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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion contiene la elaboracion de un modelo de
Profesiogramas disefiado como herramienta de apoyo para los procesos de
reclutamiento y seleccién como también seguridad e higiene en la Corporacion
Agricola San Juan C.A. — CASJUCA, en el cual daremos a conocer la
importancia de la seguridad e higiene para la prevencion de accidentes y
enfermedades que puedan afectar en los procedimientos; se redactaron las
descripciones de los cargos, y demas lineamientos para la correcta ejecucion
del procesos, incluyendo también un formato donde se ingreso la informacién
recolectada para que sea utilizada por al area de Recursos Humanos para la

seleccion adecuada de personal.

PALABRAS CLAVE

Profesiogramas, reclutamiento, seleccion, seguridad, higiene, prevencion,

procesos.



INTRODUCCION

El desarrollo de la tecnologia y los productos quimicos en el desarrollo del
trabajo, son factores influyentes que dan lugar a que la seguridad y la higiene
laboral obtenga cada vez mayor importancia, principalmente para proteger la
integridad fisica y la conservacion de la salud de los trabajadores, razén por la
gue en cualquier organizacion o lugar donde el hombre interactie con una
maquinaria o agente nocivo, siempre habra un riesgo oculto, pero también
obtendremos empresas que seran cada vez mas competitivas con una mayor

produccion.

Asimismo los accidentes y enfermedades que se pueden inculpar al trabajo
pueden producir reacciones negativas en el estado de animo de los empleados,
fundando desmotivacion e insatisfaccion, lo cual afectara la productividad de la

empresa Yy la calidad de vida del trabajador.

La ocurrencia de accidentes implica una pérdida de potencial humano, lo que
conlleva a disminuir la productividad, descenso de los costos operativos
de produccion, por tal motivo es importante la seguridad del trabajador, ya que

acrecienta su rendimiento laboral . (Ramirez, 2002)

Por lo tanto la seguridad e higiene de los empleados es una de las principales
bases para la preservacion de la fuerza laboral adecuada, y de esta manera la
organizaciones alcancen sus objetivos mediante la implementacién de un pan

de higiene apropiado, con objetivos de prevencion especificos, circunstancias



de trabajo optimas y un plan de seguridad del trabajo dependiendo de las

necesidades. (Hernandez Zuiiga, 1997)

Teniendo un ambiente sano y unas condiciones de seguridad buena, se podra
trabajar de una mejor manera sin sentir temor por la integridad fisica o
intelectual, que haga que el desempefio de los trabajadores no sea el

adecuado. (lvancevich, 2005)

En la actualidad las empresas deben migrar de la administracion de los
recursos humanos a la gestion del talento humano y utilizar los profesiogramas,
una herramienta que nacio en los Estados Unidos en la década de los noventa

y que actualmente empieza a ser implementada en Latinoamérica.

Los determina como un plan de la profesion y del puesto-trabajo a ocupar en
una empresa, que ademas de consignar el perfil de las tareas, el riesgo
psicosocial, determina también el tipo de riesgos a los cuales verse sometido un

empleado.

Ivan Lopez sostiene que la idea principal de los profesiogramas no es ubicar a
los trabajadores adecuados, sino a los mas capaces, ya que toma en cuenta

diversas dimensiones en el desempeiio del cargo.



Problematica

El desarrollo de esta investigacion surge debido al alto interés de aminorar las
fallas del personal operativo y fomentar un compromiso con la identificacion de

sus colaboradores con la empresa.

Siendo un problema la disminucién de produccion y con ello la elevada rotacién
existente en el personal de planta, es necesario emprender correctivos que

permitan realizar los ajustes del caso.

Justificacion

Es pertinente la elaboraciéon de los Profesiogramas como la base de los
procesos de Recursos Humanos, ya que influye en los procesos de induccion,
en el sistema de reclutamiento y seleccion y también politicas de higiene y

seguridad.

La importancia de que se lleve acabo es para poseer personal satisfecho con su
trabajo diario por medio de beneficios que puedan percibir por parte de la

empresa, asi mismo como la debida atencion en lo personal y medico.

Objetivos generales

Elaborar los profesiogramas para alinear a los colaboradores del area de

produccion y administracion en el desempefio 6ptimo de sus actividades



Objetivos especifico
= Elaborar manuales de funciones y matrices de riesgo
» Mejorar las relaciones interpersonales entre superiores y subordinados.
= Elaborar un instructivo del uso de equipos de proteccion personal y

concienciar mediante capacitacion



CAPITULO |

MARCO TEORICO
1.1 ¢Qué es un profesiograma?
Un profesiograma es un documento que reune la informacion teorica y
organizativa por medio de una modelo que integra la descripcion de las

aptitudes y habilidades de los puestos de trabajo que se encuentran en la

empresa.

Jean-Michel Fourgous (1993) considera que el profesiograma debe estar

constituido necesariamente por:

La identificacion del puesto, donde se determina el lugar de trabajo, el

namero de personas que ejecutan el mismo cargo.

» El objetivo del puesto, indicando el lugar que ocupa en el organigrama

» Las responsabilidades del puesto

» Las relaciones interpersonales y de supervision con el puesto que se va

a describir

» Las condiciones fisicas de trabajo, determinando los posibles riesgos que
se presentan, las exigencias mentales que el puesto requiera para el

desarrollo de las actividades.



* Requerimientos para ocupar el puesto, indicando las condiciones que
deberia reunir la persona que ocuparia ese puesto, incluyendo estudios
(nivel minimo, especialidad) ; cursos de especializacion indicando los
cursos o actividades que proporcionan conocimientos y que sean
considerados necesarios para poder cumplir sus funciones ; experiencia

y entrenamiento.

En el profesiograma se consideran las caracteristicas que debe poseer el
aspirante  para el puesto de trabajo, incluyendo una valoracion de las
exigencias en los que se destaca el trabajador para poder cumplir con sus

labores.

