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RESUMEN

En el presente trabajo se encuentra la propuektadisefio de los descriptivos
de funciones del personal operativo del area dgrlifia de la empresa Senefelder, bajo
el enfoque de la prevencién de riesgos laborales.

Se registré la necesidad de redisefar dichos @gésos, ya que estaban desactualizados
desde el afio 2013, esto servira como guia paradbajadores que tengan una mejor
vision de sus tareas y funciones, fomentando resilidad. Ademas de conocer los

riesgos laborales a los que su puesto de trab&joegpuesto; creando concientizacion

del uso de equipos de proteccion personal.

Dicha investigacion se realizo tipo descriptivapenmental y exploratoria, ya que, se
intervino directamente en las variables del temas ldescriptivos, recopilando
informacion con los formatos de levantamiento deilpge cargo y de la observacion

como tal.

Cumpliendo la propuesta de redisefiar descriptiefudciones del area operativa de

litografia de la empresa Artes Gréficas SenefaliAr

Palabras claves Descriptivos, manuales, funciones, cargos, psestesgos laborales,

prevencion.
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ABSTRACT

The purpose of this work is to tRedesign job descriptions of operational staff
in the company's lithograph area Senefeldeter the approach of the prevention of labor

risks.

There was a need to redesign the descriptions bethey were outdated since 2013, this
will be like a guide for workers who have a bettision of tasks and functions, provoking
responsibility. Also, knowing the occupational hazato which their job is exposed;

creating awareness of the personal protective etgnp use.
This research was carried out descriptive, expeariatean exploratory type, because it
was directly involved in the variables of the subjehe descriptive ones, collecting

information withcharge profile survey formatd position besides the observation.

Fulfilling the redesign proposal of descriptive étions of the operational lithographic
area in the company Artes Graficas Senefelder C.A.

Keywords: Descriptive, manuals, functions, positions, posg, occupational risks,

prevention.
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Introduccion

La universidad en el objetivo de formar y forjanfesionales destacados en sus ramas ha
contribuido con esas ganas de querer aprenderdiadaas, al principio de mis clases

anhelaba este momento, ahora sé que es comienzmdheieva etapa.

El presente trabajo se realiz6 con el afan de ibaiticon los procesos del departamento
de Recursos Humanos de la empresa Artes Gréaficasfebder C.A. y del area de

litografia, con el aporte, los procesos que esetacionados con el descriptivo de
funciones sera util para diferentes auditoriasngagecertificaciones ISO 9001:2015, que

esta préximamente a actualizarse en la empresa.

La necesidad de las empresas de contar con estemdoto que detalla todo lo
relacionado con el puesto de la persona es muyrtarge ya que es la constancia de la
empresa que el colaborador esta enterado de tadasirsciones, ayudando a que las

gestiones de los empleados sean las correctassequevengan riesgos laborales.

Es por ello que se propuso redisefar los desargptie la empresa Senefelder, que como
empresa lider, necesita administrar a su persamda dnejor manera, para que sus
procesos sean los mejores, para dejar la constgnei@aomo empresa que se preocupa
por su personal toma las diferentes medidas preasncumpliendo las necesidades de

todo colaborador, generando sentido de pertenenaélos hacia la organizacion.
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Capitulo |

ANTECEDENTES

Artes graficas Senefelder C.A. se dedica a la etat@n de gama impresiones
y lleva en el mercado mas de 95 afios, la emprdsal@ente cuenta con
quinientos cuarenta y cinco empleados; existe sefid estructurado de los
manuales de funciones sin embargo estan desaetl@ldesde el afio 2013,
esto genera una confusién en las tareas, funcignastividades de los
trabajadores, la empresa necesita que los colalr@sadepan y estén al tanto
de todo lo competente con su cargo, por lo tantedisefiara los manuales a
descriptivos de puestos, resaltando la gestion rédgepcion de riesgos
laborales dentro de la empresa, esto ayudara qu®zc® Sus
responsabilidades y se salvaguarde la integridagyridad de los empleados.
La empresa cuenta con un area total de 21000 nu&ofisque es una planta
que conlleva diferentes y altos riesgos por suerglites actividades de

impresion.

JUSTIFICACION

La siguiente propuesta de redisefio de los desmftie puestos del area de
litografia de la empresa Artes Graficas Senefeldér nace por la necesidad
por cumplir con lo establecido en el procedimiemtigrno de control de
documentos, donde se establece que los manuales delser actualizados
en un maximo de 24 meses. El andlisis de puestivatiajo responde al
cumplimiento de normativas de la resolucién 333d#ela seleccion de los
trabajadores.

En la gestion del talento humano los cargos derfgwesa estan establecidos
mediante un documento que certifica los proceditognhabilidades,
competencias, dimensiones, en el proceso de galese debe de buscar al
candidato mas idéneo al cargo disponible, la s&ircefectiva se basara en
conseguir un perfil que tenga las competenciassaeies para el cargo, en el
manual de funciones se establecen todos aquetitmda influyentes en el

cargo, de forma interna y externa.
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Por definicion la palabra manual contiene muchgsificados, es un descrito
instructivo de informacion a ejecutarse mediantpnaeeso, esto quiere decir
gue el manual de funciones de las empresa esw@nto donde se describen

los pasos a realizar para ejecutar el trabajo eandado.

MISION

Servir a nuestros clientes con soluciones grafidagrales que les generen valor

y resalten imagen

VISION

Liderar el Mercado gréafico nacional y fortaleceesina presencia en el mercado
internacional, brindando productos y servicios aéed a través del desarrollo
de nuestro recurso humano, la inversion en tecielggla orientacion a la

proteccion del ambiente

Objetivos

Objetivo general

— Redisefiar los descriptivos de puestos operativicdgrea de litografia
de la empresa ARTES GRAFICAS SENEFELDER C.A. erdocen
prevencion de riesgos laborales.

Objetivos especificos

— Realizar levantamiento de informacion de los puseptoduccion del
area de litografia.

— Validar los descriptivos de puestos del area dduymrcion de la
seccion litografia, con los respectivos jefes idia®s, Gerente de
Produccion, y Responsable de Recursos Humanos.

- Recopilar informacién estadistica sobre los act¢etelaborales mas

frecuentes.

18



Capitulo Il

Marco teérico

1. Teoria de los dos factores

La teoria de los dos factores del autor Herzbergfse a los factores extrinsecos
e intrinsecos, los intrinsecos son los propiosad®elsona que esta ocupando un
puesto de trabajo, sus motivaciones, sus priorglgdais necesidades, el factor
extrinseco en netamente el lugar, espacio, comdisiambientales condiciones
de trabajo que pueda tener el personal ocupantesdgiferentes cargos. Estos
factores también llamados higiénicos, deben serattecuados para que los
individuos realicen sus funciones de la mejor manademas de ser una
necesidad vital.

En este trabajo de investigacion optaremos porfdosres extrinsecos o de
higiene ya que estos son los que velan por las@onds necesarias para que los
individuos trabajen en un ambiente que les permeg#izar bien sus funciones,
segun el autor en los factores extrinsecos comstsalario, politicas, beneficios
sociales, el tipo de direccion o supervision deepde los jefes, condiciones

ambientales, condiciones fisicas.

La prevencion de accidentes laborales es muy impiten las pequeias,
medianas y grandes empresas, ya que por éticagrtismo las personas deberian
trabajar en espacios seguros, donde su lugarlokgdraea el idoneo y adecuado,
disminuir el riesgo de accidentes de trabajo nonés que anticipar aquellas

desgracias que se den en el ambiente laboral gaddactores laborales.

Cuando nos enfocamos en la prevencion riesgosdisonablamos de aspectos
de seguridad e higiene y salud ocupacional, yaausibsistema rige la gestion
de seguridad y salud ocupacional, (Untrefvirtu@lL?) en su traduccién del texto
del autor Frederick Herzberg “Para el hombre, ddiante psicoldgico es la fuente
principal de su sufrimiento” En su teoria de los dactores: Motivacion e
Higiene, declara que existen 5 factores importapgea la satisfaccion laboral
(motivacién) dentro de las organizaciones. La realdn, el reconocimiento, el

trabajo en si mismo, la responsabilidad y la praérog que asi también existen
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factores no gratificantes, la politica, administiacde la compaifiia, supervision,
salario, relaciones interpersonales y condicioalesriles, estas tres udltimas como
factor de higiene (Untrefvirtual, 2011, pag. 6) S.éactores de insatisfaccion
describen esencialmente el ambiente y sirven p@hmiente para prevenir la
insatisfaccion, mientras que tienen muy poco efectwe las actitudes laborales

positivas, se le han denominado factores de higgiene

Cuando nos referimos a higiene laboral hablamasatisfaccion, los lugares de
trabajo deben ser adecuados y adaptables al cgpgo supuesto deben de ser
limpios, aseados e idoneos para que los individuedan realizar sus actividades
diarias sin ningun tipo de problemas, los colattores tienen la necesidad de
sentirse satisfechos en su trabajo, ya que si isteelxigiene, satisfaccion ellos
realizaran un trabajo no optimo, que no genereraala empresa. (Untrefvirtual,
2011, pag. 9) Seiala que “un ambiente <higiéniaevipne el descontento del
trabajo, pero ese ambiente no puede llevar al ichadvmas alla de un minimo
ajuste, consistente en la ausencia de insatisfactiéa felicidad <positiva>

parece requerir consigo algo de crecimiento”

Herzberg hace énfasis en que lo higiénico nieggpdaibilidad que los

colaboradores no estén a gustos con el empleatgadela correlacion existente
entre la higiene y la motivacion, ya que los cofabores que realicen labores en
lugares adecuados, limpios y 6ptimos, estaran ey por el ambiente en el
gue se desenvuelven y habitan por mas de ocho &latés la higiene es un factor

elemental para la evolucion de la compafiia.

La correlacidon existente entre la motivacion-higiese da porque si falta una el
contexto satisfaccion empleado no existiria, leafde motivacion aumentara la
posibilidad de una mala higiene laboral, (Untreéfaf, 2011, pag. 12) explica que
“los factores de higiene laboral tienen la cualid@dactuar brevemente como
analgésicos frente a un trabajo sin sentido, @liehgb, sin ellos, se vuelve infeliz,
pero su presencia le alivia solo de forma tempgeatjue sus efectos desaparecen
pronto y dejan a la persona cronicamente insatiafeEl individuo forja sus
necesidades acorde al sistema de valores ense@atiogociedad en la que este
estd, la necesidad que demanda el colaboradoa pagiéne es natural y se recibe

en base a la cultura existente en la empresa.
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2. La administracion del talento humano

La administracion del talento humano es un sisteberto que interactia con
todos los departamentos existentes en todas lasnivagiones, diferentes
sistemas, las personas que forman parte de lasipagenes trabajan en equipo
y buscan un objetivo comun utilizando recursosrginey materia. La gestion del
talento humano garantiza la adaptabilidad a losa@srde entorno social que se

presentan con el pasar del tiempo, ya que todeeastanstante cambio.

Segun (Chiavenato, 2007) en su libro administraciérrecursos humanos, el
capital humano en las organizaciones, mencionabjgtivo claro de recursos

humanos;

La ARH (administracion de recursos humanos) ctasis la planeacion,
organizacion, desarrollo, coordinacion y controladetécnicas capaces de
promover el desempeiio eficiente del personal, almitiempo que la
organizaciéon constituye el medio que permite gpkrsonas -que en ella
colaboran- lograr sus objetivos individuales relaedos directa o
indirectamente con el trabajo, la administracion AlRH trata de
conquistar y de retener a las personas en la @ayadn, para que trabajen
y den los maximo de si, con actitud positiva y fade (Chiavenato. 2007,
p. 122)

Analizando dicho contenido se podria decir qualhainistracion de los recursos
humanos planifica, facilita la gestion de procegpas promueven el cambio en la
organizacion y es un socio estratégico para el Gongmto de los objetivos de la

empresa.

Muchas veces nos hemos preguntado ¢ Como se gerebaena administracion

de recursos humanos en las grandes empresas?,

Para una mejor explicacion tomaremos la teoriaslé foles de recursos humanos
de Dave Ulrich, estos 4 enfoques relnen las caisi necesarias para un
administracion de recursos humanos exitosa y deormegontinua, socio
estratégico su meta es alinear los procesos yteggaa de RRHH con los de la

organizacion, “los profesionales de RRHH se comeieen socios estratégicos
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cuando participan en el proceso de definicion @éstieategia empresarial” (Ulrich,
2010, p, 59). Es por ello que se debe entendercgoado formas parte de un
departamento que gestiona personas y todas susdestEs debe de ser un aleado
estratégico de las demas areas y estas debenuleahdepartamento en la toma

de sus decisiones.

El siguiente rol que plantea el autor americanel esl de Administrador, este rol
comprende todos los procesos internos de RRHHqegastos sean manejados
y procesados de la manera més eficiente y efiddara“ ser efectivos como
expertos administrativos, los profesionales de RR dt€ben abordar actividades
gue lleven bajo a un continuo redisefio de los pasde trabajo que administran”
(p. 61-62).

El tercer rol es el de la contribucion de los erapgts, abarca la parte de
interaccién con los colaboradores, sus emocionss)acesidades, Ulrich afirma
gue “las principales actividades para la gestiéretation a la contribucion de los
empleados son escuchar, responder y encontrar asaderaportar a e€stos los
recursos que responden a sus cambiantes requdosii¢n. 64). Es por ello que
los mejores para cumplir este rol en los departémsede gestion de personas son

los psicllogos organizacionales.

El ultimo y cuarto rol que el autor plantea es geragente de cambio, “los
ejecutivos de RR.HH. sirven como socios de negayoslando a los empleados
arenunciar a lo viejo y adaptarse a una nuevareutte trabajo. Como agentes de
cambio, los ejecutivos de RR.HH. ayudan a idemtifecimplementar los procesos
de cambio” (p, 65).

Es por ello que todo depende de los procesos qderséentro del area, estos
procesos deben de estar bien definidos y estraldsypara que se den y se lleven
a cabo de la mejor manera, pero para ello existesissemas que acompafan esta
dichosa administracion, el reclutamiento y selatdél personal, la capacitacion,
el desarrollo organizacional, remuneracion y nosiinmasponsabilidad social
empresarial, gestién de seguridad y salud ocupaki&stos dichos subsistemas
de talento humano sirven para lograr una gestiGmpteia acerca en las
actividades que comprender administrar personadeEhumano es el factor de

éxito en toda institucion, su capital del conocimdees lo mas importante, de su

22



gestion depende el desarrollo de la empresa, pwrseldebe de velar por su
bienestar, integridad, seguridad y que su amblabtwal sea 6ptimo y adecuado
otorgando la calidad y el trabajo digno.

Estas a su vez sirven para estructurar la gestibase a las necesidades, logrando
un trabajo organizado y proactivo, ya que el recunsmano es la parte
fundamental de la organizacion, si no se tienerobebbre €él, no se conoceran
sus necesidades ni sus falencias, cabe recalcarlgaer humano necesita

atencion, estimulacion y entrenamiento.

La gestion de las personas en el campo empresariakencial para el buen
funcionamiento de las empresas, la gestiéon de ilkexels tiene que estar
direccionada al ser humano, estos deberan velarlgp@eguridad y salud
ocupacional, el bienestar laboral, la satisfaccidboral y el buen clima
organizacional, las personas que laboran en un lugam muestran un buen
desempefio dentro de sus tareas y funciones, tiandrgportancia la induccién
gue se le dé al nuevo integrante de la organizad&tonocimiento de las tareas
y funciones del puesto o cargo que ocupara dewrtta drganizacion, identificar
los nivel de jerarquicos, la interfaz o interacct@m otros cargos que debe tener
por las responsabilidades que tiene dentro de faesa, para que su gestion se
realice por un compromiso y para tener un documeatsoporte, se establecen
descritas las dichas funciones y tareas, incluyemdsponsabilidades,
compromisos, a través de un documento firmadogsoaltos mandos, jefes, y el
ocupante del cargo. Pero la gestion de dichos destom donde consta la

informacion antes descrita va mas alla.

Andlisis de puestos de trabajo

La valoracion de puestos de trabajo empezé corstadeunidense Frederick
Taylor, (Mufioz, 2013) su idea inicio cuando trahd@observo minuciosamente
el trabajo de los obreros y de ahi partio la iceamhlizar el trabajo. Este analisis
le permitia organizar el trabajo y ahorrar tiempboso.

Fue entonces que en 1881 en la empresa Midvale&tegany con un equipo

de trabajo pudo desarrollar mas teorias y asigardibros referentes al tema.
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En 1909 E.O Griffenhagen estudio las funcionekagersonas en las areas de
trabajo y en 1914 Harry Hopf, realizo la clasifiéec de puestos de trabajo.
(Torres & Jaramillo, 2015) “El analisis de puedtestrabajo hace referencia a la
identificacion y el registro de todos los elementpe lo componen: tareas,
funciones, deberes, responsabilidades, fines comgis, y los conocimientos y
habilidades y actitudes necesarias para su ejecudiorres y Jaramillo, 2015, p.
61).

Segun los autores para un analisis efectivo delestos de trabajo hay que
identificar todos los elementos que componen astouge trabajo, para ello hay
que llevar acabo un levantamiento de perfil deamgue nos permitira obtener
informacion para un redisefio en base a nuestrigsan@tevio.

Segun (Ballivian, 2006) se debe contar con la persdeal para cada puesto de
trabajo, que cumpla con el perfil y los requerinmsnnecesarios tal como lo

indica el analisis de puestos.

3.1. Definicion de puesto

Si buscamos la historia de definiciones de puestrgos podremos ver
que varios autores concuerdan en lo mismo en sfisicitenes por
ejemplo (Alvarez, 2005) en su blog hace refereadts autores Chruden,
H. y Sherman, A en (1963) lo define como: “una adide organizacion
gue conlleva un grupo de deberes y responsabikdgde lo vuelven
separado y distinto de otros cargos.”

Louart, P. en (1994) Entonces podriamos alegareguen conjunto de
funciones que dentro de una estructura organizakceporta resultados

que han de contribuir al fin de la institucion.

3.2.Definicion de descriptivo de funciones

(Job and talent, 2013) Define a los descriptivas@onanual consiste en
la definicion de la estructura organizativa de engresa. Engloba el
disefio y descripcion de los diferentes puestosal®mjo estableciendo

normas de coordinacion entre ellos. Es un documgnot especifica
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requisitos para el cargo, interaccion con otrosgsos, responsabilidades
y funciones.

Toda empresa estructurada tiene que contar corannahdescriptivo de
funciones para cada puesto existente, tanto papesas publicas o
privadas con fin o sin fines de lucro, en este dwnio se describen las
obligaciones de los colaboradores en el puestoatiajo, actualmente el
departamento de recursos humanos de Artes Gr&masfelder cuenta
con los descriptivos de puestos, sin embargo est@cthializado desde el
afio 2013, por lo que genera una confusion en laugjen de tareas y
funciones y da como resultado una ambigtiedad deUrolmanual de
funciones correctamente disefiado sirve o es dertgopara los demas
subsistemas de recursos humanos, tales como selecepacitacion,
remuneracion e incluso para seguridad y salud @ooipa, es un requisito
indispensable en la normas de calidad. Artes Grafeenefelder como
empresa que cumple con todos los estandares lggedgsiladores, esta
certificada en las normas ISO 9001:2008 justampata cumplir sus
objetivos estratégicos empresariales ademas de aglioalmente se
encuentra en el proceso de actualizacion a la nB8@&001:2015 para
su préxima certificacion evitando las no conforndiels

3.3. Importancia de los descriptivos de puestos

Si cuentas como empresa con descriptivo de pupataslos cargos sin
duda eres una empresa que piensa estratégicanaeqie ¥s una ventaja
competitiva contar con documentos que te guiendsstlas dimensiones
de tu carga y rol laboral.

Facilitan el aprendizaje ya que segun (Herrera72686n una fuente de
informacion que trata de orientar y mejorar losiesfos de sus integrantes
para lograr la adecuada realizacion de las actieislague se le han

encomendado.

25



3.4.Definicion de proceso de descripcion de puesto

Proceso donde se identifican los mayores elemel@ogo de un puesto
de trabajo, los cuales se registran en un docunotarimy organizado que
muestre su contenido.

Se explicara cada uno de los elementos que cotstdro del descriptivo
de puestos, que propone la metodologia “HAY”, @npr elemento y
fundamental es la identificacion del puesto/reviemy aprobaciones, este
primer elemento se lo denomina como fundamentglgssitia al puesto
dentro de la organizacion, para poder estableceramual donde consten
las tares y funciones es necesario identificar gminel titulo del puesto,
su linea de reporte, direccion funcional, subdidetcdel area,
departamento, y ubicacion fisica, pero para que s valido deben de
constar las aprobaciones y las revisiones de galtecupante o titular de
puesto, jefe inmediato, recursos humanos.

