y los planes de accion o acciones correctivas que se implementan.

Notificar oportunamente a su jefe inmediato cualquier condicion de riesgo o acto
inseguro que pueda producir un eventual accidente, emergencia o un impacto
negativo en el ambiente y/o en el Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Promover las buenas practicas ambientales y de sequridad y salud ocupacional.

Ejecutar en el lugar y tiempo que se indique todas las funciones y actividades que
a juicio de Grupo Jaremar contribuyen al logro de los objetivos.

Mantener la planta dentro de las normas de higiene y seguridad y pertenecer al
comité

Supervisar cumplimiento de politicas, normas de la compania, politicas y objetivos
del SGI

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales e identificacion y
evaluacion de los aspectos ambientales y del Sistema de Gestion Control y
Sequridad.

Participar activamente en los proyectos y actividades que favorezcan la mejora
continua de la eficacia de los procesos y el sistema de gestién integrado.

Compromiso con el cumplimiento de la politica calidad y los objetivos del Sistema
de Gestion Integrado y
Del Sistema de Gestion Control y Seguridad.

Cumplir con la norma de procedimiento de trancado y etiquetado.

Coordinar actividades de medicion de fuentes fijas en el control operacional de
emisiones atmosféricas.

Es el responsable de mantenimiento preventivo de los tanques, maquinaria,
equipos, grifos y tuberias para el control de fugas en el control operativo de
consumo de agua y energla.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos organizados por el jefe de
emergencia, participar en el mantenimiento del sistema de lucha contra
emergencias, conocer rutas de evacuacion, ayude a mantener la calma y verifique
que no quede atrapado ningun trabajador en una zona de riesgo.

Clasificar y entregar al encargado del centro de acopio los residuos debidamente
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documentados.

Promover las buenas practicas de Control y Sequridad establecidas.

Informar actividades sospechosas.

Conocimiento de amenazas.

Vi. AUTORIDAD

Autorizacion de compras de equipos para cambio o modificaciones tanto en
procesos como en sistemas eléctricos.

Autorizacion de ACP.

Autorizacion de salidas de maquinaria y/o equipos, producto y personal bajo su
cargo.

Autorizacion de compras de repuestos y accesorios varios en las plantas.

Autorizacion de requisas de suministros.

Autorizacion de notas de débito.

Autorizacion de gastos de liquidacion de cierre de inventario.

Autorizacion de pagos de comidas a empleados.

Autorizacion de donaciones de productos a cafeterias.

Reportar a los supervisores algun tipo de infraccion con respecto al desperdicio de
. agua o energia.
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