Aunque los profesiogramas pueden ser diferentes en ocasiones, lo primordial es
gue nos ayudara a valorar el nivel de educacion de un trabajador a un puesto
de trabajo y asi poder conseguir un mejor rendimiento en la empresa, lo que a
la larga genera una mejor productividad; también ayudara que el trabajador se

sienta satisfecho con el trabajo que realiza.

1.2 Tipos de profesiogramas

A continuacion identificaremos los 2 tipos de profesiogramas y sus

caracteristicas.

a. Profesiograma por factores

Identifican los requisitos que tiene que reunir el candidato para poder realizar

las funciones en el puesto de trabajo que se encuentra vacante.



También incluye informacidén sobre los datos profesionales que se requieren
para ocupar el puesto, las caracteristicas profesionales, las exigencias fisicas,
las caracteristicas intelectuales, las necesidades aptitudinales, las exigencias
de instruccidon y conocimiento, las exigencias profesionales y los aspectos
motivacionales. Los rasgos psicoldgicos, las caracteristicas vivenciales, los
datos personales, las caracteristicas familiares, los requisitos de instruccion y el

nivel académico.

b. Profesiograma por competencias

Intenta determinar si el candidato reine los niveles de competencia necesarios

para desempefiar con excelencia el puesto laboral al que opta.

(Sotolongo Sanchez, 1998) define las competencias como el conjunto de
caracteristicas intrinsecas del individuo que se demuestran a través de
conductas y que estan relacionadas con un desempefio Optimo o exitoso en el

trabajo.

1.3 ¢Como uso los profesiogramas en un Sistema de G  estibn por

Competencias?

Un sistema de Gestion por Competencias tiene como objetivo la integracion de
los subsistemas de Recursos Humanos para alcanzar un mejor
aprovechamiento de los Conocimientos, Aptitudes, Capacidades Habilidades e
Intereses (este Ultimo esta relacionado con el comportamiento.)). (Chiavenato,

2006)



1.3.1 Reclutamiento y seleccién de personal

Se analiza si el candidato tiene los requisitos profesionales que aparecen en el
profesiograma, para asi poder examinar sus competencias a través de test
psicomeétricos y cuestionarios técnicos, para ver si sus conocimientos, aptitudes,
capacidades, habilidades e intereses se ajustan a lo que solicita el puesto. A
continuacion se comparan sus competencias con las de otros candidatos para

determinar definitivamente quien sera el ocupante del puesto.

1.3.2 Formacion y desarrollo

Después de la seleccion del personal, se observan los comportamientos y se
establecen las brechas competenciales y en dependencia de ellas se planea la

capacitacion.

Los expertos de Recursos Humanos junto a los jefes de las diferentes areas
deben proponerse que cada uno de los miembros de la empresa sean
capacitados hasta lograr (si su capacidad lo permite) la mayoria de las

competencias que requiere el puesto.

1.3.3 Evaluacion del desempefio

Es la correspondencia entre el desempefio optimo del empleado y el

rendimiento que se desea lograr.

En el profesiograma surgen los comportamientos respectivos a cada

competencia; sea técnica o genérica. Asimismo aparecen las funciones vy



responsabilidades del puesto, lo cual mostrara como debe comportarse el

individuo.

1.4  ¢Que es la descripcion y analisis de puestos?

Descripcion de puestos es un proceso donde se enuncian las tareas o
responsabilidades que lo forman y lo hacen diferente a todos los otros puestos
gue existen en la organizacion. Ademas, su descripcién es la relacion de las
responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad
de su ejecucion (cuando lo hace), los métodos que se utilizan para el
desempefio de esas responsabilidades o tareas (como lo hace) los objetivos
(por qué lo hace). Es basicamente le detalle por escrito de los principales
aspectos del puesto y las obligaciones y responsabilidades adquiridas.

Una vez hecha la descripcion, se prosigue con el analisis de puestos, es decir,
una vez reconocido el contenido (aspectos intrinsecos), se examina el puesto
en relacion con los requisitos que el puesto asigna a su ocupante. Aunque
profundamente conexos en sus propositos y los procesos de obtencién de
informacion, la descripcion de puestosy el andlisis de puestos son
dos técnicas perfectamente diferentes.

Sanchez V. (2000) Mientras la descripcién se preocupa por el contenido de
puesto, el andlisis de puestos intenta estudiar y establecer las exigencias,
responsabilidades y condiciones que el puesto requiere para su apropiado

desempefio.



1.5 Estructura de andlisis de puestos

El analisis de puestos reune cuatro tipos de requisitos que se emplean a
cualquier tipo o nivel de puestos:

1) Requisitos intelectuales: Comprenden las exigencias del puesto por lo que
se refiere a los requisitos intelectuales que debe tener el ocupante
para poder desempefiar debidamente el puesto. Entre las exigencias
intelectuales podemos destacar los siguientes factores de analisis: Escolaridad
imprescindible, experiencia indispensable, Adaptabilidad del puesto, Iniciativa
requerida, Aptitudes solicitadas

2) Requisitos fisicos: Percibe la cantidad y continuidad de energia y esfuerzo
fisico e intelectual que se requieren y el agotamiento que ocasionan. Se
considera también la estructura fisica que debe tener el ocupante para el
desempefio adecuado del puesto. Entre los requisitos intelectuales
consideramos los siguientes factores de analisis: Esfuerzo fisico requerido,
concentracion visual, destrezas o habilidades

3) Responsabilidades adquiridas:  Consideran las responsabilidades que tiene
el ocupante del puesto en relacibn con la supervision directa de sus
dependientes, de material, de las herramientas o equipo que utiliza,
el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos o documentos, etc. Se
entiende por responsabilidades por: Supervision del personal, material,
herramientas o equipo, dinero, titulos o documentos, relaciones internas o

externas, Informacion confidencial.
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4) Condiciones de trabajo: Comprenden las condiciones del ambiente y el
entorno en que se ejecuta el trabajo, lo hace desagradable, sujeto a riesgos,
demanda del ocupante una persistente adaptacion, a fin de conservar
la productividad y el rendimiento en sus funciones. Valoran el grado de
adaptacion de la persona al ambiente y el equipo de trabajo para facilitarle su
desempefio. Comprende ciertos factores de analisis como el ambiente de
trabajo, riesgos de trabajo, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

(William B. Wether, 2006)

1.6 ¢Cudles son los objetivos de la descripcibn ya  nalisis de puestos?