La responsabilidades del puesto se definiran eninés de resultados y
solo se pondran las responsabilidades, funcioraesividades del puesto

aportados de forma permanente de la organizacion.

El perfil del puesto es un documento interno quie seiliza para realizar
reclutamiento y seleccion, es donde se describenc#aacteristicas
personales y profesionales que deberan tener lasnaes para ocupar un
puesto laboral, caracteristicas generales, esdathrarea o especialidad,
habilidades técnicas y administrativas, idiomaspeerncia laboral,
recordemos que al seleccionar al candidato corcteaisticas que se
alineen al cargo y a las estragais de negocio dmfaesa se prevera un
buen desempenio en las tareas y funciones que deSemp

Todos los elementos descritos anteriormente forpaate de un exitoso
manual y descriptivo de funciones ya que son la basdamental para el
direccionamiento para un buen desempefiio dentra daesto de trabajo,
los colaboradores deberan conocer el documenteldonde que acepten

todo lo descrito ahi, esto ayudara en las gestidelgsersonal.
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4. Redisefno de descriptivos de puestos

Para este trabajo de investigacion de redisefiosdédscriptivos de puestos para
los cargos operativos del area de litografia atiemos el taller de descripcion de
puestos, de Hay Group, esto serviria como guia phrredisefio de los
descriptivos, recordemos que la importancia dedescriptivos de puestos es
esencial para los procesos que llevan las granugsesas. Este método fue
desarrollado por el norteamericano Edward N. Heynd® uno de los primeros
métodos para el analisis y valoracion de puestotatmjo, en la actualidad
muchas empresas dedicadas a la gestion del tdlermtano siguen este método.
Segun (Centro de desarrollo personal y profesia?2@l,0) esun documento
formal que las empresas elaboran para plasmar pletda forma de la
organizacion que han adoptado, y que sirve comoara todo el personal, es la
piedra angular para implantar otros sistemas argaiunales muy efectivos
como: evaluacion de desempenio, escalas saladakesrollo de carrera” ademas

que sirve para los diferentes procesos de ceditioas ISO.

5. Prevencion de accidentes laborales

5.1. Riesgos de higiene, seguridad y medio ambiente

El ser humano como tal demanda necesidades yaame individuos
necesitamos cubrirlas para sentirnos bien, estergesatisfaccion, es por
ello que ademas de ser la obligacion moral de aielqrganizacion velar
por la seguridad y el bienestar de sus colaboradteetro de su puesto y
lugar de trabajo, deben de hacerlo por las noremiiegales que exigen

gue cumplan las leyes las instituciones reguladoras

Segun Chiavenato (2002) “La higiene y la seguridadin conjunto de
normas y procedimientos que protegen la integri&da y mental del
trabajador, preservandolo de los riesgos de saheténtes a las tareas del

puesto y al ambiente fisico donde son ejecutados.”
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5.2.Definicion de riesgos laborales

(Aguilera, 2009) Indica que el riesgo esta presahtexponerse a una
fuente de peligro en combinacion con una actividettrminada donde
probablemente ocurra un dafio.

Los riesgos laborales siempre estaran presentes@@h puesto y el tipo
de tareas exijan realizar trabajos que estén etgmiasondiciones donde
un colaborador pueda llegar a sufrir algin tipoadeidente, para esto
existen normas reguladoras que rigen en el mimoside trabajo de

Ecuador.

Capitulo Il

6. Marco legal

6.1.Reglamento del seguro general de riesgos dedltajo

‘REGLAMENTO DEL SEGURO GENERAL DE RIESGOS DEL TRABO”

GENERALIDADES SOBRE EL SEGURO GENERAL DE RIESGOS IDE
TRABAJO Del SGRT. Art. 7.- Criterios de diagnostiqoara calificar

Enfermedades Profesionales u Ocupacionales.- Rertagde la concesion de las
prestaciones del Seguro General de Riesgos delajbralse consideran
enfermedades profesionales u ocupacionales lasugnplan con los siguientes

criterios:

a) Criterio clinico: Presencia de signos y sintonga® tiene el afiliado

relacionados con la posible Enfermedad Profesiema&studio.

b) Criterio ocupacional: Es el estudio de la exgiosi laboral para determinar la
relacion causa- efecto y el nivel de riesgo dealesvidades realizadas por el
Afiliado, la cual se incluird en el andlisis de gtoede trabajo realizado por el
profesional técnico en Seguridad y Salud en el djcallel Seguro General
Riesgos del Trabajo a requerimiento del médico acigpal de este Seguro a

partir de un diagnostico.
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c) Criterio higiénico-epidemioldgico: El criteriagienico se establece acorde a
los resultados obtenidos de los métodos técnidlimadbs para la evaluacion del
factor de riesgo aparente, causante de la enfetndé@a documentar la
exposicion se podran utilizar resultados basadestnlios 0 mediciones previas.
El criterio epidemiologico determinard la presend& casos similares en la
Empresa, puesto de trabajo o exposiciones al fdetoiresgo motivo de estudio
(morbilidad por puesto de trabajo) o si es el primaso en la Empresa se
corroborara mediante estudios epidemioldgicos ifiemiente sustentados que
describan la existencia de una relacion causaeefdtCriterio de Laboratorio:
Incluyen los examenes complementarios: laboratatioico, toxicol6gico,
anatomo-patolédgico, imagenolégico, neurofisiologiotre otros, que determinen
la presencia y severidad de la enfermedad en est)dCriterio Médico-Legal:
Se fundamenta en la normativa legal vigente qu®bore que la Enfermedad en

estudio se trata de una Enfermedad Profesional.

Art. 9.- Factores de Riesgo de las Enfermedaddsdtonales u Ocupacionales.-
Se consideran factores de riesgos especificos qtmfian el riesgo de
enfermedad profesional u ocupacional, y que ocasieffiectos a los asegurados,
los siguientes: quimico, fisico, biologico, ergondmn y psicosocial. Se
consideraran enfermedades profesionales u ocupdesotas publicadas en la
lista de la Organizacion Internacional del Trab&th, y que constan en el Primer
Anexo de la presente Resolucion, asi como las lestdhs en la normativa
nacional; o las sefaladas en instrumentos técnjctegales de organismos

internacionales, de los cuales el Ecuador sea parte

Del Accidente de Trabajo Art. 11.- Accidente debBEja.- Para efectos de este
Reglamento, accidente del trabajo es todo sucepeevisto y repentino que
sobrevenga por causa, consecuencia o con ocadidralol@o originado por la
actividad laboral relacionada con el puesto deajmlmue ocasione en el afiliado
lesion corporal o perturbacion funcional, una iracagad, o la muerte inmediata
o posterior. En el caso del trabajador sin reladémaependencia o autbnomo, se
considera accidente del trabajo, el siniestro primbuen las circunstancias del
inciso anterior. Para los trabajadores sin relad®udependencia, las actividades

protegidas por el Seguro de Riesgos del Trabapnsegistradas en el IESS al
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momento de la afiliacion, las que deberan ser hradas cada vez que las

modifique.

Art. 12.- Eventos calificados como Accidentes dabBjo.- Para efectos de la
concesion de las prestaciones del Seguro de Ridsfjdsabajo, se consideraran
los siguientes como accidentes de trabajo: a) Elsguprodujere en el lugar de
trabajo, o fuera de él, con ocasion o como consetealel mismo, o por el

desempefio de las actividades a las que se dedifilialio sin relacién de

dependencia o autonomo, conforme el registro qnsteaen el IESS; b) El que
ocurriere en la ejecucion del trabajo a ordenesedableador, en mision o
comision de servicio, fuera del propio lugar debdja, con ocasion o como

consecuencia de las actividades encomendadas;

c) El que ocurriere por la accidon de terceras pers@ por accion del empleador
o de otro trabajador durante la ejecucion de lasagay que tuviere relacion con
el trabajo;

d) El que sobreviniere durante las pausas o irgeiones de las labores, si el

trabajador se hallare a orden o disposicion deleswpr; vy,

e) El que ocurriere con ocasion o como consecuedeladesempefio de
actividades gremiales o sindicales de organizasitegalmente reconocidas o en

formacion.

f) El accidente "in itinere" o en transito, se e@ta cuando el recorrido se sujete
a una relacion cronoldgica de inmediacion entréntaas de entrada y salida del
trabajador. El trayecto no podré ser interrumpidmadificado por motivos de
interés personal, familiar o social. En estos cadebera comprobarse la
circunstancia de haber ocurrido el accidente éragécto del domicilio al trabajo
y viceversa, mediante la apreciacion debidamentlrada de pruebas
investigadas por el Seguro General de Riesgosrdbgjo.

g) En casos de accidentes causados por tercemmmdarrencia de culpabilidad
civil o penal del empleador, no impide la califigacdel hecho como accidente
de trabajo, salvo que éste no guarde relacionatabores que desempefiaba el

afiliado.
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Art. 13.- Accidentes que no se consideraran deajomabAquellos que sucedan

bajo las siguientes consideraciones:

a) Cuando el afiliado se hallare en estado de ewubez o0 bajo la accién de
cualquier téxico, droga o sustancia psicotropicagxaepcion de los casos
producidos maliciosamente por terceros con finéssds, cuando el accidentado
sea sujeto pasivo del siniestro, o cuando el tgxiowenga de la propia actividad

gue desempefa el afiliado y que sea la causa cideate;

b) Cuando el afiliado intencionalmente, por siaténdose de terceros, causare

el accidente;

¢) Cuando el accidente es el resultado de unajuggp o intento de suicidio;
salvo el caso de que el accidentado sea sujeteopasiel juego o en larifia y que

se encuentre en cumplimiento de sus actividadesdbds;

d) Cuando el accidente fuere resultado de un detitcel que hubiere sentencia

condenatoria contra el afiliado; vy,

e) Cuando se debiere a circunstancias de casdtdootde fuerza mayor extrafia
al trabajo, entendiéndose como tal el que no guandguna relacién con el

ejercicio de la actividad laboral.

Art. 14.- Parametros técnicos para la evaluaciorFaetores de Riesgo.- Se
tomaran como referencia las metodologias aceptagasreconocidas
internacionalmente por la Organizacion Internadiodel Trabajo, OIT; la
normativa nacional; o las sefialadas en instrumetéosicos y legales de

organismos internacionales de los cuales el Ecusaoparte.

Art. 15.- Monitoreo y Analisis.- La unidad correspliente del Seguro General de
Riesgos del Trabajo, por si misma o a peticion esg@rde empleadores o
trabajadores, de forma directa 0 a través de sganmaciones legalmente
constituidas, podra monitorear el ambiente labgralondiciones de trabajo.

Igualmente podra analizar sustancias toxicas yk reetabolitos en fluidos

bioldgicos de trabajadores expuestos. Estos amaésviran para la prevencion de
riesgos en accidentes de trabajo y enfermedadsmootd u ocupacional.

De la Prevencién de Riesgos del Trabajo
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Art. 51.- De la Prevencion de Riesgos.- El Segueadbal de Riesgos del Trabajo
protege al asegurado y al empleador mediante pragale prevencion de los
riesgos derivados del trabajo. El Seguro GenerdRidegos del Trabajo por si
mismo dentro de sus programas preventivos, y aipetexpresa de empleadores
o trabajadores, de forma directa o a través deomymnizaciones legalmente
constituidas, podra monitorear el ambiente labgrals condiciones de trabajo.
lgualmente podrd analizar sustancias toxicas y& raetabolitos en fluidos

biologicos de trabajadores expuestos. Estos anaésviran como un insumo para
la implementacion de los programas de control elgos laborales por parte de
los empleadores. Las actividades desarrolladaslpempleador a favor de la
readaptacion y reinsercion laboral en condicioreeSelguridad y Salud, tendran
atencion preferente en la aplicacion de los progsapreventivos desarrollados

por las unidades de Riesgos del Trabajo.

Art. 52.- La Direccion del Seguro General de Rissdel Trabajo priorizara la
actividad preventiva en aquellos lugares de trabajéos que por su naturaleza
representen mayor riesgo para la salud e integridach; de igual forma,
difundira informacidn técnica y normativa relacidaaon las prestaciones de éste

Seguro.

Art. 53.- Principios de la Accion Preventiva.- Eateria de riesgos del trabajo la

accion preventiva se fundamenta en los siguientasipios:
a) Control de riesgos en su origen, en el medinamente en el receptor.

b) Planificacion para la prevencion, integranddla la técnica, la organizacion
del trabajo, las condiciones de trabajo, las retes sociales y la influencia de

los factores ambientales;

c) Identificacién de peligros, medicion, evaluacyocontrol de los riesgos en los
ambientes laborales;

d) Adopcién de medidas de control, que prioricemprateccion colectiva a la
individual; e) Informacion, formacion, capacitacign adiestramiento a los

trabajadores en el desarrollo seguro de sus aaties]

f) Asignacion de las tareas en funcion de las ddpdes de los trabajadores;
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g) Deteccion de las enfermedades profesionalesipasmnales; vy,

h) Vigilancia de la salud de los trabajadores dacrén a los factores de riesgo

identificados.

Art. 54.- Parametros Técnicos para la Evaluaciérraetores de Riesgo.- Las
unidades del Seguro General de Riesgos del Traltdjparan estandares y
procedimientos ambientales y/o biologicos de lotof@s de riesgo contenidos en
la ley, en los convenios internacionales suscptwsel Ecuador y en las hormas

técnicas nacionales.

Art. 55.- Mecanismos de la Prevencion de Riesgdslddajo: Las empresas
deberan implementar mecanismos de Prevencion dgddialel Trabajo, como
medio de cumplimiento obligatorio de las normasaleg o reglamentarias,

haciendo énfasis en lo referente a la accion taaqie incluye:
Accion Técnica:

* Identificacion de peligros y factores de riesgo
* Medicion de factores de riesgo

» Evaluacién de factores de riesgo

» Control operativo integral

* Vigilancia ambiental laboral y de la salud

» Evaluaciones periédicas

Art. 56.- Investigacion y Seguimiento.- Las unidadke Riesgos del Trabajo
podran realizar las investigaciones de acciderddsathajo, analisis de puesto de
trabajo de las enfermedades profesionales u ocupaes, seguimientos sobre la
implementacion de mejoras relacionadas con la tidadade los siniestros, y los
correctivos técnico- legales para el mejoramiemtdagd condiciones de trabajo.
Para el efecto, las unidades de Riesgos del Tralgmdran solicitar la
participacion de una instancia preventiva sea dehi@ de Seguridad y Salud de
las empresas o instituciones publicas o privadbs delegado de los trabajadores,

segun corresponda.
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Norma Técnica del Subsistema de Planificacion ddérmto Humano, emitida
mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0086. Reddo en el Suplemento
del Registro Oficial No. 494 de 6 de mayo de 2015

Instrumento de aplicacion del reglamento parastésia de auditoria de riesgos

de trabajo
Resolucién 333
3.1 Selecciodn de los trabajadores

c) Se han definido profesiogramas (andlisis desfauée trabajo) para actividad
es criticas con factores de riesgo de accidenggegry las contraindicaciones

absolutas y relativas para los puestos de trabajo.
6.2.Ministerio de trabajo (MDT)

Segurel Reglamento de seguridad y salud de los trabagglp mejoramiento

del medio ambiente de trabaj@011), en su decreto ejecutivo 2393,
Medio ambiente y riesgos laborales por factoresdss quimicos y biolégicos

Art. 53. CONDICIONES GENERALES AMBIENTALES: VENTIL&ION,
TEMPERATURA Y HUMEDAD.

1. En los locales de trabajo y sus anexos se mmrumantener, por medios
naturales o artificiales, condiciones atmosfériga® aseguren un ambiente

cémodo y saludable para los trabajadores.

2. Enlos locales de trabajo cerrados el sumindgraire fresco y limpio por hora
y trabajador sera por lo menos de 30 metros cUubgadgo que se efectle una

renovacion total del aire no inferior a 6 veces fpana.

3. La circulacion de aire en locales cerrados seysara acondicionar de modo
gue los trabajadores no estén expuestos a comierdkestas y que la velocidad
no sea superior a 15 metros por minuto a temparattrmal, ni de 45 metros por

minuto en ambientes calurosos.
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4. En los procesos industriales donde existanlibeeen contaminantes fisicos,
guimicos o bioldgicos, la prevencion de riesgos esalud se realizara evitando
en primer lugar su generacion, su emision en segugar, y como tercera accion
su transmision, y solo cuando resultaren técnictaniemposibles las acciones
precedentes, se utilizaran los medios de protego@sonal, o la exposicion

limitada a los efectos del contaminante.

5. (Reformado por el Art. 26 del D.E. 4217, R.O7 980-V111-88) Se fijan como

limites normales de temperatura oC de bulbo sewanyedo aquellas que en el
grafico de confort térmico indiquen una sensaci@mfartable; se debera
condicionar los locales de trabajo dentro de tiheses, siempre que el proceso

de fabricacion y demas condiciones lo permitan.

6. En los centros de trabajo expuestos a altagag Ib@mperaturas se procurara

evitar las variaciones bruscas.

7. En los trabajos que se realicen en localesa®esreon exceso de frio o calor se
limitara la permanencia de los operarios estabidoidos turnos adecuados. 8.
(Reformado por el Art. 27 del D.E. 4217, R.O. 9B0-VIII-88) Las instalaciones
generadoras de calor o frio se situaran siempresgpeceso lo permita con la
debida separacién de los locales de trabajo, patar een ellos peligros de
incendio o explosién, desprendimiento de gasevosgi radiaciones directas de

calor, frio y corrientes de aire perjudiciales garaalud de los trabajadores.

Art. 54. CALOR. 1. En aquellos ambientes de tralolgjode por sus instalaciones
0 procesos se origine calor, se procurara evitaupérar los valores maximos

establecidos en el numeral 5 del articulo anterior.

2. Cuando se superen dichos valores por el prdeesoldgico, o circunstancias

ambientales, se recomienda uno de los métodosoticpion segun el caso:

a) Aislamiento de la fuente con materiales aiskudke caracteristicas técnicas
apropiadas para reducir el efecto calorifico.

b) Apantallamiento de la fuente instalando entehaifuente y el trabajador
pantallas de materiales reflectantes y absorbealgkesalor segun los casos, o

cortinas de aire no incidentes sobre el trabajgida visibilidad de la operacion
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no puede ser interrumpida seran provistas ventd@asservacion con vidrios

especiales, reflectantes de calor.

c) Alejamiento de los puestos de trabajo cuandofeéire posible. d) Cabinas de

aire acondicionado

e) (Reformado por el Art. 29 del D.E. 4217, R.O7,980-VIII-88) Se regularan
los periodos de actividad, de conformidad al (TGBH{lice de temperatura de
Globo y Bulbo Himedo, cargas de trabajo (livianagderada, pesada), conforme

al siguiente cuadro:

CARGA DE TRABAJO

TIPO DE TRABAJO LIVIANA MODERADA PESADA
Inferior a 200 De 200 a 350 Igual o mayor
Kcal/hora Kcal/hora 350kcal/hora  Trabajo
continuo 75% trabajo TGBH =30.0 TGBH =26.7GBH = 25.0 25%
descanso cada hora. TGBH = 30.6 TGBH =28.0BHG= 25.9 50%
trabajo, 50% descanso, cada hofdGBH = 31.4 TGBH =294 TGBH = 27.25%
trabajo, 75% descanso, cada hofdGBH = 32.2 TGBH=31.1 TGBH =30.0

Art. 55. RUIDOS Y VIBRACIONES. 1. La prevencion desgos por ruidos y
vibraciones se efectuara aplicando la metodolaogpaesada en el apartado 4 del
articulo 53.

2. El anclaje de maquinas y aparatos que produmgdons o vibraciones se
efectuara con las técnicas que permitan lograrpstmo equilibrio estatico y

dinamico, aislamiento de la estructura o emplesap®rtes antivibratorios.

3. Las maquinas que produzcan ruidos o vibraci@eesbicaran en recintos
aislados si el proceso de fabricacion lo permitggnan objeto de un programa de
mantenimiento adecuado que aminore en lo posibleension de tales

contaminantes fisicos.

4. (Reformado por el Art. 31 del D.E. 4217, R.O7990-VIII-88) Se prohibe
instalar maquinas o aparatos que produzcan ruidekraciones, adosados a

paredes o columnas excluyéndose los dispositivedatlma o sefiales acusticas.

36



5. (Reformado por el Art. 32 del D.E. 4217, R.O7 9B0-VIII-88) Los conductos
con circulacion forzada de gases, liquidos o séletosuspension, especialmente
cuando estén conectados directamente a maquinasteqgan partes en
movimiento siempre y cuando contribuyan notablemahincremento de ruido
y vibraciones, estaran provistos de dispositivasiqpidan la transmision de las
vibraciones que generan aquéllas mediante matedahkorbentes en sus anclajes
y en las partes de su recorrido que atraviesenswtabiques.

6. (Reformado por el Art. 33 del D.E. 4217, R.O7990-V111-88) Se fija como
limite maximo de presion sonora el de 85 decibek=ala A del sondémetro,
medidos en el lugar en donde el trabajador mantieb#ualmente la cabeza, para
el caso de ruido continuo con 8 horas de trabag.obstante, los puestos de
trabajo que demanden fundamentalmente actividadlectual, o tarea de
regulacion o de vigilancia, concentracion o calcatmexcederan de 70 decibeles

de ruido.

7. (Reformado por el Art. 34 del D.E. 4217, R.O7 9B0-VIII-88) Para el caso de
ruido continuo, los niveles sonoros, medidos enbades con el filtro "A" en
posicion lenta, que se permitiran, estaran relacosa con el tiempo de exposicion

segun la siguiente tabla:

Nivel sonoro Tiempo de exposicién
/dB (A-lento) por jornada/hora
85 8

90 4

95 2

100 1

110 0.25

115 0.125

Los distintos niveles sonoros y sus correspondsetiempos de exposicion
permitidos sefalados, corresponden a exposici@mmaas equivalentes en que
la dosis de ruido diaria (D) es igual a 1.

En el caso de exposicion intermitente a ruido ooiatj debe considerarse el efecto

combinado de aquellos niveles sonoros que sondguafjue excedan de 85 dB
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(A). Para tal efecto la Dosis de Ruido Diaria () calcula de acuerdo a la

siguiente férmula y no debe ser mayor de 1:

D= Cl1 + C2 +Cn__
T1 T2 n

C = Tiempo total de exposicion a un nivel sonoqeeffico.
T = Tiempo total permitido a ese nivel.

En ningln caso se permitird sobrepasar el nivéll&edB (A) cualquiera que sea
el tipo de trabajo.

RUIDO DE IMPACTO.- Se considera ruido de impactagael cuya frecuencia
de impulso no sobrepasa de un impacto por seguiadosl cuya frecuencia sea

superior, se considera continuo.

Los niveles de presion sonora maxima de expospidrornada de trabajo de 8
horas dependeran del niumero total de impactoscho gheriodo de acuerdo con

la siguiente tabla:

Numero de impulsos o impacto Nivel de presién
por jornada de 8 horas sonora méaxima (dB)
100 140
500 135
1000 130
5000 125
10000 120

Los trabajadores sometidos a tales condicionesnde®reanualmente objeto de

estudio y control audiométrico.

8. (Agregado inc. 2 por el Art. 30 del D.E. 42170RR.0O. 997, 10-VIII-88) Las

maquinas-herramientas que originen vibraciones talmo martillos neumaticos,
apisonadoras, remachadoras, compactadoras y vibedosimilares, deberan
estar provistas de dispositivos amortiguadorespeedonal que los utilice se les

proveera de equipo de proteccion anti vibratorio.
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Los trabajadores sometidos a tales condicionesndedeanualmente objeto de

estudio y control audiométrico.

9. (Reformado por el Art. 35, y agregado inc. 2¢lcArt. 30 del D.E. 4217, R.O.
997, 10-VIII-88) Los equipos pesados como tractotesllas, excavadoras o
analogas que produzcan vibraciones, estaran paeviste asientos con
amortiguadores y suficiente apoyo para la espéloirabajadores sometidos a

tales condiciones deben ser anualmente objetotdeéi@y control audiométrico.

Art. 56. ILUMINACION, NIVELES MINIMOS. 1. Todos losugares de trabajo
y transito deberan estar dotados de suficientdrlaodn natural o artificial, para
gue el trabajador pueda efectuar sus labores gomidad y sin dafio para los ojos.

Los niveles minimos de iluminacion se calcularab&se a la siguiente tabla:

NIVELES DE ILUMINACION MINIMA PARA TRABAJOS ESPECIFCOS Y
SIMILARES

ILUMINACION ACTIVIDADES
MINIMA
20 luxes Pasillos, patios y lugares de paso.
50 luxes Operaciones en las que la distincadsea

esencial como manejo de materias,
desechos de mercancias, embalaje, servicios

higiénicos.

100 luxes Cuando sea necesaria una ligera détinc
de detalles como: fabricacion de productos
de hierro y acero, taller de textiles y de
industria manufacturera, salas de maquinas

y calderos, ascensores.

200 luxes Si es esencial una distincién modedada
detalles, tales como: talleres de metal
mecanica, costura, industria de conserva,

imprentas.
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300 luxes Siempre que sea esencial la distincion
media de detalles, tales como: trabajos de
montaje, pintura a pistola, tipografia,

contabilidad, taquigrafia.

500 luxes Trabajos en que sea indispensableinma f
distincion de detalles, bajo condiciones de
contraste, tales como: correccion de
pruebas, fresado y torneado, dibujo.

1000 luxes Trabajos en que exijan una distincion
extremadamente fina o bajo condiciones de
contraste dificiles, tales como: trabajos con
colores o artisticos, inspeccion delicada,
montajes de precision electrénicos,

relojeria.

2. Los valores especificados se refieren a losemss planos de
operacion de las maquinas o herramientas, y hahidata de que los

factores de deslumbramiento y uniformidad resudisgptables.

3. Se realizara una limpieza periédica y la renidraeEn caso necesario,
de las superficies iluminantes para asegurar sst@ote transparencia.

Art. 57. ILUMINACION ARTIFICIAL. 1. Norma General &las zonas de trabajo
gue por su naturaleza carezcan de iluminacién alagea ésta insuficiente, o se
proyecten sombras que dificulten las operacionesmspleara la iluminacion
artificial adecuada, que deberd ofrecer garant@ssefuridad, no viciar la
atmosfera del local ni presentar peligro de incermiexplosion. Se deberan
sefalar y especificar las areas que de conformidadlas disposiciones del
presente reglamento y de otras normas que tendacidre con la energia

eléctrica, puedan constituir peligro.

2. lluminacion localizada. Cuando la indole deb#ja exija la iluminacion
intensa de un lugar determinado, se combinaraihaiilacion general con otro
local, adaptada a la labor que se ejecute, deadbmue evite deslumbramientos;

en este caso, la iluminacion general mas débil seméo minimo de 1/3 de la
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iluminacion localizada, medidas ambas en lux. 3fddmidad de la iluminacién
general. La relacion entre los valores minimos yimés de iluminacion general,
medida en lux, no sera inferior a 0,7 para asedananiformidad de iluminacion
de los locales. 4. Para evitar deslumbramientosdsgptaran las siguientes

medidas:

a) No se emplearan lamparas desnudas a menos detrbsndel suelo,
exceptuando aquellas que en el proceso de falbictae les haya incorporado

proteccion antideslumbrante.

b) Para alumbrado localizado, se utilizaran reflext o pantallas difusoras que

oculten completamente el punto de luz al ojo @dddjador.

c) En los puestos de trabajo que requieran ilundnamomo un foco dirigido, se
evitara que el angulo formado por el rayo luminoso la horizontal del ojo del

trabajador sea inferior a 30 grados. El valor idedlija en 45 grados.

d) Los reflejos e imagenes de las fuentes luminesdas superficies brillantes se

evitardn mediante el uso de pinturas mates, pasatalbtros medios adecuados.

5. Fuentes oscilantes. Se prohibe el empleo ddefsiate luz que produzcan
oscilaciones en la emision de flujo luminoso, comepcion de las luces de

advertencia.

6. lluminacion fluorescente. Cuando se emplee iation fluorescente, los focos
luminosos seran como minimo dobles, debiendo carsextepartidos entre las
fases y no se alimentaran con corriente que natahgenos cincuenta periodos

por segundo.

7. (Reformado por el Art. 36 del D.E. 4217, R.O7,990-VI11-88) lluminacion

de locales con riesgos especiales. En los localegue existan riesgos de
explosion o incendio por las actividades que eoselle desarrollen o por las
materias almacenadas en los mismos, el sistemduchnacion debera ser

antideflagrante.
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Capitulo IV

Marco metodolégico

7. Tipo de investigacion

Se utilizé un tipo de investigacion mixta, desacwpty exploratorio lo cual
permite un redisefio de los descriptivos y un apotéeprevencion de los riesgos

laborales, ya que interviene de manera directd ebjeto estudiado.

Descriptiva: por que trabaja sobre realidades de hecho midjendduando y
recolectando datos importantes sobre el fendmemavestigacion y su objetivo

es revelar las causas de la investigacion.

Exploratorio: ya que permite darnos una vision general acertaoljeto

investigado con mas precision.

Se obtuvo informacion del informe de medicién soluminacion y material

particulado y decibeles.

8. Disefio de investigacion

El disefio de la investigacion es experimental pers@ interviene de manera
directa en las variables el redisefio de los dasagpbajo el enfoque de prevenir
accidentes dentro del puesto de trabajo para sbpaloperativo de litografia de

la empresa Senefelder.

9. Muestra

La organizacion cuenta con un total de 500 empkeddaliferentes areas, el area
de produccion consta de 350 trabajadores de ldescwamos a intervenir el
seccion de litografia que consta de 140 trabajadqres equivale al 28% del total
de la poblacién, del area de produccion equivad®@ y del area de litografia se

redisefaria el 100% de los descriptivos de puestos.
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10. Procedimiento seguido en la recopilacion de la infmacion

Se utilizé el formato de levantamiento disefiado Temia Camargo Orozco del

libro Disefio y analisis de los puestos de trabajiemas de la matriz de riesgo

utilizada por la empresa para sus diferentes posce®n estos instrumentos se

logrd obtener informacion relevante para el redisééilos descriptivos.

10.1. Matriz de riesgo
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11.Métodos
11.1. Metodologia HAY

La metodologia “HAY” creada por el sr. Edward N.yHaDales Purves
en la década de los 1950-1960, nos indica querpalizar un analisis y
descripcion del puesto hay que entender el pue&sonm al ocupante del
puesto, la metodologia hay recalca que es impertartender y buscar la
posibilidad que tienen los puestos de respondersaasciones y tareas
organizacionales.

La metodologia establece que solo se pondran hastmaximo de
responsabilidades y su redaccion debera ser dguierste manera:
Accion, ¢qué hace?, con verbo en infinitivo, definie hace el puesto; el
objeto, ¢,sobre qué lo hace?, complemento del vierdioa en donde actia
o afecta el puesto; y por ultimo el resultado, gBae lo hace?, resultado
final, producto final obtenido del puesto, resultalé la accion. La accion

es lo que hace al puesto y esta debera ser demtntarbos en infinitivo

46



acorde a la responsabilidad, los puestos directivagen, administran y
planean, los mandos medios, programan, coordirsupgrvisa, mientras
gue los puestos de soporte, elaboran, realizascapan. La metodologia
“HAY” explica que se debe de evitar la duplicidagl wkrbos descritos
entre el puesto del jefe con el colaborador ya agmrde a su nivel
jerérquico desempefian diferentes funciones y resjiidades. El objeto
es donde recae el verbo, es decir el complementa decion o de las
acciones que efectia en el puesto y el resultadal findica la
responsabilidad que directamente asume al puesttefa la organizacion
y esta es la aportacién final que realiza el pug$adnstitucion. La mision
del puesto es la razén de ser del puesto dentta deanizacion y se
redacta de la siguiente manera, accion, para quéabt®e, objeto,
complemento de la accion, guia, ¢De acuerdo cop, gesultado, ¢Para
que lo hace? Relaciones internas y externas, tesas son el principal
contacto necesario del cargo, este contacto dehtenaase para que asi
el colaborador cumpla con sus objetivos pero se debexcluir al jefe a
los subordinados, y especificar el motivo de ladién; las relaciones
externas son todos aquellos contactos fuera deyémizacion que deben
mantenerse para el cumplimiento de objetivos, esiaEiones deben
especificar el motivo de su relaciéon de manera ¢et@y precisa.

Las principales dimensiones anuales son recursoe dos cuales el
puesto tiene una influencia directa, algunos puesto manejan
dimensiones; recursos monetarios, que aplica aupteesto aplicado,
volumen de compras, inversiones, importe de la nappresupuesto de
capacitacion, etc. Los recursos no monetarios, rminde personal
subordinado, directo o indirecto y total, nUmergdzveedores y nimero
de usuarios. Problemas, describir los dos problengsscomplejos y mas
desafiantes que resuelve el titular del puesto lemlesempefio de
responsabilidades.

Decisiones del puesto, se describen las princigieisiones que toma el
titular del puesto en forma autbnoma y recurremtéener que consultar
a su jefe inmediato, primero se explica las degesoque toma si son
rutinarias, importantes o transcendentes, posteente explicar si las

decisiones son eventuales o frecuentes.
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La estructura organizacional debera ser incluidal enanual descriptivo
de funciones con el objetivo que el colaboradotifigne claramente los
ordenes jerarquicos acerca del puesto que ocupeggstrar los titulos de
puestos de la estructura de organizacion vigentwriaada, la
metodologia dice que no se debera poner los nordbries ocupantes de

los cargos.

La metodologia también sefiala diferencias en tosiné@s descripcion del

puesto y perfil del puesto.
En descripcion del puesto contamos con elementhsp@nsables como:

Datos de identificacion
Revisiones y aprobaciones
Responsabilidades principales
Mision del puesto

Relaciones internas y externas
Dimensiones

Problemas

Decisiones

Estructura organizacional
Mientras en el perfil de puesto contamos con:

Caracteristicas personales
Escolaridad

Area de especialidad
Habilidades técnicas
Idiomas

Experiencia laboral

La metodologia establecié items, los cuales deleercanstar en el
documento de descripcion y documento de funcioidestificacion del
puesto/ revisiones y aprobaciones, responsabilijadision del puesto,
relaciones internas y externas, dimensiones, prade decisiones,

estructura organizacional, perfil del puesto, edtesis tienen como
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finalidad mostrar un documento estructurado y aegalo, donde conste
toda la informacion necesaria para los cargos eiss en las

organizaciones.

Para obtener un mejor diagnostico fue necesarioleetar datos
importantes para el redisefio y desarrollo de estastigacion en
descriptivo de puestos bajo la prevencion de riedgborales, estos
instrumentos de recolecciéon de datos tienen quecaefiables y la
informacion tiene que ser valida para obtener tadas optimos.

Se escogid un instrumento obtenido del libro “Désgi@analisis del puesto
de trabajo: herramienta para la gestion del talbatano” un formato de
levantamiento de perfiles de cargo completo pefocado mas a mejoras

en las secciones donde se diagnosticaron necesidadmmbio

Este instrumento fue aplicado a cada uno de legliahtes de los cargos
del area de litografia con un método de entrevist@s la aprobacion del
supervisor de cada seccién, ademas de la aprobdeid@erente del area
de recursos humanos, el fin de estas entrevistasetdormato de
levantamiento de perfil de cargo fue recopilarnforimacion necesaria
para la recoleccién de datos necesaria para aleféalide descriptivo de
puestos.

Los métodos utilizados en la investigacion fueesritos y empiricos ya
gue son métodos que aportan a la investigacién gnube son validos en
la misma. Se parti6 de una teoria basada en estutho autores
especializados en el tema de estudio pactado,ipiiazide funciones, la
importancia de los mismos y la definicién de lasipaas claves del tema,
empiricos porque la observacion fue uno de mis dostgara analizar y
diagnosticar situaciones que afectan al desard#lda organizacion, y
también las reuniones con el equipo de trabajo cdepartamento que
gestiona el talento humano aportar con ideas patama de decisiones
gue se alineen a lo que mejor le conviene a la esapr

Una vez recopilada la informacion y adecuandola jxaervenir en los

descriptivos con las aprobaciones correspondieatesactualizo los
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descriptivos en base a dicha

correspondientes pactadas por la

12.Instrumentos
El formato de levantamiento de descripti

informacion y a lagcaaciones

empresa.

vo de mygstra los cargos operativos

del area de litografia, este levantamiento fue edaiidad entrevistas, se

necesitaba realizar un levamiento de

descriptivos de puestos en base a la pre

informaciora gaoder redisefiar los

vencidesios laborales, en la matriz

de riesgos de la empresa constan todos los riefg@sada puesto, en base a

aquella matriz se redisefio los descriptivos enutoja los riesgos expuestos

para los diversos puestos de trabajo.

13.Propuesta tentativa

Tabla 1. Tabla comparativa de la propuesta

Propuesta Tentativa

Situacion Actual

Situacion Propuesta

Manuales de funciones 2013 Artes Gréaficas
Senefelder

Descriptivos de puestos 2017 Artes Graficas
Senefelder

Manuales de Funciones sin numeracion de paginas

riptess de puestos con paginas numerads

Ocupante del puesto, nombre de la persona

Titulpudedto

Redaccién con mas de 2 verbos

Redaccion mejorddanto méaximo 2 verbos

Relaciones de trabajo, areas

Relaciones de tratzajgos

Relaciones organizacionales (Oranigrama) con cafgekaciones organizacionales (Organigrama) solo

y nombres de los ocupantes de cargos

cargos

con

Recurso de competencias para el cargo,

. . con
conocimientos y atributos

Recurso de competencias para el cargo, escolar

ocimientos, experiencia, competencias gene
y competencias técnic

idad,
ales

Factores de riesgos del puesto nivel alto y baio
riesgos incorrectos segun la matriz

co Factores de riesgos del puesto nivel alto, medi

Py

bajo, segn matriz de riesgo de la empresa
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14.Procesamiento y analisis de la informacion

La informacién recolectada en su mayoria fue citaldé porque se referia a las
funciones, tareas, responsabilidades y riesgqauésito de trabajo de las personas
ocupantes del puesto. El formato de levantamieisfiddo por Tania Camargo
Orozco del libro disefio y analisis de los puestwfrabajo, ademas de utilizar la
matriz de riesgo vigente de la empresa, estosumsintos me permitieron

recolecta la informacién mas relevante para elggode redisefio de descriptivos.

En este proceso investigativo, los datos recolestanlvieron como variables para
realizar un diagndstico mas detallado, poder obtem& mejora y una prevencion
en los puestos de trabajo acerca de los riesgopmm@ASnsos a sus puestos, es por
ellos que se redisefiaron todos y cada uno de lewipivos de los puestos

operativos del area de litografia.

La propuesta también se vio dable porque los sigmees de cada area dieron la
apertura que los descriptivos de puestos se resligedra buscar una mejora en
los procesos de los cargos operativos, ellos merdieautas de competencias

técnicas y generales que deberian de tener losptagde los puestos.

Al momento de revisar los descriptivos de puestokadiltima actualizacion del

afo 2013 se identificaron 56 puestos, mediardedlsis de funciones, el cual se
realizd con observacion y jerarquizacion de logasr se pudo determinar que
algunos cargo repetian las funciones encontrangeseportunidad de mejora

para unificar puestos.

14.1. Organigrama de litografia
Producto del analisis de las funciones se deteromn20 puestos en el

area de litografia los cuales podemos ver plasmadogl siguiente

organigrama.
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CONCLUSIONES

Los descriptivos de puestos es el resultado de natises cualitativo, un
documento de uso interno que es parte del disejanizacional donde se indican las
responsabilidades de cada puesto, mismo que espontes legal para la investigacion
gue realiza el departamento de Riesgo de Trabajosteéuto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IEES).

De acuerdo al levantamiento de perfil y los desieg de puestos en la empresa
no existia una concordancia entre la matriz dgoigsdichos manuales de funciones, la
matriz de riesgos del area de litografia cuentaisfmrmacion relevante e importante
para un disefio adecuado en la tabla de factoreesip del puesto del descriptivo de
cargos actualmente rediseflado, es por ello queasa &l analisis de dicha matriz
estructurada y diseflada por el coordinador de mkglry salud ocupacional de la
empresa, se insertd informacion importante panaiedir la ambigtiedad del rol y

optimizar procesos.

El area de Recursos Humanos debe de trabajar nadathente con el area de seguridad
y salud ocupacional, debido que comparten un ebjetn comun, el bienestar de los
trabajadores dentro de la organizacion, precautelan seguridad fisica y psicosial de
su ambiente laboral. Se deben establecer estrategiaonjunto para trabajar en un

cultura de prevencion de riesgos laborales.
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RECOMENDACIONES

Es importante actualizar los descriptivos de pusesegun el tiempo establecido
en los procedimientos para la elaboracion y elrobde documentos, esté, establece 24
meses para sus respectivas actualizaciones &svaelun control en la informacion que
contenga el descriptivo, se recomienda que antexctlglizar la matriz de riesgo de
actualice primero los descriptivos de puestos, estein trabajo en conjunto con el

departamento de seguridad y salud ocupacional el@apaesa.