1) Alcanzar apoyo econdémico para la fabricacion de anuncios, demarcacion
del mercado de mano de obra, donde se debe reclutar, etc., que es la base para

el reclutamiento del personal.

2) Establecer el perfil del ocupante del puesto, con lo cual se aplicara la bateria

adecuada de examenes, que es la base para la seleccion de personal.

3) Lograr el material necesario para el contenido de los programas de

capacitacion, que es la base de la capacitacion del personal.

4) Establecer mediante la valoracion y clasificacion de puestos, los niveles
salariales de acuerdo con la importancia de los puesto dentro de la
organizacion y del nivel de los salarios en el mercado de trabajo, que es la base

del administracion de sueldos y salarios.

11



5.) Incitarla motivacion del personal para facilitar la evaluacion del

desempefio y del mérito funcional.

6) Servir de guia tanto al supervisor en el trabajo con sus subordinados, como

el empleado en el desempefio de sus funciones.

7) Suministrar informacion para la higiene y seguridad industrial, con el fin de

minimizar la insalubridad y el peligro en determinados puestos. (Gary, 2004)

1.7 Higiene y seguridad en el trabajo: generalidade s

1.7.1 Seguridad en el trabajo

“Disciplina que estudia las condiciones materiales que ponen en peligro la
integridad fisica de los trabajadores provocando accidentes” (Consultores,

2007)

La seguridad industrial se encarga de reducir los riesgos de accidentes en las
organizaciones, ya que toda actividad industrial tiene peligros que precisan de

una correcta gestion.

Las organizaciones han estado acomparfadas de diferentes riesgos dentro de la
actividad laboral, tal es el caso de los accidentes que han sido causados por
condiciones y actos inseguros que han ido afectando la productividad de

la empresa.

La seguridad industrial se destaca en impedir lesiones y muerte por accidente
ya que cuando sucede este tipo de riesgos puede haber una variacion en la

productividad.

12



Contar con sistema estadistico que permita detectar el avance o disminucién de
los accidentes y la causa de los mismos, contar con los medios necesarios para

montar un plan de seguridad.

Es preciso realizar métodos de proteccion, que se encarguen de reducir los
riesgos y accidentes a todas las personas que laboren en la empresa, como
pueden ser primeros auxilios, proteccion en maquinas, proteccion
contra incendios, y todos los medios que suministren seguridad para la

integridad fisica de las personas.

La seguridad industrial ademéas tiene su parte legal en la que entra
la ley general del trabajo en la cual nos recalca que toda empresa puede llegar
a sufrir riesgos de trabajo los cuales pueden ser accidentes

o enfermedades ocurridas durante la actividad laboral.

En si los riesgos no son una exposicion a un peligro, con esto podemos
aseverar que la ausencia de riesgos constituye la seguridad, la cual podemos

definir como la proteccién a exposicién a peligros.

1.7.2 Higiene Industrial

“Estudia las que pueden producir una enfermedad a través de la identificacion,
evaluacion y control de las concentraciones de los diferentes contaminantes

fisicos, quimicos vigentes en los puestos de trabajo”

Al hablar de salud en el puesto de trabajo hablamos de seguridad ya que un

lugar de trabajo sano es un lugar de trabajo seguro. Lo importante es poder

13



solucionar los problemas de salud y seguridad que se presenten en los

diferentes lugares de trabajo. (Ray, 2000)

1.8 Importancia de la salud y la seguridad laboral

Como sabemos, el trabajo es un papel importante en la vida de las personas,
en donde pasan la mayoria de su tiempo, y en ciertos casos expuestos a
riesgos tanto como el polvo, gases, ruidos, vibraciones, etc. Por tal motivo el

ambiente laboral en el que se desarrollen debe ser saludable y sano.

Por lo tanto los empleadores deben tomar medidas preventivas que ayuden a
evitar dichos riesgos para la disminucion de enfermedades que se puedan
presentar en el lugar de trabajo, obteniendo responsabilidad por parte de los

trabajadores por su bienestar de los trabajadores.

1.9 Objetivos y alcances de la seguridad en el trab  ajo

El objetivo de la seguridad en el trabajo es tratar de solucionar los problemas
de higiene y seguridad del trabajador en su puesto de trabajo conociendo
aspectos importantes como son los accidentes de trabajos, los riesgos que

ocasionan y las responsabilidades que ocasionan.

La seguridad y la salud laboral tienden a promover el bienestar mental, fisico y

social de los que laboran en la empresa.

La seguridad laboral favorece a los empleadores en la colocacion y adaptacion
de los trabajadores ante las necesidades fisicas y ambientales que tiene el

puesto de trabajo, ayuda a que los empleados se protejan ante los riesgos.

14



Para esto es necesario la asistencia y la colaboracion de los empleadores y de
los trabajadores en eventos o capacitaciones de salud y seguridad. (Vasquez,

2007)

1.10 Cultura de seguridad y prevencién de riesgos

La Higiene y Seguridad en el trabajo debe ser un pilar importante para cualquier
empresa. Es parte de la organizacion ser responsables con el cuidado de sus
empleados, resguardandolos de accidentes y asegurandoles un lugar de trabajo

saludable, tanto fisica como emocionalmente.

Las empresas deben poner atencién en tres aspectos importantes que son el
cumplimiento de la legislacion, seguridad de su personal y cuidado del medio

ambiente.

En la seguridad laboral el papel principal lo posee el personal. Por esta razon,
es preciso que toda empresa transmita una “cultura de seguridad y
prevencion de riesgos”, para alcanzar altos niveles de productividad y eficiencia

en su tarea.