Con estas actualizaciones que se llevaron a cabajdscriptivos, estaran con toda la
informacion relevante e importante para que loalmmiadores del area de litografia, estén
al tanto de todas las dimensiones, relacionegjasesie todas sus responsabilidades y

actividades dentro de la empresa.

Es importante para las condiciones de trabajalaoehcion de los descriptivos, realizarlo
en forma conjunta con un técnico de seguridadiydsacupacional, el médico de la

empresa y la persona que hace realiza el levantémie

Para ello siempre hay que tener presente los igf®e material particulado, evaluacion
sonora, informes y controles de iluminacion pagréspectivos controles, garantizando
el buen ambiente laboral en la organizacién deteando la utilizacion de equipo de

proteccion personal para los diferentes riesgdegidiferentes cargos.

54



Tablas

Tabla 2. Identificacion del cargo

DATOS DE REGISTRO

Senefelder

INSTRUMENTO LEVANTAMIENTO DE PERFIL

DE CARGO

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Estructura Organizacional

Gerencia o division

Seccion o departamento

Cargo del jefe inmedialo

Cento de coslo

Numero de cargos iguales

Cédigo del cargo

Lugar donde se ejerce

Nivel en la organizacion

Mision (razon de ser del cargo)

RESUMEN EJECUTIVO DEL CARGO

Resuma el objefivo principal de su frabajo.

1. ¢ Cual es el resultado final de su frabajo?

2. ¢ A usted le pagan para lograr que ?

3. ¢ Cuales son sus clientes intemos y externos?
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Tabla 3. Relaciones del cargo

DATOS DE REGISTRO

Seneeer

RELACIOINES DEL CARGO

Llene el siguiente formato con el nombre de los "Documentos” (pueden ser productos o servicios) que le llegan, para que usted los

procese, transforme, llene, siga sus instrucciones, framite, efc. Cuando usted es el organizador del documento, solo llene lo que hace
con él y a quien lo envia. Por documento se deben entender: papeles, memos, instrucciones verbales, ordenes de trabajo, planes de
frabajo, planillas, problemas por resolver, acrividades para coordinar, productos en procesos, facturas, ordenes de compra, recepcion

y manejo de mateniales efc.

RELACIONES INTERNAS

“Documento:”
Contac_to arealcafrgo Propésito (Qué hace con él) Contacto arealcargo (A quién lo envia)
(De quien lo recibe)
De un inmediato en linea Lo ensambla A un inmedialo en linea
De su jele La fransforma Asuje
De ofro departamento del mismo Elabora un estudio/ proyeclo/ plan/ A ofro departamento del mismo
Del cliente Ejecuta la instruccion Al cliente
De ofra area Da un informe Aofra drea
De un colaborador Soluciona un problema A un colaborador
De ofro gerente Consulta A ofro gerente
De reuniones especiales Hace que ofros ejecuten A una reunion
De la comunidad La ransmite A la comunidad
De entidades del gobierno Caleuld/ disefia A entidades del gobiemo
De proveedores Controla A proveedores
De contraistas Vende A confratisias
De lamaquina Compra A nadie
De ofros Arregla Archiva
Otros ofros
RELACIONES EXTERNAS
" Frecuencua
Contacto Proposito Diario | Periodica |Ocasional
Pagina 6/16
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Tabla 4. Responsabilidades del cargo

DATOS DE REGISTRO

Senefelder

RESPONSABILIDAD DE CARGO

Responsabilidad (; usted es responsable por...?)

Cuales

Si

NO

Documentos

Dinero y/o manejo presupuestal

Meteriales y equipos

Inofmacion confidencial

Registros y/o informes

Menejo de personal

Valores

Procesos, procedimientos, programas, actividades de produccion, efc.

Informacion técnica

Estraegia del aréa de frabajo

Clima organizacional

Resultado de la empresa

La seguridad fisica de ofros

Proyecciones de ventas y analisis de mercado

La calidad de los que ofros hacen
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Tabla 5. Salud Laboral/factores de riesgo

DATOS DE REGISTRO
¢ Sen efel d ar INSTRUMENTO LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE
Fundadaen 1921 CARGO
SALUD LABORAL
A. Condiciones de trabajo
*Nivel | **Frecuencia
g Vioud LUGAR DE TRABAJO
3
g e DISPONBILDAD
Fisico
*Alta (A), Media (M), Baja (B)
** Ocacional (0), Periodico (P), Constane (C)
B. Factores de riesgo del sitio donde se desempeiia el trabajo

e Ceupaciond Probabiidad d ceurenci IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD REQUERIDOS
§ Ala | Media Baja NH
s Quemaduras Prokeccion fronco Mascara
2 | Bxposon Zapaloshots Ofros
5 | Bediddad Gafas i Cudles?
° Cortaduras Proleccion cara
g’ Infoxicaciones Casco
é Psicosocial Guanles
@ Ergonomico Uniformes
£ Fracuras Prokecciones audiivas
©
[

C. Requisitos de salud para el puesto (sefiale los aspectos que mas puedan influir en la ejecucion de su frabajoo los que mas se afecten con el

desempeiio del mismo
Vista Piel (manos)
Tach Garganla
Gusio Pulmones
Olfafo Sistema cardiovascular
Oido Cerebro

D. Requisitos de higiene (Cargos que exigen requisitos maximos de higiene,como

por ejemplo alimentos o fabricacion de drogas)
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Dedos Barba ofros
Manos Nariz
Piel Boca/ garganta
Urias Cabello
E. Ambiente y tipo de trabajo del sitio donde se desempeiia el cargo
Medida Medida i .

Factor A | Weda Bap Factor m Media Baa Tipo de trabajo
Temperatura Gasesfpolvos Liviano
luminacion Toxicos +/- Pesado
Ruido Quimicos Pesado
Ofro Olro Muy pesado
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Tabla 6. Habilidades y aptitudes

DATOS DE REGISTRO

Senefelder

Fundada en 1921

%

INSTRUMENTO
LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE
CARGO

HABILIDADES Y APTITUDES

ESCALA

BAJA MEDIA ALTA

Manuales

Coordinacion viso mofriz

Equilibro

Coordinacion corporal

Pensamiento l6gico

Pensamienb induciivo

Pensamiento abstract

Pensamiento nimerico

Afencion y concenfracién

Retencion

Reproducdién motores

Percepcion objefiva

habilidad verbal

Capacidad auditiva

Oftras

EXPERIENCIA

Exerna

hiema
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Anexos

Descriptivos de funciones del area de litografia da empresa Artes Gréficas
Senefelder C.A.

Anexo 1. Descriptivos de puesto de la seccidn litadia

“71 Senefelder SRS
DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: OPERADOR PRENSA RYOBI FECHA: ENE/2017
CENTRO DE COSTO: 5672 PREPARADA POR: RRHH
REVISADA POR: SUPERVISOR PRENSA
APROBADA POR: GERENTE RRHH
LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN

Firma del Titular del puesto

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA.

SUBORDINADO A: SUPERVISOR DE PRENSA

Firma del superior nmediato

Firma del Jefe/Gerente de drea

1. PROPOSITO GENERAL.

Describir la misién del puesto.

= Operar la maquina cumpliendo con el programa de produccidn que es
asignado, garantizando la calidad de la impresién, la productividad y el
mantenimiento 6ptimo de la maquina, siguiendo los procedimientos de:
productividad, calidad, seguridad industrial, buenas practicas de
manufactura, 5s y normativa legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS.

Describir los desafios mas importantes que ¢l pucsto enfrenta, los mismos pucden ser a largo © a corto plazo. Indicar también
los problemas u obstéculos a los que ¢l puesto sc enfrenta habitualmente.

= Producir con 6ptima calidad la impresién para cumplir los estandares de
calidad y satisfacciéon del cliente.

= Mantener la maquina en Optimas condiciones de 5S, mantenimiento y
productividad.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD.

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del cargo hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y
como s¢ sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la mds importante

a la menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado| Formas de medir el logro
(¢Qué hace?). (¢Para qué lo hace?). (¢Cémo saber que lo
hizo?).
Inspeccionar y evaluar La operalividad de la|Reporte diario de
1 magquina, asi como el|novedades.
trabajo que recibe del
operario saliente.
Conocer las condiciones
actuales con la que se
iniciara la labor.
Revisar el sobre de orden Registros de Calidad

1 produccidn. Verificar las Cumplir con las
especificaciones especificaciones de la]Ingreso de informaciéon en
detalladas en la orden de |orden de produccion| el sigma (programa interno
produccion donde consta | requeridas por el cliente. |de procesos de la
cantidad, descripcion del empresa)
producto, tamafio, colores, | Alistar el material a ulilizar.
barniz, plaslificado, lipo de
troquelado, fechas de
entrega.

Detallar en el sobre de
division litografia la orden
de produccién procesada
con firma de
responsabilidad del
operador.

1 Revisar y cumplir el plan Entregar trabajos con los|Plan y registro cel control
de calidad del control del estandares de calidad|de calidad (revisar
proceso litografico- establecidos por la| formato)
impresion. (se adjunta empresa.
plan de calidad)

Verificar que se disponga Evitar paradas por falta de| Nimero de paradas no
de la lotalidad de materia materia prima, insumos|programadas.

2 prima y planchas acorde a |o problemas con los
los requerimientos del planchas.
sobre de produccion.

Calibrar la maquina y Imprimir la orden de Nimero de no

2 lodos sus componentes produccién cumpliendo conformidades en el
para iniciar la impresion con la calidad de proceso por impresion.
con una calidad éptima. impresién requerida por el

cliente, eliminando las no
conformidades.
Asignar lareas para los Realizar la produccion]| Registros de Calidad y

2 ayudantes. adecuadamente. productividad.
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Operar la maquina bajo las
condiciones
recomendadas por fabrica
y mantener siempre el
buen funcionamiento de la
misma. Acorde al plan de
calidad

Minimizar los dafios y las
horas improduclivas de
maguina por reparacion.

Registro Produclividad,
Cumplimiento de
produccion.

Supervisar las labores de
Ayudante de maquina.

Velar por el cumplimiento

de lareas asignadas vy
cuidar que se hagan
correclamente.

Productividad de orden de
produccién y 5S, registro
de calidad.

Verificar la calidad de

Garanlizar la calidad de la

Registro de calidad.
Muesltras tomadas acorde

produccidn. produccidn. al plan de calidad.

Rolular pliegos Llevar un registro cde|Registro de control de

defecluosos y separarlos producto defecluoso. | calidad. Pliegos

del producto sin defectos. | Separar el producte| defecluosos rotulados y
defecluoso del producto] separados en pallete.

sin defectos.

Entregar orden de
produccidn procesada al
supervisor de area.

Seguir con la cadena de
proceso respectliva.

Producto
rotulado.

en  proceso

Llenar los registros
correspondientes al area
(calidad, horas
improduclivas, novedades
diarias y produclividad).

Mantener la cadena de
informacién y llevar un
registro de la calidad del
{rabajo del operario.

Registros de calidad, horas
improduclivas, novedades
diarias y produclividad.

Ingresar al Sigma el
frabajo realizado,
delallando horas liro,

horas cambio, asi como
horas improduclivas

dentro de los conceplos
correspondientes.

Tener informacion real y
oportuna en el sistema.

Dalos en el Sigma.

Cumplir con el
mantenimiento de usuario
programado y
recomendado por fabrica.

Garanlizar el buen estado
de la maquina.

Horas de Ilimpieza vy
lubricacion de maguina.

Entregar la maquina en
funcionamiento al

Evitar pérdidas de tiempo,
mejorar produclividad.

Reportes de novedades
diarias y horas

companero del siguiente improduclivas.

turno.

Cumplir con los Realizar las actividades|No lener Illamados de
procedimientos y politicas |dentro de los paramelros| atencion.

de la compaiia,

Reglamento Interno y
Normas ISO 9001.

eslablecidos.

Cumplir con las politicas,
reglas y procedimientos de
Seguridad Industrial.

Cero accidenles.

Reportes de numeros de
accidentes. No tener
llamados de alencion.
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(T ] v (v C 1 [ ThSpeccion visuan no wener |
1 Practicas de Manufactura. | de la produccion. llamados de alencion.
Compnreona | oplmizar 10s tempos y | ] o, ICOS
metodologia de las 58 lograr la calidad esperada | radar e inspecciones en
1 {clasificar, ordenar, en los produclos. sito.
limpiar, estandanzar,
disciplina).
Participar en el Conccer y soportar  el] Orden de reparacion.
2 mantenimiento y mantenimiento 0
reparacidon de la maquina. | reparacion respectiva.

4. DIMENSIONES.

Indicar los datos numéricos actualizados que se splican 2l puesto. Usar las cifras del presupuesto parz el afio financiero en
cumo

Total de personas que depende del puesto
v Personal subordinado directo: 1

v" Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA.

(Ejerrplo: ventas anusles, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Definir el limite de auteridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que
recomiende

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS

— = Delener la proguccionenlos | * Reparaciones o calbraciones de
casos de que la calidad no sea maquina.
la requerida, la maquina = Tintas e insumos a utilizar.
presente problemas o la materia
prima no sea adecuada.
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6. RELACIONES DE TRABAJO.

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales el titular mantiene los contactos mis
importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fuera de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propésito de
tales contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES

NATURALEZA O PROPOSITO

e Arte->disefiador grafico e Confirmar disefio y montaje.
e Pre-prensa->Ensamblador e Recibir planchas.

e Convo->Operador de convertidora e Materia prima.

e Guillotina=>»Operador de guillotina ¢ Maleria prima refilada.

e Tintas=>Preparador de lintas e Solicitar tintas.

Troqueles-> Técnico en confeccion de
troqueles

Mantenimiento= Técnico en

mantenimiento

Ventas-> Ejecutivo de ventas

66
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES.

Detallar los titulos del supericr del superior inmediato, del superior nmedialo, olros puesios que dependen del superior

inmediato y los puestos que estan subordinados al Stular. Detallar las principales dreas de responsabilidad de los puestos
que dependen del litular

Gerenede Produccidn
Lmograta.

!

Supeavisorde Prensas.

Operador de Miguina.

y
Ayulaneede Maguma.
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

Describa las competencias que el cargo requiere. £l nived s A = Allo, M = Medio, B » Bsjo

ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacion académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
e Conocimientos en industria grafica. B
¢ Conocimiento en buenas praclicas de manufaclura B
(BPM)
« Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.
¢ Minima 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
o Trabajo en equipo A
¢ Responsabilidad A
¢ Elica A
e Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
e Manuales M
e Coordinacion viso motriz N
¢ Reproduccion molora B
e Alencion y concentracion 8
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION

No.| OPERADOR PRENSA RYOBI
BaJo | mepio | ALTO APT.?C A
1 | ATROPELLAMIENTO X
2 | CAIDA DE ALTURAS X
3 | CAIDA DE OBJETOS X
s | CONTACTO CON ELEMENTOS i
CORTANTES
5 | EXPLOSIONES X
6 | ILUMINACION X
7 | INCENDIOS X
8 | RIESGO DE ATRAPAMIENTO ®
9 | RIESGO ELECTRICO x®
10 | RIESGO ERGONOMICO X
11 | RIESGO PSICOSOCIAL X
12 | RIESGO QUIMICO X
13 | RUIDO X
14 | TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AYUDANTE #2 OPERADOR DE ROLAND 700 FECHA: ENE/2017

CENTRO DE COSTO: 5635 PREPARADA POR: RRHH
REVISADO POR: SUPERVISOR PRENSAS

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A:SUPERVISOR DE PRENSAS.

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de area

1. PROPOSITO GENERAL.

Describir la misién del puesto.

= Preparar la maquina y el material a utilizar para realizar la produccién con
productividad y calidad 6ptima, cumplir con las labores encomendadas por el
operador de la maquina acorde a los procedimientos de: productividad,
calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura, 5s y normativa
legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS.

Describir los desafios mds importantes que ¢l pucsto enfrenta, los mismos pueden ser a largo © a corto plazo. Indicar también
los problemas u obstéculos a los que ¢l puesto sc enfrenta habitualmente.

= Producir con éptima calidad.

= Mantener la maquina en O6ptimas condiciones de 5S, mantenimiento y
productividad.

= Cumplir con el programa de producciéon que es asignado, garantizando la

calidad de la impresion, la productividad y el mantenimiento 6ptimo de la
maquina.
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= QOperar la maquina, cumpliendo los procedimientos de: productividad, calidad,
seguridad industrial, buenas practicas de manufactura y 5S.

3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD.

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir cl logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la més importante a la
menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?). (¢Para qué lo hace?). logro

(¢Cémo saber que lo
hizo?).

1 Revisar y cumplir el plan Entregar trabajos con los|Plan y registro del control
de calidad del control del estandares de calidad|]de calidad (revisar
proceso litografico- establecidos por la| formato)
impresion. (se adjunta empresa.
plan de calidad)

Cumplir en todo momento | Garantizar la continuidad | Reporte de horas

1 las instrucciones dadas del proceso maguinas lrabajadas
por el operador
Solicitar y retirar ce Disponer de la materia| Registro ce entrega de
bodega la maleria prima prima en el lugar de| materia prima de

2 necesaria para cumplir produccidn. conversion.
con la orden de
produccidn.

2 Verificar el buen estado de| Iniciar la operalividad de la]| Registro de programaciéon
la maquina. maquina vy realizar las|diaria

pruebas del pliego
Preparar la materia prima | Asegurar gue la maleria| Estado de la maleria

1 para ser alimentada en la |prima este en el estado|prima antes de ser

magquina. adecuado para alimenlar]alimentada.
la maquina.
Cargar la maleria prima en | Mantener la operaciéon de | Continuidad de horas

1 la maquina. la maquina. maguina. Registro

Produclividad.

1 Colaborar eficazmente en | Mejorar continuamente los| Reporte de hora maquina.
la reduccién de los procesos.
tiempos de preparacion
de la maquina y la
vigilancia de la calidad
oblenida.

Limpieza de la maquina Mantener la maquina en]Inspeccién de la maquina.

2 buen estado. Registro de lubricaciéon y

limpieza, en
mantenimiento auténomo.

1 Cumplir con las polilicas.] Cero accidentes. Reportes de numeros de
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reglas y procedimientos
de Seguridad Industrial.

accidentes.

Actuar segun las Buenas
Practicas de Manufactura.

Lograr una calidad optima
de la produccion.

Inspeccion visual/ no tener
llamados de atencion.

Cumplir con la
melodologia de las 5s

(clasificar, ordenar,
limpiar, estandarizar,

Optimizar los liempos y
lograr la calidad esperada
en los produclos.

Aucditorias en sitio,
graficos radar e
inspecciones en sitio.

disciplina)

Cumplir con los Realizar las aclividades|No tener llamados de
procedimientos y politicas |dentro de los parametros| atencion.

de la compaiiia, establecidos.

Reglamento Interno y

Normas ISO 9001

Participar en el Conocer y soportar el]Orden de reparacioén.
manltenimiento y mantenimiento o

reparacion de la maqguina. | reparacion respectiva.

Informar oportunamente Realizar acciones | Reporte diario de
novedades de los preventivas o correclivas. | novedades.

procesos o maquina.

4. DIMENSIONES.

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupuesto para ¢l afto financicro en curso

Total de personas que depende del puesto

¥v" Personal subordinado directo: N/A

v" Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA.

(Ejemplo: venlas anuales, compras anuales)

N/A
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5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Definir el limite de aulcridad conferida indicando qué dedisiones se esperan del mismo y cudles se espera gue recomiende

DECISIONES ESPERADAS. RECOMENDACIONES ESPERADAS.

= Operar la maquina. = Prepararse continuamente.

6. RELACIONES DE TRABAJO.

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones coa las cuales el titular mantiene los contactos mis

importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fuera de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propdsito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES. NATURALEZA O PROPOSITO.
e Pre-prensa-> Ensambladores ¢ Recibir planchas.
o Guillotina->Operador de guillotina ¢ Materia prima refilada.
¢ Tinta->Preparador de tintas. e Solicitar tintas.
¢ Mantenimiento->Técnico en ¢ Mantenimiento y reparacion de la
mantenimiento maquina.
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES.

Detallar los titulos del superior del superior inmediate, del superior inmediato, otros puesios que dependen del superior
inmedialo y los puestos que estan subordinados al titular. Detallar las principales areas de responsabilidad de los puestos

que dependen del titular.

Gerente de Produccién
de Litografia

'

Supervisor de Prensas

:

Opcrador de Mdaquina
Roland 700

Y
Ayudante de Maquina |

Avudante de M aquina 2
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

Describa las competencias que el cargo reguiere. Elnivel es A = Alto, M = Medic, 8 » Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formaciéon académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
e Conocimientos en industria gréfica. B
¢ Conocimiento en buenas préacticas de manufactura (BPM) B
e Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.
e Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
« Trabajo en equipo A
* Responsabilidad A
e Etica A
 Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
e Manuales M
e Coordinacién viso motriz M
e Reproduccién motora B
B

Atencién y concentracion
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION

No. | AYUDANTE ROLAND 700 #2
BAJO MEDIO ALTO APT.IOC A

1 |ATROPELLAMIENTO X

2 |CAIDA DE ALTURAS X

3 |CAIDA DE OBJETOS X

CONTACTO CON ELEMENTOS

4 |CORTANTES X

5 |EXPLOSIONES X

6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X

13 |RUIDO X

14 |TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OPERADOR DE HARRIS UV FECHA: ENE/2017

CENTRO DE COSTO: PREPARADA POR: RRHH
REVISADO POR: SUPERVISOR PRENSA

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Trular cel puesto

DPTO. /DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A:SUPERVISOR DE LITOGRAFIA

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de drea

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misioén del puesto.

= Operar la maquina cumpliendo con el programa de producciébn que es
asignado, garantizando la calidad del barnizado, la productividad y el
mantenimiento 6ptimo de la maquina, siguiendo los procedimientos de:
productividad, calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura,
5s y normativa legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios més importantes que ¢l puesto enfrenta, los mismos pueden ser a largo o a corto plazo. Indicar también
los problemas u obstéculos a los que el puesto se enfrenta habitualmente.

= Producir con 6ptima calidad.

= Mantener la maquina en Optimas condiciones de 5S, mantenimiento y
productividad.

= Cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo.

= Recibir la M/P en las condiciones adecuadas.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos en infinitivo lo que el titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la mds importante a la
menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?) (¢Para qué lo hace?) logro
(¢Cémo saber que lo
hizo?)
Inspeccionar y evaluar la] Conocer las condiciones| Reporte de novedades
1 operatividad de la] actuales con las que se|diarias
maquina, asi como el]iniciara la labor e informar
trabajo que recibe del|para las acciones
operario saliente prevenlivas o correclivas
de ser el caso, ajustar y
calibrar la maquina
| Revisar y cumplir el plan Entregar trabajos con los|Plan y registro del control
de calidad del control del | estandares de calidad|de calidad (revisar
proceso litografico- establecidos por la| formato)
impresion. (se adjunta empresa.
plan de calidad)
Asegurar que se liene el
Revisar el sobre de 100% del material para] Registros de Calidad vy
1 produccidn. producir. productividad.
Alistar el material a
utilizar, chequear que la
orden lenga lodas las
especificaciones y sefalar
la secuencia a seguir.
Verificar que se disponga | Evitar paradas por falla de| Numero de paradas no
1 de la lolalidad de materia materia prima, insumos,|programadas.
prima, planchas, insumos |lintas o problemas con los
y barniz acorde a los planchas.
requerimientos del sobre
de produccion.
2 Relirar materia prima, Contar con la material] Cumplimientc de la O/P,
barniz e insumos para prima, barniz e insumos| productividad.
producir. para producir. Cumplir con
la orden de produccién.
Cargar la materia prima, e | Mantener la operaciéon de| Continuidad de horas
1 insumos, y descargar el la maquina maguina. Registro de
producto terminado de la Productividad.
maquina
Asignar lareas para los Realizar la produccion| Registros de Calicad y
2 ayudantes. adecuadamente. productividad.
1 Operar la maquina bajo| Minimizar los dafios y las| Registro Produclividad,
las condiciones| horas improductivas de| Cumplimiento de
recomendadas por fabrica| maguina por reparacion. produccién.

y mantener siempre el
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buen funcionamiento de la
misma. Acorde al plan de
calidad

Supervisar las labores de Mantener la continuidad| Productlividad de orden de
Ayudante de maquina del proceso produccion

Registro de calidad.
Verificar la calidad del Garanltizar la calidad del| Mueslras tomadas acorde
barnizado. barnizado. al plan de calidad.
Reportar las hojas de Comparar lo real con el] Registro de Hojas de
desperdicios material entregado desperdicios
Entregar orden de Seguir con la cadena de| Producto en proceso
produccidén procesada al proceso respecliva. rotulado.
supervisor de area.
Lienar los registros Mantener la cadena de| Registros de calidad,
correspondientes al area informacién y llevar un| horas improduclivas,
(calidad, horas registro de la calidad del] novedades diarias y

improduclivas, novedades
diarias y produclividad).

trabajo del operario.

productividad.

Ingresar al Sigma el
trabajo realizado,
detallando horas tiro,
horas cambio, asi como
horas improduclivas
dentro de los conceptos
correspondientes.

Tener informacién real y
oportuna en el sistema.

Datos en el Sigma.

Cumplir con el
mantenimiento de usuario
programado y
recomendado por fabrica.

Garanlizar el buen estado
de la maquina.

Horas de limpieza y
lubricacién de maquina.

Entregar la maquina en
funcionamiento al

compafero del siguiente
turno.

Evitar pérdidas de tiempo,
mejorar produclividad.

Reportes de novedades
diarias y horas
improduclivas.

Cumplir con las polilicas,
reglas y procedimientos
de Seguridad Industrial.

Cero accidentes.

Reportes de numeros de
accidentes. No tener
llamados de alencion.

Actuar segun las Buenas
Practlicas de Manufactura.

Lograr una calidad optima
de la produccioén.

Inspecciéon visual/ no tener
llamados de atencion.

Cumplir con la
metodologia de las 5S
(clasificar, ordenar,
limpiar, estandarizar,
disciplina).

Optimizar los liempos y
lograr la calidad esperada
en los productos.

Auditorias en sitio,
graficos radare
inspecciones en sitio.

Participar en el

mantenimiento y
reparacién de la maguina

Conocer y soportar el

mantenimiento o
reparacién respecliva

Orden de reparacién

Cumplir con los
procedimientos y politicas

Realizar las aclividades
dentro de los parameltros

No tener llamados de

atencioén
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de la compaiiia, establecidos
Reglamento Interno y
Normas ISO 9001

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupuesto para ¢l afio financicro en curso

Total de personas que depende del puesto

v" Personal subordinado directo: 1

v" Personal subordinado indirecto:

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS
= Comunicar sobre los formatos a = Asesorar sobre formato de barniz
utilizar para aplicacién del
barniz

6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales el titular mantiene los contactos mas
importantes. Esto compreaderd contactos dentro y fucra de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propésito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO

e Recepcién de insumos y malerial para
trabajar.

e Recibir el material para producir
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES.

Detallar los ttulos del superior del superior inmediato, del superior inmedialo, oros puesios que dependen del superior

inmedialo y los puestos que estin subordinados al titular. Detallar las principales &reas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular

Gerente de Produccion
Litografia.

Supervisor de Prensas

Opcrador de Méquina

Ayudante de Maquina
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Atencién y concentracion

82

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A = Alto, M » Medio, B = Bajo
ESCOLARIDAD NIVEL.
Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
Conocimientos en industria grafica. B
Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) B
Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.
Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
Trabajo en equipo A
Responsabilidad A
Etica A
Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
Manuales M
Coordinacién viso motriz M
Reproduccién motora B
B
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION

No. OPERADOR HARRIS UV
BAJO MEDIO ALTO APT.(I)C A

1 |ATROPELLAMIENTO X

2 |CAIDA DE ALTURAS X

3 |CAIDA DE OBJETOS X

CONTACTO CON ELEMENTOS

4 |CORTANTES X

5 |EXPLOSIONES X

6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X

13 |RUIDO X

14 |TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: OPERADOR DE GUILLOTINA. FECHA: ENE/2017.
CENTRO DE COSTO: PREPARADA POR: RRHH

REVISADO POR:.GERENTE RRHH
LOCALIZACION: SENEFELDER DRUAN APROBADA POR:

Firma del Trular cel puesto

DPTO./DIVISION: PRENSAS

SUBORDINADO A:SUPERVISOR DE PRENSAS

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de érea

1. PROPOSITO GENERAL.

Describir la misién del puesto.

= Cumplir con el programa de produccién que es asignado, garantizando la
calidad de la produccion, la productividad y el mantenimiento 6ptimo de la
maquina, operar la maquina, cumpliendo los procedimientos de: productividad,
calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura, 5s y normativa
legal vigente

2. PRINCIPALES DESAFIOS.

Describir los desafios mas importantes que ¢l puesto enfrenta, los mismos pucden ser a largo o a corto plazo. Indicar también
los problemas u obstéculos a los que ¢l puesto sc enfrenta habitualmente.

* Incongruencias entre la informacion de la orden de produccion, el arte, y el
pedido del Vendedor.

= El material no llega emparejado del area de conversion.
=  Producir con 6ptima calidad.

= Mantener la maquina en Optimas condiciones de 5S, mantenimiento y
productividad.
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Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir cl logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la mds importante a la
menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia

Acciones

Resultado final esperado

Formas de medir el

(¢Qué hace?). (¢Para qué lo hace?). logro
(¢Coémo saber que lo
hizo?).
Inspeccionar y evaluar la] Conocer las condiciones| Reporte diario de
1 operalividad de lajactuales con la que se|novedades.
maquina. iniciara la labor e informar
para las acciones
preventivas o correclivas
de ser el caso.
Asegurar que se tiene el
Revisar el sobre de 100% del material para| Registros de Calidad vy
1 produccion. producir. produclividad.
Alistar el material a
utilizar, cheguear que la
orden ltenga lodas las
especificaciones y sefialar
la secuencia a seguir.
Verificar que se disponga | Evitar paradas por falla de| Numero de paradas no

1 de la materia prima y materia prima o cuchillas] programadas.
cuchillas afiladas para desafiladas.
cumplir con los
requerimientos del sobre
de produccion.

Calibrar la maquina y Realizar los cortes de la Nimero de no

2 lodos sus componentes orden de produccion conformidades en el
para iniciar los cortes con | cumpliendo con la calidad | proceso.
una calidad optima. de corte requerido por el

cliente, eliminando las no
conformidades.

2 Refilar el material de Entregar materia prima de | Identificacién del lote
acuerdo a las acuerdo a los paramelros| Producto en proceso.
especificaciones de las maquinas y| Registro de productividad,
requeridas en la O/P. continuar con la cadena|registro de calidad.

de procesos.

1 Operar la maquina bajo|Minimizar los dafios y las| Registro Produclividad,
las condiciones | horas improduclivas de| Cumplimiento de
recomendadas por fabrica]| maquina por reparacion. produccién.

y mantener siempre el

buen funcionamiento de la

misma. Acorde al plan de

calidad

Realizar una comparaciéon | Asegurar la calidad de la]| Medidas de los cortes del
1 enltre las medidas reales produccién y verificar que | producto terminado.

de los cortes realizados

la maquina esla
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por la maquina y las
medidas que aparecen en
el display.

realizando los corles con
las medidas reales.

Rolular productos
defecluosos y separarlos
del producto sin defectos.

Lievar
producto
Separar el
defectuoso del
sin defectos.

un registro de
defectuoso.

produclo
produclo

Registro de control ce
calidad. Productos

defecluosos rolulados y
separados.

Ingresar al Sigma el
trabajo realizado,

detallando horas tiro,
horas cambio, asi como
horas improduclivas
dentro de los conceplos
correspondientes.

Tener informacién real y
oportuna en el sistema.

Datos en el Sigma.

Llenar los registros Mantener la cadena de|Registros de calidad,
correspondientes al area informacién y llevar un|] horas improduclivas,
(calidad, horas registro de la calidad del] novedades diarias y

improduclivas, novedades
diarias y produclividad).

trabajo del operario.

produclividad.

Entregar la maquina en
funcionamiento al

compafero del siguiente
turno.

Evitar pérdidas de tiempo,
mejorar produclividad.

Reportes de novedades
diarias y horas
improduclivas.

Cumplir con las politicas,
reglas y procedimientos
de Seguridad Industrial.

Cero accidentes.

Reportes de numeros de
accidentes.

Actuar segan las Buenas
Praclicas de Manufactura.

Lograr una calidad optima
de la produccién.

Inspeccion visual/ no tener
llamados de atencion.

Cumplir con la
meltodologia de las 5S
(clasificar, ordenar,
limpiar, estandarizar,
disciplina)

Optimizar los liempos y
lograr la calidad esperada
en los produclos.

Aucitorias en sitio,
graficos radare
inspecciones en sitio.

Cumplir con los

procedimientos y politicas
de la compaiiia,

Reglamento Interno y
Normas ISO 9001

Realizar las aclividades

dentro de los parametros
establecidos.

No tener llamados de

atencion.

Participar en el
mantenimiento y
reparacién de la maqguina.

Conocer y soportar el
manltenimiento 4]
reparacion respecliva.

Orden de reparacién.
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4. DIMENSIONES.

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al pucsto. Usar las cifras del presupucsto para cl afio financicro en curso

Total de personas que depende del puesto.

v" Personal subordinado directo: N/A

v Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA.

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS. RECOMENDACIONES ESPERADAS.
* Detener la maquina por danos = Recomendar y comunicar
en que no se garantice el oportunamente.
trabajo.

6. RELACIONES DE TRABAJO.

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales cl titular mantiene los contactos mds
importantes. Esto compreaderd contactos dentro y fuera de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propésito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES. NATURALEZA O PROPOSITO.
¢ Convo->Operadores de maquina. e Entrega de maleria prima.
e Supervisor de Litografia y Q- e Solicitar corte de materia prima que no
Guillotina lo puede hacer la maguina a cargo
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Mantenimiento-> Técnico en e Mantenimiento y reparaciéon de la
mantenimiento maguina
e Prensa->Prensisla e Despachar el material cortado y

recoger el malerial por cortar.
e Sobres>Operador de sobres
¢ Despachar material cortado.
e Manufactura=> Auxiliar de manufactura
e Despachar material para que se realice
e Conversién-> Operador convo corte final y revisiones.

e Retirar materia prima.

¢ Recepcidn de cuchillas afiladas.
e Departamento de afilado de cuchillas.

7. RELACIONES ORGANIZACIONALES.

Detallar los titulos del superior del superior inmediato, del superior inmediato, otros puesios que dependen del superior

inmediato y los puestos que estan subordinados al titular. Detallar las principales dreas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular.

Gerente de Produccion.

Supervisor de Prensas

2

Opcrador de Guillotina.
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A » Alto, M = Medio, B » Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.

e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.

e Conocimientos en industria gréfica. B

« Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) B

» Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.

¢ Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.

« Trabajo en equipo A

* Responsabilidad A

« Etica A

e Puntualidad A

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL

e Manuales M

e Coordinacioén viso motriz M

¢ Reproduccién motora B

B

e Atencioén y concentracion
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION

No.| OPERADOR DE GUILLOTINA —
BAJO MEDIO [ ALTO | ,oiica
1 | ATROPELLAMIENTO X
2 | CAIDA DE ALTURAS X
3 | CAIDA DE OBJETOS X
4 |CONTACTO CON ELEMENTOS i
CORTANTES
5 |EXPLOSIONES X
6 |ILUMINACION X
7 |INCENDIOS X
8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X
9 |RIESGO ELECTRICO X
10 |RIESGO ERGONOMICO X
11 |RIESGO PSICOSOCIAL X
12 |RIESGO QUIMICO X
13 |RUIDO X
14 | TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SUPERVISOR DE PRENSAS FECHA: ENE/2017

CENTRO DE COSTO: 5672 PREPARADA POR: RRHH
REVISADA POR: GERENTE RRHH

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR:

Firma del Titular del puesto

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A: GERENTE DE PRODUCCION

Firma del Jefe/Gerente de area

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misién del puesto.

= Responsable de la ejecucion y cumplimiento de los programas de produccion,
de drdenes a procesar en impresion, guillotinas, doblez, plastificado, barnizado
y serigrafia, dentro de los costos y tiempos de entrega establecidos,
garantizando la calidad de los productos y sin deterioro del clima laboral,
optimizar costos, productividad, calidad, tiempos de entrega establecidos, 5S y
normativa legal vigente, control de los procesos productivos y de seguridad
industrial en las areas que administra

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mds importantes que el puesto enfrenta, los mismos pueden ser a largo o a corto plazo. Indicar también los
problemas u obstaculos a los que ¢l puesto sc enfrenta habitualmente.

= Recibir sobre con las 6rdenes de produccion que tengan toda la informacion
necesaria para garantizar total cumplimiento de lo requerido por el cliente

= Entregar las 6rdenes de produccién completas en las fechas planificadas a los
siguiente procesos productivos o a bodega de producto terminado

= Cumplir y mantener actualizada la informacion de carteleras, 5S continuamente
y generar compromiso de su personal

= Seguimiento para el cumplimiento del plan de calidad por parte de los operarios
diariamente mediante los registros que manejan durante el turno.

= Seguimiento y control diario de los reportes de horas improductivas que
continuamente llenan los operarios y ayudantes de maquinas.
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= Seguimiento y control diario para optimizar cumplimiento de la produccioén, cero
defectos de calidad, cero accidentes y cero contaminacién al medio ambiente

= Incrementar la productividad de los equipos, EGE, EFICIENCIA GLOBAL DEL
EQUIPO, mediante la toma de acciones que optimicen el rendimiento,
disponibilidad y tasa de calidad de los mismos.

= Seguimiento y control del cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y
de los mantenimientos correctivos de los equipos.

3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos ea infinitivo lo que el titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como se
sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la més importante a la menos

importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Formas de medir el
Resultado final
Importancia Acciones esperado logro
(¢Qué hace?) (¢Para qué lo hace?) G0 ReUer-gae
hizo?)
Cumplimiento por turno
_ Operadores deben :
Ref(;t;l;:éig:‘og;a;%:e tener sus maquinas de lo plgmﬁcgdo a
1 pa : ol funcionando al recibir a pr°d‘:j°."'.°a:'dad'
- 9:;:%‘:1’;&2‘: € | tiempo el programa de s A
J produccién dnspombu!ndad del
equipo
- —— | Horas improductivas no
. . z)ndeJc(::?gnlnlgls,ae :"oz deben reflejar perdidas
Cgordm?r requerimiento | P dab e 9 ‘: por falta de materias
1 e mg erias primas y eben paralizar solo primas o materiales.
materiales a la bodega para cambios de s
. g Rendimiento y
de materiales productos o cierre de ’ i
srabd disponibilidad deben ser
REw- 6ptimos
D isto b | Asegurar que las Numero de no
S VSRS THITIEVE b maquinas estén en conformidades.
2 maquina para el inicio e ; Sore
e i condiciones de producir Productividad. Cero
it A — con 6ptima calidad. Reclamos.
Recibir sobre de cada
O/P, revisar y Cero defectos, cero c formidad
1 asegurarse que tiene errores en el momento nes |“° °°"d°m;.' at o
TODA la informacién de producir o AR O e
necesaria
1 Enlrggar 'a Equupos .en Cumplimiento de
programacién de cada funcionamiento d
maquina a cada contindo. RISHFanA 4
. produccién
operario en cada turno
Generar reuniones Revisar no .
5 . i Cero defectos y mejora
2 diarias con operarios conformidades y toma s sl
de acciones correctivas p
2 Revisar, firmar reqgistros Tener actuglizada Control continyo del

92



r Senefelder

Pagina 3 de 8

de calidad, horas
improductivas e ingreso
al SIGMA en cada turno
de la informacién

informacién para saber
que estamos

produciendo y tomar

decisiones de mejora.

proceso e informacion
al dia para contabilidad

Realizar reuniones
semanales con su
equipo de trabajo sobre
calidad, productividad y
58

Tener siempre producto
conforme y las
maquinas funcionando
con buena eficiencia y
un lugar de trabajo
organizado, ordenado y
limpio

Cero defectos o no
conformidades,
rendimiento y
disponibilidad de
magquinas superior al
85%,y 5S de 85/100

Controlar el consumo
apropiado de los
recursos asignados a
cada O/P

Costo real de las

érdenes similar al
calculo

Variacién de costos

Retroalimentar a los

colaboradores de
manera objetiva

Mejora en desempefio

Evaluacién de
desempenfio

Solicitar y exigir el uso
de equipos de
seguridad del personal
a cargo

Facilitar herramientas
de seguridad y controlar
fiel cumplimiento de la
Normas de Seguridad
Industrial.

Eliminar accidentes y
cumplir con normas
legales

Identificar necesidades
de capacitacion e
implementar planes de
capacitacion

Competencias

desarrolladas en el
equipo de trabajo

Programa de
capacitaciéon

Ingreso semanal de los
turnos del personal a

cargo.

Generar calculo de
sobretiempo.

Datos en el sistema.

Analizar e identificar
causas de los reclamos

Respuesta con plan de
accidén a los reclamos

Respuestas a reclamo y

devoluciones para no
volver a repetir errores

Cumplir con los

procedimientos y
politicas de la

compaifiia, Reglamento
Interno y Normas ISO

Realizar las actividades

dentro de los
parametros

establecidos

No tener llamados de
atencién y lograr
certificacion ISO

9001
Cumplir con las | Cero accidentes. Reportes de numeros
politicas, reglas y de accidentes. No tener

procedimientos de

Seguridad Industrial.

llamados de atencién.