Este programa ayudara a que los empleados tengan una menor exposicion
posible a los peligros del ambiente laboral. Los precios relacionados con los
permisos de enfermedad, retiros por incapacidad, reemplazo de empleados
lesionados o muertos, son mucho mayores que los que se predestinan a

mantener un programa de Higiene y Seguridad.
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El departamento de Recursos Humanos corresponde coordinar los programas

de comunicacion y entrenamiento en seguridad.

Para que las normas de Higiene y Seguridad se efectlen, la empresa debe
tener conciencia de su importancia. Para esto, debe ser considerada como un

valor que es parte de la cultura organizacional.

No debemos olvidar que el hombre es el principio y el fin de los accidentes.
Esta méas segura la persona que trabaja con riesgo, pero es conciente de esto,

gue aquella que trabaja con bajo riesgo pero no lo conoce. (Ramirez, 2002)

1.11 ¢Cobémo podemos concientizar?

La idea principal es “prevenir’, es importante que directores, supervisores y
empleados, estén consientes de la importancia de la seguridad, logrando que

los empleados se encuentren motivados.

Algunas organizaciones poseen programas de concientizacion sobre seguridad,
ya que se ha observado la necesidad de crearlos, con el objeto de reducir, el
namero de accidentes y enfermedades, que tantas pérdidas traen para la
empresa. Estos programas, involucran el uso de varios medios de

comunicacion.

Resulta favorable contar con capacitacion acerca de la seguridad, panfletos
para enseflar y motivar a los empleados a que sigan los procedimientos de

seguridad en el trabajo; colocacion de carteles, letreros y lemas, alusivos a la
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seguridad, en los que se haga divisar qué sucederia si no respetamos las

normas establecidas.

Coordinar los esfuerzos de seguridad por un “director o supervisor de
seguridad”, o estableciendo “Comisiones de Higiene y Seguridad”, que
ayudaran a conquistar el interés y contribucion de todo el personal. También
asumiran como tarea, equipos de proteccion y las instalaciones de la empresa,
asi como el equipo de proteccién personal de los trabajadores, se encuentren
en buen estado, para asegurar la ejecucion del trabajo dentro de las
condiciones de seguridad para impedir asi accidentes que afecten a la salud de

los empleados. (Vasquez, 2007)

1.12 El éxito esta en la adecuacion de la persona a | puesto: Descripcidon

y analisis del puesto de trabajo

Para realizar la descripcion de cargos se debe detallar las atribuciones o tareas
del cargo, es decir, lo que hace la persona que ocupa dicho puesto.

(Ivancevich, 2005)

El analisis de cambio es el proceso de adquirir, examinar, y registrar
informaciones relacionadas con el cargo, es un proceso donde se va a
investigar actividades del trabajo y de las demandas de los trabajadores

cualquiera que sea el tipo o nivel de empleo. (Gary, 2004)
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La descripcion y el andlisis de los puestos de trabajo es esencial ya que nos
ayudara en la seleccién, como también valorar al equipo, poder establecer las

tareas, evaluar los excesos de personal o la necesidad de reducirlo.

Para que la descripcién y el analisis sea la apropiada debe contener la
identificacion del lugar donde se desempefia el personal, las funciones
principales y secundarias que se van a desarrollar, indicando las obligaciones,
la autoridad y responsabilidades que van asociadas (organigrama), los factores
fisicos, edad, cultura, etc. deben indicarse en dicha descripcidbn como también

la formacion y la experiencia necesaria, oportunidades que brinda el puesto.
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CAPITULO Il

EMPRESA: CORPORACION AGRICOLA SAN JUAN C.A. —CASJU CA

2.1 Historia

La Corporacion Agricola San Juan comienza a inicios del afio 1975 por su
fundador de origen cubano Alfredo Pérez con la creacion de una de las
primeras haciendas productoras de la hoja de tabaco en la ciudad de Quevedo -
Mana; lugar de donde se producia la materia prima. Posterior a eso se crea en
la ciudad de Guayaquil por el afio 1980 la planta ubicada en el Km. 10 1.5 via a
Daule para el procesamiento del producto principal (hoja de tabaco) de la
empresa para exportacion a paises como Guatemala, Cuba y Estados Unidos al
mando de su hijo David Pérez de origen cubano-americano siendo éste el

Presidente Ejecutivo en la actualidad.

La organizacion cuenta en la actualidad con un total de 1000 empleados en las
areas administrativas y operativas en la ciudad de Guayaquil y 2000 en la

hacienda en la ciudad de Quevedo.

Todo el trabajo que se realiza en la planta es manual y la mayor afectacion son
enfermedades dermatolégicas y alérgicas por el polvo, ademdas de accidentes
leves a causa de caidas ya que no se cuenta con maquinaria pesada la

inexistencia accidentes laborales es reducido.
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Contamos con diversas areas las cuales se destacan: Pre — abertura, abertura,
pre — clase, clase, color, medida, engavillado, enganche, humidificacion, secado
y empaque, en las cuales el personal labora en mesas laterales con personal a

cada lado de ellas.

2.2 Mision, vision y valores

Mision

Ser una empresa que maximice su valor, responsable con la comunidad y con
el medio ambiente, lider en calidad, productividad, innovacion y gestion en el
cultivo, cosecha, curado, fermentacion, escogida y exportacion de la hoja de
tabaco para capa de cigarros, asi como mantener nuestro talento humano
capacitado y dotarles de las condiciones de trabajo ideales para lograr el

méaximo desarrollo de su potencial profesional y humano.
Vision
Satisfacer las necesidades de hojas para capa de tabaco de todos los

fabricantes de cigarros en el mundo a través de una hoja para capa de alta

calidad con un alto valor percibido.

Valores

Motivar la pro actividad, creatividad y la innovacion en la organizacibn como

ventaja competitiva.