Actuar segun las
Buenas Practicas de

Manufactura.

Lograr una calidad
optima de la
produccién.

Inspeccidn visual/ no
tener llamados de

atencion.

Cumplir con la

Optimizar los tiempos y

Auditorias en sitio,
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metodologia de las 5S lograr la calidad graficos radar e

1 (clasificar, ordenar, esperada en los inspecciones en sitio.
limpiar, estandarizar, productos.
disciplina).

Coordinar con

2 preprensa la recepcion Tener planchas de Tiempo perdido por
de planchas en buen excelente calidad problemas de planchas
estado
Control de inventario de Asegurar consumo Calidad optima de
1 tintas e insumos optimo de tintas e costos en prensa, 5S en
mensualmente insumos el area
Tramitar la entrega de Informar estatus de P
las Ordenes de Orden de Produccién, ) g

O/Produccién en

Produccién impresas y | realizar liquidacion de
proceso, Control de
2 otros procesos a su las causas de ordenes .
. materiales no
cargo completas e incompletas para la conforme(producto no
incompletas toma de decisién de p

Gerente de Produccién conforme)

Supervisar en el

segundo turno las ,
Cumplir con las

operaciones de Asegurar cumplimiento » :
1 troquelado, de lo planificado por su z:?;u;aetzee:‘:qu:nzransé
descartonado, jefe inmediato i

pegadoras de D

plegadizas, sobres, etc.

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupucsto para el afio financicro en curso
Total de personas que depende del puesto
¥v' Personal subordinado directo:

v" Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

N/A
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5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicandc qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS

= [denfificar problemas de calidad = Elaborar plan de accion de
y dar solucién inmediata a los problemas mas frecuentes de
mismos calidad

* Permiso administrativos del = Evaluar el ausentismo del
personal a cargo personal

* Propuestas de mejoramiento de * Planes de mejoramiento frente a
los procesos tendencias no deseadas de los

= Solicitudes de capacitacion del indicadores de gestion
personal y para el equipo,
orientados al logro de los
objetivos del area

6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumecrar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales el titular mantiene los contactos mds
importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fuera de la empresa.  Describir brevemente la naturaleza o propdsito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO
e Bodega de Materia prima-> Jefe de e Solicitud de insumos y materiales
Bodega
e Conversiéon de Materia e Maleria prima

prima-> Supervisor de Convo

e Troqueles y pegadoras-> Supervisor de e Cadena de procesos, especificaciones
troqueladora técnicas
e Preprensa-> Supervisor de preprensa e Recepcién de planchas

e Mantenimiento-> Coordinador de

mantenimiento e Manlenimiento y reparacion de las
maguinas
¢ RRHH= Todos los cargos e Sobretiempos, gestiones

administralivas del personal
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior del superior inmediato, del superior inmediato, otros puestos que dependen del superior

inmediale y los puestos que estdn subordinados al titular. Detallar las principales dreas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular.

Gerente de Produccion
de Litografia.

Supervisor de Prensas y
Terminados Termina

Operadores de Prensas,
Guillotinas, Preparador de
tintas, Doblado, barnizado,

plastificado y

v

Ayudantes y
Operadores
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A = Alto, M » Medic, B8 = Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.

e Formacién académica: Minimo Bachiller A

B

e Formacién en industria gréafica

CONOCIMIENTOS. NIVEL.

e Conocimientos en industria gréfica. B

e Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) =]

e Metodologia 5s B

e Seguridad Industrial M
EXPERIENCIA NIVEL.

¢ Minima 3 afios B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.

e Trabajo en equipo A

» Responsabilidad A

e Etica A

 Puntualidad A

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL

e Manuales M

e Coordinacion viso motriz M

e Reproduccién motora B

e Atencibén y concentraciéon B
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.
NIVEL DE EXPOSICION
No. SUPERVISOR DE PRENSA
BAJO MEDIO ALTO AP't(I)CA
1 ATROPELLAMIENTO X
2 | CAIDA DE ALTURAS X
3 | CAIDA DE OBJETOS X
4 CONTACTO CON ELEMENTOS X
CORTANTES
5 |EXPLOSIONES X
6 ILUMINACION X
F 4 INCENDIOS X
8 RIESGO DE ATRAPAMIENTO X
9 |RIESGO ELECTRICO X
10 |RIESGO ERGONOMICO X
11 |RIESGO PSICOSOCIAL X
12 |RIESGO QUIMICO X
13 |RUIDO X
14 |TEMPERATURA X
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PESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AYUDANTE DE CONVERTIDORA FECHA: ENE/2017
CENTRO DE COSTO: 5620

PREPARADA POR: RRHH

REVISADO POR: SUPERVISOR CONVO
LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE DE RRHH

Firma del Titular del puesto
DPTO. / DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A: SUPERVISOR DE CONVERSION

Firma del superior inrnediato

Firma del Jefe!Gerente de drea

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misida del puesto

= Preparar la maquina y el material a utilizar para realizar la produccién con
productividad y calidad 6ptima, cumpliendo con las labores encomendadas por
el operador de la maquina acorde a los procedimientos de: productividad,
calidad, seguridad industrial, buenas préacticas de manufactura, 5s y normativa
legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mis importantes que ¢l puesto enfrenta, los mismos pueden ser a largo o a corto plazo. Indicar también los
problemas u obsticulos a Jos gue ¢l puesto se enfrenta habitualmente

= Producir con éptima calidad.

= Mantener la maquina en Optimas condiciones de 5S, mantenimiento y
productividad.

= Cumplir con el programa de produccidon que le es asignado, garantizando la
calidad de la produccion, la productividad y el mantenimiento 6ptimo de la
maquina.

= Operar la maquina, cumpliendo con todas las recomendaciones de:

productividad, calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura y
5s.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos ea :nfm::ro lo que el ttular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
s¢ sabe si Jo ha hecho (formas de medir el Jogro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la mis importante a la
menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?) (¢ Para qué lo hace?) logro
(¢Cémo saber que lo
hizo?)
Calibrar la maquina y Realizar los cortes de la Ndmero de no

1 todos sus componenles orden de produccion conformidades en el
para iniciar los cortes con | Cumpliendo con la calidad | proceso.
una calidad 6ptima. de corte requerido por el

cliente, eliminando las no
conformidades.
Revisar y pesar la materia]l Comparar el peso del|] Calidad en el producto

1 prima. material entregado  de| entregado al cliente interno

acuerdo al marbete con el] y externo. Liguidacion de
pesaco corte de Bobinas
Cargar y descargar el Mantener la operacidn de| Continuidad de horas

2 material de la maguina la maquina maquina
Cumplir en todo momento | Garantizar la continuidad| Reporte de horas

1 las instrucciones dadas | del proceso maquinas trabajadas
por el operador

1 Entregar orden de Seguir con la cadena de| Identificacion del lote,
produccién procesada proceso respectiva reporte de diario de orden

de produccion
Entregar 1a_maaquina enf Ewi [ .| Reporles de procuceon. |

2 funcionamiento. mejorar produclividad.

T CUmpnr con 1as_ponucas,| 7 "Reporles de numeros oo
reglas y procedimientos de accidentes. No  lener
Seguridad Industrial. llamados de atencion.
Tlenar 10s registros | Mantener 1@ cadena  oo| Registios . d¢ . candaa, |

1 correspondientes al drea | informacion y llevar un] horas improductivas,
(calidad, horas registro de la calidad del] novedades  diarias vy
improductivas, novedades | trabajo del operario. productividad.
diarias y productividad).

U U ] Tograr una candac opbmal Reporles de candad. |

1 Practicas de Manufactura. | de la produccion.

Cumpnr con 1] il ] Tora,
metodologia de las 5s| lograr la calidad esperada| graficos radar e

1 (clasificar, ordenar, impiar,| en los produclos. inspecciones en sitio.
estandarizar, disciplina)

Cumplir con los Realizar las actividades| No tener llamados de

1 procedimientos y politicas | dentro de los parametros| atencion
de la compaiiia, eslablecidos
Reglamento Intermo y
Normas 1SO 8001
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Participar en el Conccer y soportar el] Orden de reparacion
2 mantenimiento y mantenimiento o
reparacidn de la maquina | reparacidn respectiva

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que se aplican 2l puesto. Usar las cifras del presupuesto para el ado financiero ea curso

Total de personas que depende del puesto

v" Personal subordinado directo:
v" Personal subordinado indirecto:

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anusles, compras anuales)

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando gué decisicnes se esperan del mismo y cudles se espera gue recomiende

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS

= Frevenir danos a futuros

6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de kas personas, departamentos y organizaciones coa las cuales el titular mantiene los contactos mis
importantes. Esto compreaderd contactos deatro y fuera de la empresa. Describir brevemente la naturalezz o propdsito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO

¢ Bodega de Materia prima = Auxiliar ¢ Recibir o devoiver materia prima
de bodega materia prima

* Entregar materia prima para el

¢ Guillotina = Operador de guillotina siguiente proceso
¢ Mantenimiento y reparacién de la
¢ Mantenimiento = Técnicos en maquina

mantenimiento
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los ttulos del superior del superior inmediato, del superior inmedialo, otros puesios que dependen del superior
inmedialo y los puestos que esiin subordinados al litular. Detallar las principales &reas de responsabilidad de los puestos

que dependen del titular

Gerenede Produccion
Liografia.

v

Supeavisorde
Conversxn

Asseenede produccidn
Conversxn.

Opecrador deMaguina

Aywantcde Maquma.
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A = Allo, M = Medio, B = Bsjo

ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacion académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
+ Conocimientos en industria grafica. B
e Conocimiento en buenas praclicas de manufactura (BPM) B
e Melodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.
¢ Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
e Trabajo en equipo A
* Responsabilidad A
o Elica A
¢ Punlualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
¢ Manuales M
e Coordinacién viso motriz M
¢ Reproducciéon motora 8
B

e Alencién y concentracion
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

AYUDANTE DE

NIVEL DE EXPOSICION

s CONVERTIDORA NO
BAJO | mepio | ALTO APLICA

1 | ATROPELLAMIENTO X

2 | CAIDA DE ALTURAS X

3 | CAIDA DE OBJETOS X

4 | CONTACTO CON ELEMENTOS o

CORTANTES

5 | EXPLOSIONES X

6 |ILUMINACION X

7 | INCENDIOS X

8 | RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 | RIESGO ELECTRICO X

10 | RIESGO ERGONOMICO X

11 | RIESGO PSICOSOCIAL X

12 | RIESGO QUIMICO X
13 | RUIDO X

14 | TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OPERADOR CONVERTIDORA FECHA: ENE/2017
CENTRO DE COSTO: 5620/5654

PREPARADA POR: RRHH

REVISADO POR: SUPERVISOR CONVO

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE DE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A:SUPERVISOR DE CONVERSION.

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de drea

1. PROPOSITO GENERAL

Descnibir la mision del puesto.

= Operar la maquina cumpliendo con el programa de produccién que es
asignado, garantizando la calidad de la produccién, la productividad y el
mantenimiento 6ptimo de la maquina, siguiendo los procedimientos de:
productividad, calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura,
5s y normativa legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mas importantes que ¢l pucsto enfrenta, los mismos pueden ser a largo o a corto plazo. Indicar también
los problemas u obstéculos a los que ¢l puesto se enfrenta habitualmente.

=  Producir con 6ptima calidad.

* Mantener la maquina en Optimas condiciones de 5S, mantenimiento y
productividad.

= Recibir la materia prima a tiempo y con las especificaciones requeridas.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir cl logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la mds importante a la
menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?) (¢Para qué lo hace?) logro
(¢Cémo saber que lo
hizo?)
Inspeccionar y evaluar la] Conocer las condiciones] Reporte diario de

1 operalividad de lajactuales con la que se|novedades
maquina, asi como el]iniciara la labor e informar
trabajo que recibe del|para las acciones
operario saliente preventivas o correclivas

de ser el caso
Cumplir con las
Revisar el sobre de especificaciones de la|Registros de Calidad y

1 produccién y la orden de produccion y| productlividad.
programacion de programacion de la
conversion. Donde consla | conversion.
clase de papel, nimero de | Alistar el material a utilizar
lote, ancho, espesor,
peso, eslado general,
tonalidad, el corte si es
lago, sentido de fibra,
calidad del corte, apilado
de hojas, planitud de la
hoja.

1 Entregar trabajos con los|Plan y registro del control] Revisar y cumplir el plan
estandares de calidad|de calidad (revisar| de calidad del control del
eslablecidos por la] formato) proceso litografico-
empresa. impresion. (se adjunta

plan de calidad)
Calibrar la maquina y Realizar los cortes de la Nimero de no

1 lodos sus componentles orden de produccion conformidades en el
para iniciar los cortes con | cumpliendo con la calidad | proceso.
una calidad optima. de corte requerido por el

cliente, eliminando las no
conformidades.
Verificar que se disponga | Evitar paradas por falta de| Nimero de paradas no

2 de la materia prima para materia prima. programadas.
cumplir con los Productividad.
requerimientos del sobre
de produccion.

Asignar tareas para el Realizar la produccion| Registros de Calicad y

2 ayudante. adecuadamente. produclividad.

Realizar las tareas Operar la maquina Registro de produccion

1 manuales y automalicas diaria

de la maquina
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1 Verificar que los cortes de | Entregar materia prima en | Mueslras lomadas acorde
pliego se realicen con dplimas condiciones.| al plan de calidad.
calidad. Asegurar la calidad de los

procesos.

2 Supervisar las labores de | Mantener la conlinuidad | Produclividad de orden de
Ayudante de maquina. del proceso produccién

2 Liquidar los kilos de Tener conocimiento y| Liquidacién de corte de
bobinas procesados llevar un registro del| bobinas, reporte diario de

consumo de maleria | produccion
prima.

1 Entregar orden de Seguir con la cadena de| ldentificacion del lote
produccién procesada proceso respecliva Malteria prima en proceso,

Reporte de diario de
orden de produccion
Entregar la maquina en| Evitar pérdicas de tiempo,| Reportes de produccion.

2 funcionamiento. mejorar productividad.

1 Cumplir con las polilicas,]| Cero accidentes. Reportes de numeros de
reglas y procedimientos accidentes. No tener
de Seguridad Industrial. llamados de atencion.
Llenar los registros Mantener la cadena de|Registros de calidad,

1 correspondientes al area informacién y llevar un| horas improduclivas,
(calidad, horas registro de la calidad del]| novedades diarias y
improduclivas, novedades | lrabajo del operario. productividad.
diarias y produclividad).

Acluar segun las Buenas|Lograr una calidad optima| Reportes de calidacd.

1 Practicas de Manufactura. | de la produccion.

Cumplir con la] Optimizar los liempos y|Formato de auditoria,
metodologia de las 5S|lograr la calidad esperada| graficos radar [

1 (clasificar, ordenar,| en los productlos. inspecciones en sitio.
limpiar, estandarizar,
disciplina)

Participar en el Conocer y soportar el]Orden de reparacion

2 manltenimiento y manltenimiento o
reparacion de la maquina |reparacion respecliva
Cumplir con los Realizar las aclividades|No tener llamados de

1 procedimientos y politicas |dentro de los paramelros| atencion

de la compaiiia,
Reglamento Interno y
Normas ISO 9001

establecidos

4.

DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al pucsto. Usar las cifras del presupuesto para el afto financicro en curso

Total de personas que depende del puesto

v" Personal subordinado directo: 1
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J_f Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: venlas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS

= Parar la orden de produccion en = Brindar soluciones acertadas
los casos de que la calidad no
sea la requerida, la maquina
presente problemas o la materia
prima no sea adecuada.

6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales el titular mantiene los contactos mis
importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fucra de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propdsito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO

e Bodega de Materia prima=> Auxiliar de e Recibir o devolver materia prima
bodega materia prima

e Entregar materia prima para el

¢ Guillotina=> Operador de guillotina siguiente proceso

e Entrega de materia prima

e Operadores de prensa-> Operador de
magquinas de prensa e Mantenimiento y reparacion de la

maguina

e Mantenimiento-> Técnico en
mantenimiento
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior del superior inmediato, del superior inmediato, otros puesios que dependen del superior
inmediato y los puestos que estan subordinados al titular. Detallar las principales dreas de responsabilidad de los puesios
que dependen del titular.

Gerente de Produccién
Litografia.

{

Supervisor de

Conversion

Asistente de produccién
> Conversion

Operador de Mdquina.

Ayudante de Mdquina.
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A » Alto, M = Medic, B = Bajo
ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formaciéon académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
» Conocimientos en industria grafica. B
o Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) =]
* Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.
e Minima 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
e Trabajo en equipo A
e Responsabilidad A
e Etica A
« Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
e Manuales M
e Coordinacién viso motriz M
e Reproduccién motora B
e Atencién y concentracion B
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION

No.| OPERADOR CONVERTIDORA
BAJO MEDIO ALTO APNLCI)CA

1 |ATROPELLAMIENTO X

2 |CAIDA DE ALTURAS X

3 | CAIDA DE OBJETOS X

4 CONTACTO CON ELEMENTOS X

CORTANTES

5 |EXPLOSIONES X

6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X
13 |RUIDO X

14 | TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CONVERISON FECHA: ENE/2017

CENTRO DE COSTO: PREPARADA POR: RRHH.
REVISADA POR: GERENTE DE PRODUCCION LITOGRAFIA

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A: GERENTE DE PRODUCCION

Firma del Jefe/Gerente de drea

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misién del puesto.

= Responsable de la ejecucién y cumplimiento de los programas de produccion,
de 6rdenes a procesar en convertidoras, dentro de los costos y tiempos de
entrega establecidos, garantizando la calidad de los productos y sin deterioro
del clima laboral, optimizar costos, productividad, calidad, tiempos de entrega
establecidos, 5S y normativa legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mds importantes que ¢l pucsto enfrenta, los mismos pucden ser a largo o a corto plazo. Indicar también los
problemas u obstaculos a los que ¢l puesto sc enfrenta habitualmente.

= Recibir requisiciones y copias de las érdenes de producciéon que tengan toda la
informacion necesaria para garantizar total cumplimiento de lo requerido por el

cliente

= Entregar las 6rdenes de produccion completas en las fechas planificadas a los
siguientes procesos productivos.

= Cumplir y mantener actualizada la informacién de carteleras, 5S continuamente
y generar compromiso de su personal

= Seguimiento para el cumplimiento del plan de calidad por parte de los operarios
diariamente mediante los registros que manejan durante el turno.

= Seguimiento y control diario de los reportes de horas improductivas que
continuamente llenan los operarios y ayudantes de maquinas.
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= Seguimiento y control diario para optimizar cumplimiento de la produccién, cero
defectos de calidad, cero accidentes y cero contaminaciéon al medio ambiente

= Incrementar la productividad de los equipos, EGE, EFICIENCIA GLOBAL DEL
EQUIPO, mediante la toma de acciones que optimicen el rendimiento,
disponibilidad y tasa de calidad de los mismos.

= Seguimiento y control del cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y
de los mantenimientos correctivos de los equipos.

3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos ea infinitivo lo que el titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como se
sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la més importante a la menos
importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Resultado final

Formas de medir el

Importancia Acciones esperado logro
(¢Qué hace?) (Para qué lo hace?) (¢Cémo saber que lo
hizo?)
Recibir el programa de Operadores deben Cu;npllimi:ant.? po‘; turno
produccién y tener sus maquinas B panFoatia 8
1 planificacién de cada funcionando al recibir a prodm:qur.'calldad.
maquina por parte de | tiempo el programa de [FERRIT
jefe inmediato produccién disponibilidad del
equipo
- — | Horas improductivas no
) o gndzrc(::?gnmll;;ae ueinoz deben reflejar perdidas
Cgordm?r requerimiento pd b i q 7 por falta de materias
1 e mg erias primas y eben paralizar solo primas o materiales.
materiales a la bodega para cambios de e
; . Rendimiento y
de materiales productos o cierre de : s
— disponibilidad deben ser
s 6ptimos
D . | Asegurar que las Numero de no
SAF SIS SLUICHIEH £ 1ok magquinas estén en conformidades.
1 maquina para el inicio 3 . L
dn i condiciones de producir Productividad. Cero
S:18|producaion. con 6ptima calidad. Reclamos.
Recibir Requisicién de
materia prima y copia
de cada orden de Cero defectos, cero ;
: : " Cero no conformidades
1 produccion, revisary | errores en el mgmento y reclamos de clientes.
asegurarse que tiene de producir
TODA la informacién
necesaria
Entregar la Eckiistiish
2 programacién de cada f q P foril Cumplimiento de
maquina a cada e e programa de
g contindo. :
operario en cada turno produccién
Generar reuniones Revisar no Cero defectos y mejora
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2 diarias con operarios conformidades y toma de productividad
de acciones correctivas
Revisar, firmar registros
de calidad, horas .
improductivas Tener actualizada
e ' in i r i
desperdicio y consumo NHGTRISENIn jpeta SAhA Control cqntmuo d.e|
2 P Gy que estamos proceso e informacion
. | SI‘Z;MA produciendo y tomar | al dia para contabilidad
RNIPROR & €N | decisiones de mejora.
cada turno de la
informacién
Tener siempre producto
. . Cero defectos o no
Realizar reuniones cgnforme y las esnformiiadas.
semanales con su maquinas funcionando e
. . Y rendimiento y
1 equipo de trabajo sobre | con buena eficiencia y A >
x g ; disponibilidad de
calidad, productividad y un lugar de trabajo o .
58 organizado, ordenado y SIS SUpatoR
limpio 85%, y 5S de 85/100
Controlar el consumo
aproplado de los Costo real de las
2 recursos asignados a Orden:éslcslmnlar al Variacién de costos
cada O/P
Retroalimentar a los
colaboradoreg de . Evaluacién de
2 manera objetiva Mejora en desempefio
desempefio
s e Facilitar herramientas
Solicitar y exigir el uso . - :
1 de equipos de de seguridad y controlar| Eliminar accidentes y
e fiel cumplimien | i
seguridad del personal | ¢ cumpimie todela | cumplir con normas
Normas de Seguridad legales
a cargo :
Industrial.
Identificar necesidades "
o Competencias
1 de capacitacion e anamaiindnn se ol Programa de
implementar planes de . i itaci
-p r pé equipo de trabajo capacitacion
capacitaciéon
1 Ir:greso (s’elmanal dellos Generar célculo de Dat Hiliatel
urnos del personal a sobretiempo. atos en el sistema.
cargo.
. . e |
Analizar e identificar Respuesta con plan de Respues(_as CRRFENEUIR-Y
1 do | : on a | | devoluciones para no
causas de los reclamos | acci6n a los reclamos | .o o repetir errores
Cumplir con los
procggjumnentos y Realizar las actividades
politicas de la No tener llamados de
dentro de los .
1 compaiiia, Reglamento atencion y lograr
IRSAEan certificacion ISO
Interno y Normas ISO establecidos
9001
1 Cumplir con las | Cero accidentes. Reportes de numeros
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politicas, reglas y de accidentes. No tener
procedimientos de llamados de atencion.
Seguridad Industrial.

Actuar segun las Lograr una calidad Inspeccidn visual/ no
Buenas Practicas de optima de la tener llamados de
Manufactura. produccién. atencion.

Cumplir con la Optimizar los tiempos y | Auditorias en sitio,
metodologia de las 5S | lograr la calidad gréficos radar e
(clasificar, ordenar, esperada en los inspecciones en sitio.
limpiar, estandarizar, productos.

disciplina).

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupuesto para cl afio financiero en curso

Total de personas que depende del puesto

v" Personal subordinado directo:

v" Personal subordinado indirecto:

9

N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS

RECOMENDACIONES ESPERADAS

Identificar problemas de calidad
y dar solucioén inmediata a los
mismos

Permiso administrativos del
personal a cargo

Propuestas de mejoramiento de
los procesos

Solicitudes de capacitacion del
personal y para el equipo,
orientados al logro de los
objetivos del area

115

= Elaborar plan de accion de
problemas mas frecuentes de

calidad

= Evaluar el ausentismo del

personal

* Planes de mejoramiento frente a
tendencias no deseadas de los
indicadores de gestion
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6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales ¢l titular manticne los contactos més
importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fucra de la empresa.  Describir brevemente la naturaleza o propésito de tales

contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES

NATURALEZA O PROPOSITO

e Bodega de Materia prima-> Auxiliar
bodega materia prima

e Prensa->Supervisor de prensas

e Troqueles y pegadoras-> Supervisor de
troqueles

¢ Formas Conlinuas-> Asistente de
formas conltinuas

e Impresion Digital> Coordinador técnico
de impresidn digital

e Manufactura-> Supervisora de
manufaclura

¢ Mantenimiento-> Técnico en
manltenimiento

¢ RRHH->1todos los cargos

116

Solicitud de insumos y materiales

Entrega de Materia Prima

Entrega de Materia Prima

Entrega de Materia Prima

Entrega de Materia Prima

Entrega de Materia Prima

Mantenimiento y reparacién de las
maquinas

Sobretiempos, gestiones
administrativas del personal
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior del superior inmediato, del superior inmediato, otros puestos que dependen del superior
inmediato y los puestos que estdn subordinados al titular. Detallar las principales dreas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular.

(Gerente de Produccién
de Litografia.

Supervisor de

Conversién

Asistente de produccion

— Conversidn.

A
Opcradores de

Magquinas

Avyudantes de Maquinas
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A » Alto, M » Medic, B8 = Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.

e Formacion académica: Minimo Bachiller A

B

e Formacién en industria gréafica

CONOCIMIENTOS. NIVEL.

 Conocimientos en industria gréfica. B

e Conocimiento en buenas préacticas de manufactura (BPM) B

e Metodologia 5s B

e Seguridad Industrial M
EXPERIENCIA NIVEL.

e Minima 3 afios B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.

« Trabajo en equipo A

e Responsabilidad A

e FEtica A

« Puntualidad A

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL

e Manuales M

e Coordinacién viso motriz M

e Reproduccién motora B

B

Atenci6én y concentracién
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION
No. | SUPERVISOR DE CONVERSION
BAJO MEDIO ALTO APT.CI)CA
1 |ATROPELLAMIENTO X
2 |CAIDA DE ALTURAS X
3 | CAIDA DE OBJETOS X
4 |CONTACTO CON ELEMENTOS X
CORTANTES

5 |EXPLOSIONES X
6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X

13 |RUIDO X

14 |TEMPERATURA X
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Anexo 3. Descriptivos de puesto de la seccién troglado y pegadoras de caja

Senefelder Pégina 1 de 8

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OPERADOR TROQUELADORA HEILDEBERG FECHA: ENE/2017
CENTRO DE COSTO: 5649

PREPARADA POR: RRHH

REVISADO POR: SUPERVISOR TROQUELES
LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO. /DIVISION: LITOGRAFIA.

SUBORDINADO A:SUPERVISOR DE TROQUELES Y PEGADORAS

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de drea

1. PROPOSITO GENERAL.

Describir la misién del puesto.

= Cumplir con el programa de produccién que le es asignado, garantizando la
calidad de la produccion, la productividad y el mantenimiento 6ptimo de la
maquina y operar la maquina, cumpliendo con todas las recomendaciones de:
productividad, calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura,
5s y normativa legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS.

Describir los desafios mas importantes que ¢l puesto enfrenta, los mismos pucden ser a largo o a corto plazo. Indicar también
los problemas u obsticulos a los que ¢l puesto sc enfrenta habitualmente.

= Producir con calidad optima.

= Mantener la maquina en Optimas condiciones de 5s, mantenimiento y
productividad.

= Recibir el material con las medidas idéneas.
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Pagina 2 de 8

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben scguir un orden, desde la mds importante a la
menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?). (¢Para qué lo hace?). logro
(¢Cémo saber que lo
hizo?).
Inspeccionar y evaluar la] Conocer las condiciones| Reporte diario de
1 operatividad de lajactuales con la gque se|novedades.
maquina, asi como el]iniciara la labor.
trabajo que recibe del
operario saliente.
Cumplir con las
Revisar el sobre de orden |especificaciones de la|Registros de Calidad
1 produccidn, verificar las orden de produccion
especificaciones delallas requeridas por el cliente. Ingreso de informaciéon en
en la orden de produccion el sigma (programa
donde consta, corte, Alistar el material a]interno de procesos de la
grabado, perforado, ulilizar. empresa).
repujado y funcionalidad
del producto
1 Revisar y cumplir el plan Entregar trabajos con los| Plan y registro del control
de calidad del control del estandares de calidad|de calidad (revisar
proceso litografico- establecidos por la| formato)
impresion. (se adjunta empresa.
plan de calidad)
Verificar que se disponga | Evitar paradas por fallta de| Nimero de paradas no
2 de la maleria prima, materia prima, moldes,|programadas.
planchas, cuchillas e cuchillas o insumos.
insumos en para cumplir
la produccion acorde a los
requerimientos del sobre
de produccion.
Calibrar la maquina y Realizar los cortes de la Numero de no
1 todos sus componenles orden de produccion conformidades en el
para iniciar el troquelado cumpliendo con la calidad | proceso.
con una calidad oplima. de corte requerido por el
cliente, eliminando las no
conformidades.
1 Solicitar 1as planchas de Realizar la orden de|Resultado de la
acero. produccion con las| operacién. Solicitud de las
especificaciones planchas de acero.
requeridas.
§olic|lary retirar materia Disponer de la maleria Procuctividad. Numero de
prima del proceso anterior| prima en el Ilugar de|paradas por falta de
2 produccién. maleria prima.
Alistar la materia prima y Mantener la operaciéon de| Continuidad de horas
1 cargar el material de la la maquina. maquina. Registro de

maqguina

Productividad.
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Operar la maquina bajo| Minimizar los dafios y las| Produclividad,
las condiciones| horas improduclivas de]cumplimiento de
recomendadas por fabrica| maquina por reparacion. produccidn.
y mantener siempre el
buen funcionamiento de la
misma.
Descargar el producto Cumplir con los| Palletes rotulados
terminado y rotulario procedimientos de calidad.| correctamente.
inmediatamente,
detallando nimero de
0/P, Cliente, Producto,
Proceso realizado y
cualquier observacion sila
hubiere.
Reportar las hojas de Comparar lo recibido del| Registro de Hojas de
desperdicios. proceso anterior con el]desperdicios.
material entregado.
Entregar orden de Seguir con la cadena de| Material troquelado.

produccién procesada.

proceso respectliva.

Registro de identificacion
del lote.

Ingresar al Sigma el
trabajo realizado,
delallando horas liro,

horas cambio, asi como
horas improduclivas
dentro de los conceptlos
correspondientes.

Tener informacién real y
oportuna en el sistema.

Datos en el Sigma.

Entregar la maquina en
funcionamiento.

Evitar pérdicas de tiempo,
mejorar produclividad.

Reportes de produccion.

Cumplir con las politicas,

Cero accidenles.

Reportes de numeros de

reglas y procedimientos accidentes. No tener
de Seguridad Industrial. llamados de atencion.
Llenar los registros Mantener la cadena de|Registros.
correspondientes al area informacién y llevar un

(calidad, horas registro de la calidad del

improduclivas, novedades | lrabajo del operario.

diarias, libro de control

diario de produccién).

Actuar segun las Buenas|Lograr una calicad optima| Reportes de calidac.
Praclicas de Manufactura. | de la produccion.

Cumplir con la] Optimizar los liempos y|Formato de auditoria,
metodologia de las 5s|lograr la calidad esperada] gréaficos radar [
(clasificar, ordenar,] en los produclos. inspecciones en sitio.
limpiar, estandarizar,

disciplina)

Participar en el Conocer y soportar el]Orden de reparacién.
mantenimiento y mantenimiento o

reparacion de la maquina. | reparacion respectiva.

Cumplir con los Realizar las aclividades|No tener llamados de
procedimientos y politicas |dentro de los paramelros| atencion.

de la compaiiia,

eslablecidos.
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Reglamento Interno y
Normas ISO 8001

4. DIMENSIONES.

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupuesto para ¢l afio financicro en curso

Total de personas que depende del puesto.
v" Personal subordinado directo: 1
¥" Personal subordinado indirecto:

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA.

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS. RECOMENDACIONES ESPERADAS.
= Comunicar sobre los formatos a = Asesorar sobre formato de
utilizar para aplicacion del barniz.
barniz.

123



Pégina 6 de 8

7. RELACIONES ORGANIZACIONALES.

Detallar los titulos del superior del superior inmediato, del superior inmediato, otros puestos que dependen del superior
inmediato y los puestos que estan subordinados al titular. Delallar las principales areas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular.

Gerente de Produccion
de Litografia

Supervisor de Toéqueles
y Pegadoras

Operador de Mdaquina
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A = Alto, M » Medio, B8 = Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.

e Formaciéon académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.

e Conocimientos en industria gréafica. B

 Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) B

e Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.

¢ Minima 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.

« Trabajo en equipo A

* Responsabilidad A

s Etica A

e Puntualidad A

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL

e Manuales M

e Coordinacién viso motriz M

¢ Reproduccién motora B

B

Atencién y concentracion
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION

No. | OPERADOR TROQUELADORA

% HEILDEBERG NO

BAJO MEDIO
ALTO APLICA

1 |ATROPELLAMIENTO X

2 |CAIDA DE ALTURAS X

3 |CAIDA DE OBJETOS X

4 |CONTACTO CON ELEMENTOS X

CORTANTES

5 |EXPLOSIONES X

6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QuUIMICO X

13 |RUIDO X

14 |TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AYUDANTE TROQUELADORA BOBST FECHA: ENE/2017
CENTRO DE COSTO: 5651 PREPARADA POR: RRHH
REVISADO POR: SUPERVISOR TROQUELES

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA.

SUBORDINADO | A: SUPERVISOR DE TROQUELES Y PEGADORAS.

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de érea

1. PROPOSITO GENERAL.

Describir la misién del puesto.

= Preparar la maquina y el material a utilizar para realizar la produccién con
productividad y calidad 6ptimas, cumpliendo con las labores encomendadas
por el operador de la maquina acorde a los procedimientos de: productividad,
calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura, 5S y normativa
legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS.

Describir los desafios mas importantes que ¢l puesto enfrenta, los mismos pueden ser a largo o a corto plazo. Indicar también
los problemas u obstéculos a los que ¢l puesto sc enfrenta habitualmente.

= Producir con 6ptima calidad.

= Mantener la maquina en Optimas condiciones de 5S, mantenimiento y
productividad.

= Cumplir con el programa de produccién que le es asignado, garantizando la
calidad de la produccién, la productividad y el mantenimiento 6ptimo de la

magquina.
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. VO'perar la maquina, cumpliendo con todas las recomendaciones de:
productividad, calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura y

5s.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD.

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la mds importante a la

menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?) (¢Para qué lo hace?) logro
(¢Cdémo saber que lo
hizo?)
Participar en el Conocer y soportar el]Orden de reparacion.

2 mantenimiento y mantenimiento o
reparacion de la maqguina. | reparacion respectiva.

1 Revisar y cumplir el plan Entregar trabajos con los|Plan y registro del control
de calidad del control del | estdndares de calidad|de calidad (revisar
proceso litografico- establecidos por la| formato)
impresion. (se adjunta empresa.
plan de calidad)

Cumplir en todo momento | Apoyar en la continuidad | Reporte de horas

2 las instrucciones dadas del proceso y la| maguinas lrabajadas.
por el operador, productividad de la
colaborando eficazmente maquina.
en la reduccion de los
liempos.

Alistar la materia prima y Mantener la operaciéon de| Continuidad de horas

1 cargar el material de la maquina. magqguina. Produclividad.
entrada para iniciar el
proceso.

1 Cargar y descargar el Mantener la operaciéon de| Continuidad de horas
material de la maguina. la maquina. maquina. Produclividad.

1 Limpiar y lubricar la] Cumplir con los| Reporte diario, y semanal
maquina, siguiendo | mantenimientos de| de limpieza y lubricacion.
estrictamente las| usuario planificados.
indicaciones dadas por el
operador ylo técnicos de
Mantenimiento.

1 Colaborar eficazmente en | Mejorar continuamente los | Reporte de hora maquina.
la reduccién de los procesos.
liempos de preparacion
de la maquina y la
vigilancia de la calidad
obtenida.

1 Descargar el producto Cumplir con los | Palletes rotulados
terminado y rolularlo procedimienlos de calidad.| correclamente.
inmediatamente,
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delallando numero de
0/P, Cliente, Producto,

Proceso realizado y
cualquier observacion sila
hubiere.

Ingresar al Sigma el
trabajo realizado,
delallando horas liro,
horas cambio, asi como
horas improduclivas
dentro de los conceplos
correspondientes.

Tener informacién real y
oportuna en el sistema.

Datos en el Sigma.

Entregar la magquina en
funcionamiento.

Evitar pérdicas de tiempo,
mejorar produclividad.

Reportes de produccion.

Cumplir con las polilicas,

Cero accidentes.

Reportes de numeros de

reglas y procedimientos accidentes. No tener
de Seguridad Industrial. llamados de atencion.
Llenar los registros Manlener la cadena de|Registros de calidad,
correspondientes al area informacién y llevar un] horas improduclivas,
(calidad, horas registro de la calidad del] novedades diarias y
improduclivas, novedades | lrabajo del operario. produclividad.

diarias y produclividad).

Acluar segun las Buenas|Lograr una calicad optima| Reportes de calidac.
Praclicas de Manufactura. | de la produccién.

Cumplir con la] Optimizar los tiempos y|Formato de  aucditoria,
metodologia de las 5s|lograr la calidad esperada| graficos radar e
(clasificar, ordenar,] en los produclos. inspecciones en sitio.
limpiar, eslandarizar,

disciplina).

Informar oportunamente Realizar acciones | Reporte diario de
novedades de los prevenlivas o correclivas. | novedades.

procesos o magquina.

Cumplir con los Realizar las aclividades|No tlener llamados de
procedimienlos y politicas |dentro de los paramelros| atencion.

de la compaifiia,
Reglamento Interno y
Normas ISO 9001

establecidos.

4.

DIMENSIONES.

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupucsto para ¢l afio financicro en

curso.

Total de personas que depende del puesto.

v" Personal subordinado directo: N/A
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v" Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA.

(Ejemplo: venlas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS

= N/A = N/A

6. RELACIONES DE TRABAJO.

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales ¢l titular mantiene los contactos mds
importantes. Esto compreaderd contactos dentro y fuera de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propésito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO
e Troqueles-> Técnico en confecciéon de e Recibe y entrega los troqueles de las
troqueles diferentes ordenes de produccion
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES.

Detallar los titulos del superior del superior inmediato, del superior inmediato, otros puestos que dependen del superior
inmediato y los puestos que estan subordinados al titular. Detlallar las principales areas de responsabilidad de los puestos

que dependen del titular.

Gerente de Produccion
de Litografia

I

Supervisor de Téqueles
y Pegadoras

Operador de Mdaquina

Ayudante de Mdquina
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION

No. | AYUDANTE TROQUELADORA
BAJO MEDIO ALTO APNL(I)CA

1 |ATROPELLAMIENTO X
2 |CAIDA DE ALTURAS X

3 |CAIDA DE OBJETOS X
4 CONTACTO CON ELEMENTOS X

CORTANTES

5 |EXPLOSIONES X

6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X

13 |RUIDO X

14 |TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE MQ FORMADORA DE CAJAS FECHA: ENE/2017

CENTRO DE COSTO: 5653 PREPARADA POR: RRHH
REVISADO POR: SUPERVISOR TROQUELES

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A: SUPERVISOR DE TROQUELES Y PEGADORAS

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de area

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la mision del puesto.

= Responsable de los procesos operativos del producto terminado de las
magquinas colaborando con la productividad del area, asegurar la calidad del
producto enviado al cliente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mas importantes que ¢l pucsto enfrenta, los mismos pucden ser a largo © a corto plazo. Indicar también
los problemas u obstéculos a los que ¢l puesto s enfrenta habitualmente.

= Obtener un producto adecuadamente troquelado.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la mds importante a la
- menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?) (¢Para qué lo hace?) logro
(¢Cémo saber que lo
hizo?)
Informar sobre | Conocer novedades con el Informacién comunicado

1 novedades al turno | material que se va a]al Supervisor de area

saliente si lo hubiera laborar y estatus de la
orden

1 Revisar y cumplir el plan | Entregar trabajos con los| Plan y registro del control
de calidad del control estandares de calidad | de calidad (revisar
del proceso litografico- establecidos por la| formato)
impresion. (se adjunta empresa.
plan de calidad)

1 Cumplir con el| Conocer el volumen de] Nota de entrega interna
cronograma de | lirajes a realizar en la
produccidén asignado al|]jornada
Operador de maquina

1 Conteo, revision y Asegurar la 6ptima calidad | Registro de calidad.
clasificacion del del producto terminado
producto que sale de la entregado al cliente.
magquina. Realizar reproceso.

Despachar y rotular el Seguir con la cadena de Nota de entrega interna,

2 material procesado proceso(Bodega de en el Sistema Sigma

Producto Terminado)
tener aclualizado el
estatus de la orden de
produccidn
Ingresar al Sigma el Tener informacién real y| Datos en el Sigma.