Incrementar el capital intelectual por medio del continuo entrenamiento y

capacitacion profesional.
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Mejorar la célida de vida de nuestro talento humano y del entorno comunitario.
Respetar y cumplir las leyes del estado asi como las politicas de las

instituciones gubernamentales de las que la empresa es sujeto de  control.

Respetar y cumplir los reglamentos, politicas y procedimientos determinados

por la organizacion.

Ser fiel a la empresa y mostrar siempre disposicion a apoyarla con entrega,

sinceridad y conviccion.

Aceptacion e identificacion con los objetivos de la empresa, poniendo el maximo

esfuerzo en la ejecucion de las actividades encomendadas

Pensar y actuar con honradez y rectitud, Estar moralmente comprometidos con

los valores de la organizacion.

2.3 Ley SART del Ecuador

(Ley SART , 2013) La definicion del profesiograma dentro del SG-SST se
encuentra descrita en el Art. 51: Sistema de Gestion: Las empresas deberan
implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, como
medio de cumplimiento obligatorio de las normas legales o reglamentarias,

considerando los elementos del sistema.

Literal c: Gestion del Talento Humano; cl: Seleccion del personal; de la

Resolucion CD 390: reglamento del Seguro General de Riesgos de Trabajo.

Se ha podido evidenciar que en la seleccion del personal todavia existe poca

formalidad al hacerlo, en algunos casos todavia se contrata por medio de
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recomendaciones o consideraciones de costo y no considerando pasos

relevantes del proceso:

a) Evaluacion al aspirante

b) Induccién al puesto de trabajo

c) Generarle un plan de capacitacion, de acorde al puesto y evaluacion del

desempefio

d) Reevaluacion

Es asi que las resoluciones CD 390 y CD 333 consideran como muy importante
al proceso de seleccion de personal, por lo que en un solo documento se

fusionan los requerimientos de Empresa — Trabajador.

2.4 Politica u objetivo del buen vivir

De los 12 objetivos que corresponden a las politicas del buen vivir (Ministerio
de inclusion economica y social , 2013) el que se alinea a nuestra

investigacion, es el objetivo 3 que corresponde a:

Promover el mejoramiento de la calidad en la presta  cidén de servicios de

atencion que componen el Sistema Nacional de Inclus  i6n y Equidad Social

a. Normar, regular y controlar la calidad de los servicios de educacion, salud,
atencion y cuidado diario, proteccion especial, rehabilitacion social y demas
servicios del Sistema Nacional de Inclusidén y Equidad Social, en sus diferentes

niveles, modalidades, tipologias y prestadores de servicios.
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b. Regular y evaluar la incorporacion de profesionales calificados, capacitados y
especializados, segun corresponda y con la pertinencia necesaria, en los
sistemas nacionales de educacion, salud, atencion y cuidado diario, proteccion
y asistencia a victimas de violencia, rehabilitacion social y demas servicios del

Sistema Nacional de Inclusion y Equidad Social.

c. Incentivar la implementacion de procesos de desarrollo profesional, formacion
continua, evaluacién, certificacion y recategorizacion laboral para los
profesionales de la educacion y la salud y para los profesionales o técnicos de

servicios de atencion y cuidado diario.

d. Implementar procesos de estandarizacion y homologacion, con pertinencia
cultural, social y geografica, de la infraestructura, el equipamiento y el mobiliario

de los componentes del Sistema Nacional de Inclusion y Equidad Social.

e. Implementar sistemas de calidad con estandares normalizados que faciliten
la regulacién, el control y la auditoria de los servicios que componen el Sistema

Nacional de Inclusién y Equidad Social.

f. Promover la certificacion, la acreditacion, el licenciamiento y/o la autorizacion,
segun corresponda, de la prestacion de servicios que componen el Sistema

Nacional de Inclusion y Equidad Social.

g. Definir protocolos y cédigos de atencién para cada uno de los servicios que

componen el Sistema Nacional de Inclusion y Equidad Social.

23



h. Definir la institucionalidad y la estructura orgéanica necesaria para la

operacion de los sistemas de calidad de servicios sociales.

Ampliar los servicios de prevencion y promocion de la salud para mejorar

las condiciones y los habitos de vida de las person as

a. Disefar e implementar mecanismos integrales de promocion de la salud para
prevenir riesgos durante todo el ciclo de vida, con énfasis sobre los

determinantes sociales de salud.

b. Levantar el perfil epidemiologico y sanitario del pais, como principal
herramienta para la planificacion de la oferta de servicios de promocion y

prevencion.

c. Fortalecer el sistema de vigilancia y control epidemiolégico, con
corresponsabilidad comunitaria, ante posibles riesgos que causen morbilidad y

mortalidad evitable o que sean de notificacion obligatoria.

d. Ampliar los servicios de diagndéstico, control y atencidon oportuna pre y
posnatal a la madre y el recién nacido, para prevenir las enfermedades

prevalentes de la infancia.

e. Prevenir y combatir el consumo de tabaco, alcohol, sustancias
estupefacientes y psicotropicas, con énfasis en las mujeres en periodo de

gestacion, nifias, nifilos y adolescentes.

f. Implementar acciones integrales para la disminucion de la morbilidad y la

mortalidad por enfermedades transmisibles y cronicas no transmisibles o
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degenerativas de alta prioridad, y enfermedades evitables y desatendidas, por
consumo de alimentos contaminados y por exposicion a agroquimicos u otras

sustancias toxicas.

g. Desarrollar e implementar programas nacionales de reduccion de la muerte

materna y neonatal, con enfoque integrado e intercultural.

h. Promover el uso de practicas médicas que reduzcan el riesgo de transmision

materno-fetal y materno-infantil de enfermedades.

i. Promover la educacion para la salud como principal estrategia para lograr el

autocuidado y la modificacion de conductas hacia habitos de vida saludables.

. Promover la lactancia materna como la accion mas efectiva para la nutricion y
la prevencion de enfermedades infecciosas neonatales, sobre todo

gastroenteritis.

k. Desarrollar e implementar mecanismos para la deteccion temprana de

enfermedades congénitas y discapacidades.

I. Promover la investigacidn en servicios sanitarios, en articulacion con el
Sistema de Vigilancia Epidemioldgica, que permita la deteccion oportuna de
patologias, virus y demas enfermedades, asi como la identificacion de
mecanismos Yy acciones para contrarrestar una posible propagacion de

epidemias.

n. Impulsar la creacion de programas de medicina preventiva.

25



CAPITULO Il

METODOLOGIA

3.1 Modalidad de investigacion

La actual investigacion, se encauzé en proyecto factible, donde se establece la
investigacion, elaboracion y desarrollo de una propuesta de un modelo
operativo para corregir problemas, requerimientos o necesidades de la
organizacioén o de grupos sociales, para asi poder formular politicas, programas,

tecnologias, métodos o procesos.

Este disefio va a formar el plan general a seguir para obtener respuestas a las
incognitas de la investigacion, el disefio de la investigacion desprende las

estrategias basicas para generar informacién exacta y ejecutable.

En este sentido Arias (1999), define el disefio de la investigacion como “la

estrategia que adopta el investigador para responder al problema planteado”

En este trabajo de investigacion hemos considerado los siguientes

procedimientos metodoldgicos

Fase I. El problema : Se efectio una descripcion minuciosa del problema
presente en la empresa, como también se establecieron los objetivos que se

guerian alcanzar, justificacion y las delimitaciones de la investigacion
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Fase II: Fuentes bibliograficas : Se realizo la revision bibliogréfica referente a
las fuentes tedricas donde se realizé la investigacion, lo cual nos ayudo a

fortalecer el desarrollo del presente trabajo

Fase Ill: instrumentos : Con ayuda de la organizacion se ejecuto la seleccion
de los instrumentos precisos para el levantamiento de informacion y asi llevar a
cabo la totalidad de la investigacion y lograr la validacion por parte de los

supervisores de produccion

Fase IV: conclusiones y recomendaciones: Se detallan las conclusiones a
las cuales llegamos durante el proceso de investigacion y se establecieron las

recomendaciones necesarias.

Fase V: Implementacion del sistema de informacion: En esta fase se
determina la ejecucion de un sistema de informacion para el conocimiento de
las funciones del personal para el respectivo funcionamiento en sus areas de

trabajo.

3.2 Tipo de metodologia

Metodologia cualitativa

Utilizamos esta metodologia ya que nos basamos en el andlisis subjetivo e
individual del personal de planta de la Corporacion Agricola San Juan C.A. —

CASJUCA, esto lo hace una investigacion interpretativa, referida a lo particular.

Obtuvimos a detalle las funciones o tareas que se realizan en las diferentes

areas, para la elaboracion de los Profesiogramas.
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Se ejecutaron entrevistas a los colaboradores que realicen mayor produccién

para obtener las funciones que ejecuten diariamente.

Implementamos las entrevistas al personal de planta de todas las areas, sin
afectar la produccion, con el fin de obtener informacion acerca de las funciones

gue realizan para conocer las diferentes experiencias del personal.

Realizada la descripcidon y analisis del puesto se procedido a la revision de
dichos puestos con el Analista de procesos del area de produccion, para la
verificacion y correccion de las funciones para que estén listos y proceder a la

recoleccidn de firmas por parte de los involucrados

Durante el proceso de correccion, de parte del Asesor de Seguridad Industrial
se me facilito por parte del departamento de Higiene y Seguridad las matrices
de riesgos y las condiciones ambientales para agregar a la descripcion y

analisis del puesto para la realizacion de los Profesiogramas.

Toda esta documentacion fue revisada y analizada con la Gerencia de
Recursos Humanos para alinear la propuesta a los manuales de politicas y
procedimientos que posee actualmente la empresa para de esta manera

general un material de calidad que rapidamente pueda ponerse en ejecucion

Para asi obtener como beneficios mejorar los procesos organizacionales para
identificar y seleccionar a las personas idoneas que ingresen a la organizacion,

para subir incrementar los indices de produccion.
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También nos ayudara a definir las funciones que realiza cada area para obtener

un trabajo con rapidez y eficacia.

3.3 Desarrollo de la descripcion de cargos y perfil  es

A continuacion y para comprension se detalla la descripcion de cargos y perfil
del departamento de Humidificacion el cargo de enganchadores que es donde

se inicia el proceso de seleccion de la hoja de tabaco de la empresa.

La descripcion del resto de cargos de la empresa se detalla como anexos.
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Mayo — 2013

DOCUMENTO DE DESCRIPCIONES DE
CARGOS Y PERFILES Recursos Humanos

P&gina 30 de 48

P (s 1 11, et

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO: Enganchadores
DEPARTAMENTO: Humidificacion
REPORTA A: Jefe de Humidificacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Encargado del proceso de enganchado del tabaco realizado de manera
cuidadosa con el fin de no maltratar la hoja.

ORGANIGRAMA:

[ JEFE DE AREA }

Ve

CONTROL DE CALIDAD ]
| I

[ HUMIDIFICADOR } [ ENGANCHADORES ]
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1.1 DESCRIPCION FUNCIONAL

» Sacudir el tabaco para su respectivo enganche.

» Mantener la limpieza del puesto de trabajo luego de la jornada.

» Llevar coches con gavillas de tabaco a cuarto de humidificacion o zona
de almacenamiento previo ingreso a cuartos de humidificacion.

« Enganchar gavillas de tabaco de forma instruida para no romper hojas de
tabaco.

« Tomar y transportar cajas con gavillas de tabaco para el enganche.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Formacion Académica.

Preferible ciclo basico terminado.

Habilidades y conocimientos especiales.
» Destrezay agilidad manual

» Eficiencia en trabajos rutinarios y repetitivos
* Trabajo en equipo

» Trabajo bajo presion

Experiencia Previa.

No indispensable

Caracteristicas Generales

Sexo: No indispensable

Edad: Contrataciones iniciales Preferible Entre 18 a 35 afos.
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Riesgos Laborales

NIVEL DE RIESGO
CLASE DE
FACTOR DE RIESGO
RIESGO
2 3
Caida a mismo nivel Mecanico 2
Gol .
'pes por o cqntlra Mecanico 3
objetos en movimiento
§0I9e§ contra objetos Mecanico 3
inmoviles
Despl .
plome O. . Mecanico 2
derrumbamiento objeto
E ici6 i .
>,<p05|C|on ambiente Fisico 3
hamedo
Ambiente térmico calor Fisico 3
Exposicién Sustancias .
x.p 'c! u ! Quimico 2
Irritantes
Exposiciéon Material .
2
Particulado Quimico
Sobreesfuerzo Ergonémico 5
(Manipulacién de cargas) g
Postura forzada Ergonomico 3
Movimientos repetitivos Ergonémico 3
Demanda de atencién Psicosocial 2
Carga mental Psicosocial 3

TRIVIAL

NIVEL DE RIESGO

2

3

TOLERABLE

MODERABLE |IMPORTANTE

INTOLERABLE
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RESPONSABILIDADES

Sobre los medios y equipos de trabajo

Sobre el Sistema de Prevenciéon de Riesgos
Laborales

Usar adecuadamente maquinas, aparatos,
herramientas, equipos de transporte y
cualquier medio con el que desarrolle su
labor.

Mantener limpio y ordenado el puesto de
trabajo.

No modificar o dejar inoperante el
mecanismo de proteccidon en maquinarias,
equipos o instalaciones.

» Informarse sobre las normas internas de
prevencion de riesgos existentes en sus
puestos de trabajo y de como prevenirlos.

= Velar por su seguridad y la de sus
compaferos de trabajo cumpliendo las
normas de seguridad e instrucciones dadas
por la organizacién.

= Utilizar correctamente los medios y equipos
de proteccion personal.

= No poner fuera de funcionamiento y utilizar
correctamente los dispositivos de
seguridad existentes.

= Informar, a su inmediato superior y al
responsable de seguridad, sobre cualquier
situacion de riesgos para la seguridad y
salud.

= Cooperar con los mandos directos y la
Unidad de Seguridad Industrial para
garantizar buenas condiciones de trabajo.

= Asistir a las charlas de formacién vy
capacitacion que organice la empresa o
considere necesarios.

= Sugerir las medidas que considere
oportunas para mejorar la seguridad y
condiciones de trabajo.

REQUISITOS EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

NO EXIGIDOS

BAJOS MEDIOS ALTOS

No tener impedimento
fisico
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REQUISITOS EXIGENCIAS BIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRAB AJO

NO EXIGIDOS

BAJOS

MEDIOS

ALTOS

No tener hipertension
arterial

NA

No tener problemas
lumbares o de columna

No ser diabético

No tener
visuales

problemas

No tener problemas
vasculares: (varices)

No tener
respiratorios

problemas

No tener Tinnitus o

vértigo.

REQUISITOS DE PERSONALIDAD DEL PUESTO DE TRABAJO

NO
EXIGIDOS

BAJOS

MEDIOS

Disciplinado

Comunicativo

Capacidad de decisién

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de escuchar

Pensamiento logico y/o
estratégico.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente fisico de trabajo

Esfuerzo fisico o mental

Ambiente con una humedad

promedio de 60%.

lluminacién artificial sobre los planos de
trabajo 100 luxes.

Ruido ambiental: Leqa): 70 dBa).
Bajas concentraciones de COV's.

relativa

Trabajo en posicion de pie (camina, se
empina se agacha para enganchar cujes
sobre coches).

Manejo manual de carga: Manipula cajas
con tabaco (30 kilos); manipula paletero
manual para trasladar cajas con tabaco
(150 kilos); manipula coches llenos con
tabaco enganchado 6 vacio de un lugar a
otro.

Demanda de atencion para colocar la
cantidad establecida de gavillas en cujes y
coches correctamente (256 gavillas);
precautelar que al sacudir y abrir gavillas
para su enganche no estropee o rompa las
hojas de tabaco.

Régimen de trabajo — descanso.

Recursos materiales: medios, maquinas o

equipos de trabajo

Trabajo de 8 horas continuas, con un
descanso de 30 minutos para almuerzo.

Paletero.
Coches.
Enfriadores evaporativos.

Equipo de seguridad o de proteccidn personal.

Mascarillas.
Calzado de seguridad.

Ropa de trabajo:

Camiseta confeccionada en algodén, manga corta o larga.

Elaborado por:
Abigail Behr G.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Revisado por:
Ing. Sergio Rios Ruiz

Asesor de Seguridad

Aprobado por:
Psc. Pamela Larrea M.

Gerente de Recursos
Humanos
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CONCLUSIONES

Dentro de toda organizacion existe un grupo multidisciplinario que se propone
analizar, investigar y aplicar programas para mejorar la calidad de vida de los
colaboradores, denominado departamento de  Administracion Recursos

Humanos.

Los estudio que se han realizado manifiestan que el recurso humano es el mas
importante en las organizaciones, si no hay personas que los puedan manejar
la empresa no funciona, por tal motivo se debe conservar este importante

recurso.

Para optimizar la calidad de vida de un trabajador es necesario implementar
mecanismos de seguridad e higiene dentro de la organizacion, lo que implica

gue se encuentre en buenas condiciones y resistente a las enfermedades.

Es necesario transmitir una cultura de seguridad y prevencién ante los riesgos
gue conduzcan a lograr altos niveles de productividad y eficiencia en su

totalidad.

El contar con programas de seguridad e higiene es de gran ayuda, ya que es
una de las actividades que se necesita para asegurar la disponibilidad de las
habilidades y aptitudes de los colaboradores y de esta manera se consigan

alcanzar los objetivos
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Existen varias técnicas que se pueden utilizar para prevenir accidentes como es
realizar una seleccion adecuada del personal, es decir obtener personal
capacitado para el puesto que se va a ocupar, tratamiento medico y revision
periddica, disciplina. Para tomar decisiones sobre seguridad e higiene, es
necesario tener el debido conocimiento sobre las leyes, reglamentos y normas

que se establecen en el pais.

RECOMENDACIONES

Realizar cursos de capacitacion para la difusion y conocimiento de las funciones
gue debe realizar las diferentes areas, con el fin que los trabajadores estén

informados sobre los posibles riesgos.

Efectuar reuniones habituales entre los miembros del comité de seguridad con
el fin de llevar acabo el programa integral de salud y asi lograr la prevencion de

los riesgos ocupacionales.

Integrar a los trabajadores en temas de prevencion de riesgos y proteccion de la

salud, desarrollando programas de capacitacion adecuados.

Realizar una socializacion ardua respecto al proceso que se va a ejecutar y sus
objetivos para conseguir un mayor grado de compromiso y participacion de los

colaboradores.
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ANEXOS

Anexo # 1: FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTOS

FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTOS

Fecha de elaboracion:

1.- DATOS E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Departamento: Seccion:

Estatus/Nivel:

Nombre del Puesto inmediato superior:
Puesto: Estatus/Nivel:

Supervisa a:

Coordina con:
Superiores Colegas Subalternos

Puestos con los que coordina:

Ubicacion del Puesto en el Organigrama Estructural.

2.- MISION DEL CARGO:
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3.- FUNCIONES:

Describa las tareas que realiza:

4.- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

INSTRUCCION (se requiere titulo
profesional o no):

TITULO:

HABILIDADES ESPECIALES:

EDAD:

SEXO:

ESTADO CIVIL:

Informacion adicional:

Elaborado por:

Asistente de Recursos Humanos.

Nombre Firma Fecha

Gerente de RR HH:

Nombre Firma Fecha
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Anexo # 2: FORMATO DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL P UESTO

Mayo — 2013

DOCUMENTO DE DESCRIPCIONES DE
CARGOS Y PERFILES Recursos Humanos

Pagina 41l de7

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO:
DEPARTAMENTO:

REPORTA A:

DESCRIPCION DEL CARGO

ORGANIGRAMA:

DESCRIPCION FUNCIONAL

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Formacion Académica.

Habilidades y conocimientos especiales.

Experiencia Previa.

Caracteristicas Generales
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DOCUMENTO DE DESCRIPCIONES DE
CARGOS Y PERFILES

Mayo — 2013

Recursos Humanos

Pagina 42 de 7

Riesqos Laborales

CLASE DE NIVEL DE RIESGO
FACTOR DE RIESGO
Gl EREN -
Caida a mismo nivel Mecanico
Golpes por o contra objetos en .
p. .p J Mecanico
movimiento
Golpes contra objetos inmoviles Mecanico
Desplome o derrumbamiento .
. Mecanico
objeto
Exposicion a ruido ambiental Fisico
Exposicion ambiente hiumedo Fisico
Ambiente térmico calor Fisico
Exposicion Sustancias Irritantes Quimico
Exposicion Material Particulado Quimico
Sobreesfuerzo (Manipulacién de o
Ergondmico
cargas)
Postura forzada (Trabajo de pié) Ergondmico
Movimientos repetitivos Ergondmico
Demanda de atencién Psicosocial
Carga mental Psicosocial
Relacion interpersonal deteriorada . .
. Psicosocial
e inadecuada

NIVEL DE RIESGO

-! 2
TRIVIAL | TOLERABLE

3 P
MODERABLE | IMPORTANTE | INTOLERABLE
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RESPONSABILIDADES

Sobre los medios y equipos de trabajo

Sobre el Sistema de Prevencion de

Riesgos Laborales

REQUISITOS EXIGENCIAS FiSICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

NO
EXIGIDOS

BAJOS

MEDIOS

ALTOS

No tener impedimento
fisico

REQUISITOS EXIGENCIAS BIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRAB AJO

NO
EXIGIDOS

BAJOS

MEDIOS

ALTOS

No tener hipertension
arterial

No tener problemas
lumbares 0 de
columna

No ser diabético

No tener problemas
visuales

No tener problemas
vasculares: (varices)

No tener problemas
respiratorios

No tener Tinnitus o
veértigo.

REQUISITOS DE PERSONALIDAD DEL PUESTO DE TRABAJO

NO
EXIGIDOS

BAJOS

MEDIOS

ALTOS

Disciplinado

Comunicativo

Capacidad de
decision

Capacidad de
liderazgo.
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Capacid ad de
escuchar

Pensamiento
y/o estratégico.

l6gico

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente fisico de trabajo

Esfuerzo fisico o mental

Ambiente con una humedad relativa
promedio de 75%.

lluminacién artificial sobre los planos de
trabajo 1000 luxes.

Ruido ambiental: Leqa): 78 dBa).

Bajas concentraciones de material
particulado.

Bajas concentraciones de COV'’s.

Trabajo en posiciéon de pie.
Manejo manual de carga de hojas de
tabaco (pilas de 4 a 8 Kg.).

Demanda de atencién en seleccion
inicial de 6 colores basicos y calidad
de la hoja de tabaco.

Régimen de trabajo — descanso.

Recursos materiales: medios,
maguinas o equipos de trabajo

Equipo de seguridad o de proteccion personal.

Mascarillas.
Calzado antideslizante.

Ropa de trabajo:

Camiseta confeccionada en algodén, manga corta o larga.

Mandil de tela.

Elaborado por:
Abigail Behr G.
Auxiliar de Recursos
Humanos

Revisado por:
Ing. Sergio Rios Ruiz
Asesor de Seguridad

Aprobado por:
Psc. Pamela Larrea M.
Gerente de Recursos
Humanos
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Anexo # 3:

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

PROFESIOGRAMAS
GUAYAQUIL

2013- 2014
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