2 trabajo realizado, oportuna en el sistema.
detallando horas tiro,
horas cambio, asi como
horas improduclivas
dentro de los conceplos
correspondientes.

1 Cumplir con las | Cero accidentes. Reportes de numeros de
politicas, reglas y accidentes. No tener
procedimientos de llamados de atencion.
Seguridad Industrial.

Actuar segun las Lograr una calidad optima | Inspecciéon visual/ no tener

1 Buenas Praclicas de de la produccién. llamados de atencion.
Manufactura.
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Cumplir con la Optimizar los liempos y Aucditorias en sitio,
metodologia de las 5S lograr la calidad esperada | graficos radare
1 (clasificar, ordenar, en los produclos. inspecciones en sitio.
limpiar, estandarizar,
disciplina).
Cumplir con los Realizar las aclividades|No tener llamados de
1 procedimientos y dentro de los paramelros| atencion
politicas de la establecidos
compafia, Reglamento
Interno y Normas ISO
9001

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al pucsto. Usar las cifras del presupuesto para ¢l afto financicro en curso

Total de personas que depende del puesto

v" Personal subordinado directo: N/A

v Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicandc qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espers que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS
= Informar novedades = Establecer con Control de
oportunamente Calidad estandares de medicion

6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumecrar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales el titular mantiene los contactos mds
importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fucra de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propésito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.
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CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO

. Bodega de Producto e Entrega de producto terminado
Terminado-> Auxiliar en bodega

producto terminado

7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior del superior inmediate, del superior inmediato, otros puesics que dependen del superior
inmediato y los puestios que estan subordinados al titular. Detallar las principales areas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular.

Gerente de Produccion
Litografia.

Supervisor de Troqueles y
Pcegadoras

Opecrador Formadora de
Cajas

Auxiliar de Mdquina.
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A = Alto,

M = Medic, B8 = Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
e Conocimientos en industria gréafica. B
e Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) B
e Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.
e Minima 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
e Trabajo en equipo A
e Responsabilidad A
e Etica A
e Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
e Manuales M
e Coordinacién viso motriz M
e Reproduccién motora B
e Atencién y concentracion B
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

AUXILIAR MAQUINA

NIVEL DE EXPOSICION

. FORMADORA DE CAJAS NO
BAJO MEDIO | ALTO [ o/ ~a

1 |ATROPELLAMIENTO X
2 |CAIDA DE ALTURAS X
3 | CAIDA DE OBJETOS X

4 |CONTACTO CON ELEMENTOS =

CORTANTES

5 |EXPLOSIONES X

6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 | RIESGO ERGONOMICO X

11 | RIESGO PSICOSOCIAL X

12 | RIESGO QUIMICO X

13 |RUIDO X

14 | TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ARCHIVADOR DE TROQUELES FECHA: ENE/2017

CENTRO DE COSTO: PREPARADA POR: RRHH
REVISADO POR: SUPERVISOR DE TROQUELES.

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A: SUPERVISOR DE TROQUELES Y PEGADORAS

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de drea

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misién del pucesto.

= Llevar historia de uso de los troqueles, archivar los troqueles siguiendo los
parametros de la metodologia 5S y normativa legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mas importantes que ¢l pucsto enfrenta, los mismos pucden ser a largo o a corto plazo. Indicar también
los problemas u obsticulos a los que ¢l puesto se enfrenta habitualmente.

= Falta de espacio para archivar los troqueles.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos en infinitivo lo que el titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la méds importante a la

]

menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final Formas de medir el logro
(¢Qué hace?) esperado (¢Cémo saber que lo
(¢Para qué lo hace?) hizo?)
1 Codificar los troqueles. Identificar cada troquel]Inspeccion visual.
con un nimero y asi
poder ubicarlos en el
archivo.

1 Archivar los troqueles | Mantener el orden de los| Visualizacion del area
que se confeccionen troqueles cuando se los

requiera

1 Solicitar materia prima. Contar con la maleria| Requisicibn de malteria

prima para realizar la|prima.
produccidon del area.

2 Registrar la historia del| Mantener registros del| Registro histérico de
uso y estado de los|liempo de uso de los|troqueles.
troqueles troqueles

2 Proporcionar trogueles Cumplir con la cadena de|] Fisico de los lroqueles en
al volante para que esle | procesos del area. el drea de preparaciéon.
los prepare.

1 Llevar las peliculas al Cumplir con la] Procductividad, niveles de
area de confeccion de produccién. Colaborar| cumplimiento.
troqueles. con la produclividad del

area.

1 Cumplir con las | Cero accidentes. Reportes d¢e numeros cde
politicas, reglas y accidentes. No tener
procedimientos de llamados de atencion.
Seguridad Industrial.

Actuar segun las Lograr una calidad optima| Inspecciéon visual/ no tener

1 Buenas Praclicas de de la producciéon. llamados de atencion.
Manufactura.

Cumplir con la Optimizar los tiempos y Auditorias en sitio, graficos
metodologia de las 58 lograr la calidad esperada | radar e inspecciones en

1 (clasificar, ordenar, en los produclos. sitio.
limpiar, estandarizar,
disciplina).

Cumplir con los Realizar las aclividades|No tener Illamados de

1 procedimientos y dentro de los paramelros|] atencion
politicas de la establecidos
compafia, Reglamento
Interno y Normas ISO
9001
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4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al pucsto. Usar las cifras del presupuesto para cl afio financicro en curso

Total de personas que depende del puesto
v Personal subordinado directo: N/A
v Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: venlas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS

= N/A = N/A

6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales ¢l titular mantiene los contactos mas
importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fucra de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propésito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO

e Troqueles>Operador de maquina e Entrega de trogueles
troquelados

e Bodega de materia prima-> Auxiliar de e Material para elaboraciéon de troqueles
bodega materia prima.
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior del superior inmediato, del superior inmediato, otros puestos que dependen del superior
inmediatc y los puestos que estan subordinados al titular. Detallar las principales areas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular.

(Gerente de Produccidn
de Litografia

Supervisor de Troqueles
y Pegadoras

A

Técnico en confeccion
de Troqueles.

Archivador de

Trogueles
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A = Alto, M = \(ud'o. B8 = Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.

e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.

e Conocimientos en industria gréafica. B

o Conocimiento en buenas préacticas de manufactura (BPM) B

* Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.

e Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.

e Trabajo en equipo A

e Responsabilidad A

e Etica A

e Puntualidad A

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL

e Manuales M

e Coordinacion viso motriz M

e Reproduccién motora B

B

Atencién y concentracion
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION
No. | ARCHIVADOR DE TROQUELES NO
BAJO MEDIO ALTO APLICA

1 |ATROPELLAMIENTO X
2 | CAIDA DE ALTURAS X
3 | CAIDA DE OBJETOS X

4 |CONTACTO CON ELEMENTOS X

CORTANTES

5 |EXPLOSIONES X

6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X
13 |RUIDO X

14 | TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SUPERVISOR DE TROQUELES Y PEGADORAS FECHA: ENE/2017.

CENTRO DE COSTO: PREPARADA POR: RRHH.
REVISADA POR: SUPERVISOR TROQUELES
LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA / TROQUELES Y PEGADORAS

SUBORDINADO A: GERENTE DE PRODUCCION Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de area

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misién del pucsto.

= Responsable de la ejecucion y cumplimiento de los programas de produccion,
optimizando los costos, productividad, calidad, tiempos de entrega
establecidos, 5s y normativa legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mas importantes que el pucsto enfrenta, los mismos pucden ser a largo o a corto plazo. Indicar también
los problemas u obsticulos a los que ¢l puesto se enfrenta habitualmente.

= Recibir sobre con las 6rdenes de produccién que tengan toda la informacién
necesaria para garantizar total cumplimiento de lo requerido por el cliente

= Entregar las 6rdenes de produccion completas en las fechas planificadas a los
siguiente procesos productivos o a bodega de ‘producto terminado

= Cumplir y mantener actualizada la informacién de carteleras, 5S
continuamente y generar compromiso de su personal

= Seguimiento y control de gestion calidad diaria por medio de los registros que
durante el turno manejan los operarios y ayudantes.

= Seguimiento y control diario de los reportes de horas improductivas que
continuamente llenan los operarios y ayudantes de maquinas.
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= Seguimiento y control diario para optimizar cumplimiento de la produccion,

cero defectos de calidad, cero accidentes y cero contaminacién al
ambiente

medio

* Incrementar la productividad de los equipos, EGE, EFICIENCIA GLOBAL DEL
EQUIPO, mediante la toma de acciones que optimicen el rendimiento,
disponibilidad y tasa de calidad de los mismos.

3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir el logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la mds importante a la
menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final Formas de medir el
(¢.Qué hace?) esperado logro
(¢Para qué lo hace?) | (¢Cémo saber que lo
hizo?)
Recibir el programa|Operadores deben| Cumplimiento por turno
de produccibn de|tener sus maquinas|de: Lo planificado a
1 cada maquina por|funcionando al recibir a| producir, calidad,
parte de jefe | tiempo el programa de|rendimiento y
inmediato produccién disponibilidad del
equipo
Coordinar Tener continuidad en la| Horas improductivas no
requerimiento de | produccién, los equipos|deben reflejar perdidas
materias primas y|deben paralizar solo|por falta de materias
1 materiales con | para cambios de| primas, materiales.
supervisor productos o cierre de|Rendimiento y
administrativo trabajo disponibilidad deben ser
Optimos
. Asegurar que las
1| maduina para el inicio | _Maauinasestéen | Cero reciamos, cero
de la produccion. conducaongs de p_roducnr devoluciones.
con optima calidad.

Recibir sobre de cada|Cero defectos, cero|Cero no conformidades

O/P, revisar y | errores en el momento|y reclamos de clientes.

1 asegurarse que tiene | de producir

TODA la informacién
necesaria

1 Entregar la Equipos en| Cumplimiento de
programacion de cada | funcionamiento programa de
maquina a cada continudo. producciéon
operario en cada turno
Generar reuniones | Revisar no| Cero defectos y mejora

diarias con operarios

conformidades y toma
de acciones correctivas

de productividad

Revisar y firmar
registros de calidad,
horas improductivas e

Tener actualizada
informacién para saber
que estamos

Control continuo del
proceso e informacién

al dia para contabilidad
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ingreso al SIGMA en

produciendo y tomar

cada turno de la|decisiones de mejora.

informacion

Realizar reuniones Tener siempre producto| Cero defectos 0 no

semanales con su conforme y las| conformidades,

equipo de trabajo maquinas funcionando|rendimiento y

sobre calidad, con buena eficiencia y|disponibilidad de

productividad y 5S un lugar de trabajo|maquinas superior al
organizado, ordenado y|85%, y 5S de 85/100
limpio

Controlar el consumo | Costo real de las|Variacion de costos

apropiado de los ordenes similar al

recursos asignados a | cotizado

cada O/P

Retroalimentar a los Mejora en desempefio | Evaluacién de

colaboradores de desempefio

manera objetiva

Solicitar y exigir el uso | Facilitar herramientas Accidentalidad

de equipos de de seguridad y controlar

seguridad del fiel cumplimiento de la

personal a cargo Normas de Seguridad
Industrial.

Identificar Competencias Programa de

necesidades de
capacitacién e
implementar planes
de capacitacion

desarrolladas en el

equipo de trabajo

capacitaciéon

Ingreso semanal de
los turnos del personal

a cargo.

Generar célculo de
sobre tiempo.

Datos en el sistema.

Analizar e identificar
causas de los
reclamos

Respuesta con plan de
accién a los reclamos

Respuestas a reclamo y
devoluciones

Cumplir con los
procedimientos y
politicas de la
compaifiia,

Reglamento Interno y
Normas ISO 8001

Realizar las actividades

dentro de los
parametros

establecidos

No tener llamados de
atencién

Planificar la
elaboracién de las
6rdenes para la

confecciéon de
troqueles y clisés

Troqueles entregado al
departamento
oportunamente y con la
calidad esperada

Tiempo perdido por
problemas de troquel

Control de calidad de

Asegurar vida Gtil y
correcto funcionamiento

Tener disponibles los
tfroqueles cuando la
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troqueles

produccion los necesite

Control de inventario
de troqueles
mensualmente

Asegurar la calidad y
funcionabilidad de los

troqueles

Calidad optima de
troquelado, 5S en
cuarto troqueles

Tramitar la entrega de

las Ordenes de
Produccién

troqueladas y

pegadas completas e
incompletas

Informar estatus de
Orden de Produccién,
realizar liquidacién de
las causas de ordenes

incompletas para la
toma de decisién de

Gerente de Produccién

Doc. Entrega de
O/Produccién en
proceso, Control de
materiales no

conforme(producto no
conforme)

Supervisar cuando se
necesite otras
operaciones de
produccién en otras
areas.

Asegurar cumplimiento
de lo planificado por su
jefe inmediato

Cumplir con las
cantidades requeridas,
cero defectos y optimo

EGE

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupuesto para ¢l afto financicro en curso

Total de personas que depende del puesto

¥v" Personal subordinado directo:

¥v" Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: venlas anuales, compras anuvales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS

RECOMENDACIONES ESPERADAS

[denfificar problemas de calidad .
y tomar accién correctiva
inmediata a los mismos
Identificar problemas de bajo
rendimiento de las maquinas y
tomar acciones correctivas

Elaborar plan de accion de

problemas mas frecuentes de

calidad

= Elaborar plan de accién para

equipos
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior del superior inmediate, del superior inmediato, otros puestios que dependen del superior
inmediato y los puestos que estan subordinados al titular. Detallar las principales dreas de responsabilidad de los puestios
que dependen del titular.

(Gerente de Produccidn
de Litografia

A

Supervisor de
Troqueles y Pegadoras

Operadores de
Maquinas.

Ayudantes de Mdquinas
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A = Alto, M = Medio, B8 = Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.

e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.

e Conocimientos en industria gréfica. B

e Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) B

e Metodologia 5s B

e Seguridad industrial B
EXPERIENCIA NIVEL.

e Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.

 Trabajo en equipo A

e Responsabilidad A

s Etica A

« Puntualidad A

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL

e Manuales M

e Coordinacién viso motriz M

e Reproduccién motora B

e Atencién y concentracion B
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION

No. SUPERVISOR TROQUELES NO
BAJO MEDIO ALTO APLICA

1 |ATROPELLAMIENTO X
2 | CAIDA DE ALTURAS X
3 | CAIDA DE OBJETOS X

4 |CONTACTO CON ELEMENTOS X

CORTANTES

5 |EXPLOSIONES X
6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X

13 |RUIDO X

14 | TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE MANUFACTURA FECHA: ENE22017

CENTRO DE COSTO: 5631 PREPARADA POR: RRHH
REVISADO POR: SUPERVISOR DE MANUFACTURA

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Frre sl ThLl e Tewnio

DPTO. / DIVISION: MANUFACTURA

SUBORDINADO A: GERENTE DEZ PRODUCCION

ng o——— ——

1. PROPOSITO GENERAL

Descrdir la minda &2l pacsto

= Responsable de los procesos operativos del producto terminado de las
maquinas asegurando la calidad de los produclos procesados.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Descrdir loa doesaflon mis imporastes gue ¢l poeenie cafrenta, los msmos pucden »2r 3 Jarge © & core plare. Indicer tambale

os prodlemas ¢« obszhccion a los que ¢! pacwio o2 sonfrenia dadauaiments

= Recibir buena calidad de los procesos anteriores.

152



r Senefelder

3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Dewr

M ORARE %1 Jo 3 decke (1

Dir com verdoa ¢3 iaflaluve

orman d¢ medar ¢l logre)

0 gee ol melar del poante hace (accivacs), pars gad o hace (revainado

Las rospeanabibidades dobes sipuir o

final caperado) y cone
srdes, dende la mi» mpocanic 3 la

menos importazce (1) Alts, (2) Medis, (3) Baja
Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?) (¢Para qué lo hace?) logro
(¢Cémo saber que lo
hizo?)
1 Cumplir con el Preparar y revisar que el | Regisiro de productividad.
cronograma def material concida con la
produccion asignado /P, y distribuirlo entre el
personal
1 Realizar labores Efectuar operaciones Regisiros de productividad
cperalivas de manuales requeridas en el |y calidad
intercalado, pegado ¢ producto, asegurando la
perforado calidad del mismo
Revisar el material y Asegurar la calidad del]Registiro de calidad.
1 clasificario de acuerdo a| producto GQue serd
los defectos del entregado al cliente.
produclo y las
condiciones del material
Empaquetar, despachar | Seguir con la cadena de | Nota de enlrega intemna
1 y rotular el material proceso(Bedega de
procesado Producio Terminado)
r4 2 L@ 1o ezelgc 0 I L — I REY ST CF progoreyeay: |
abores operativas de operacidn de las
las maguinas del drea maquinas del area con
de manufactura cuando | asegurando la
Sea necesario. productividad de las
msmas.
CIENAr I TEISIeS ] NanEner 0 coseng . Ut REgsueeoF . raneaT|
2 correspondientes al informacidn y llevar unjhoras improductlivas,
drea (calidad, horas registro de la calidad delnovedades  diarias y
improductivas, irabajo del operario. produclividad.
novedades diarias y
produclividad).
2 Ingresar al Sigma el Tener informacién real y|Datos en el Sigma.

trabajo reakizado,
detallando horas liro,

horas cambio, asi como
horas improductivas

dentro de los conceptlos

oporiuna en el sistema.

correspondientes.

T L¥2 114104111 Ton <)
politicas, reglas
procedimientos d
Seguridad Industrial.
ReCoar segon e

REPUNES Ut Numeros oe|
accidentes. No tener
lamados de atencion.
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Manufactura
CUMpPnr oo ¥)6) 104172 L ed B 2idgg] oo ) BRI PoN1e0ie)gn 0 00 114 ¢ MEE—
metedologia de las 5S | lograr la calidad esperada | graficos radar e
1 (dasificar, crdenar, en los productos. inspeccones en sitio.
impiar, estandarizar,
disciplina).
Cumplir con los Realizar las aclividades | No tener NBamados de
1 procedimientos y dentro de los pardmelros | atencidn
politicas de la eslablecidos
compania, Reglamento
Internc y Normas ISO
9001
4. DIMENSIONES
Iadicar o Caton auméricon sctualixadon que o2 aphican al paewio. L war lax cifras de! presupacsso para ¢l afo fnanciere €3 cuno

Tolal de personas que depende del puesto

v' Personal subordinado directo: N/A

v Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(EJeMplo. verlas 4NUNNS. COMPDrES S LUk

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Dehir @l 1M le S0 aulondad contendd mSicando ¢ud Jecnines 38 ¢pe an ¢l Mmoo y C.dles 3¢ e3gers Que “ecomende

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS

=% rormar novecades = Cslolecer esanaares ae
oportunamente medicion

6. RELACIONES DE TRABAJO

Faumerar los tglos d¢ lar pemonas, Lopartamenton y ocpasessiozes cor las cuaien ¢l veular maztigee lon consadion min

mporiazizs. Lato compranders contactos dentro y fuers £¢ la emprens. Descnibir deevemente s naturaless o propisito &2 talen

contacton. No ingluir jefen 3 sutondinadon

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO
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o Troqueles-) lécnico en confeccidn de e Recepadn del material a procesar.
requeles

e Enfajillado y corte de producto
o Guillotina-> cperador de guillotina

7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Vulaia® e TIL0 080 2Lpeior cul supe nr nE«.‘ut GO SPEN0" PMESNID, CUOR PN 0 Q8 JEgencden oo SUPe KT
SMedulo y D8 poesion que e lan Lbordrados &l Mules. Delale” Ns prrrcpais Aress <o rMsgo s ided ¢e 03 suesios
Que Sepende~ del v ar

Gerente de Produccion
de Litografia

Coord. Adm:nistrativo
de Manufactura Intema y
Exiema

Asistente de produccion
Mzanufactun.

v

Operadores de Auxiliares de
Maguinzs. Mzanufactura
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Uescnda (a3 compeletcus Cue ol Cargo reQute. Eineies A « Ao, M « Ned e 8~ Bajo
ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacion acacémica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
o Concocimientos en induslria gréfica. B
e Concocimiento en buenas practlicas de manufactura (BPM) B
o Metlodelogia Ss g
EXPERIENCIA NIVEL.
e Minima 1 ano <
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL
e Trabajo en equipo A
e Responsabilidad A
e CElica A
e Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
e Manuales M
e Coordinacién visc molriz M
e Reproduccién motora g
e Atencidn y concentracion B
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION
No.| AUXILIAR DE MAUFACTURA
8AJ0 | MEDIO | ALTO | Lploca

1 |ATROPELLAMIENTO X

2 |CAIDA DE ALTURAS X
3 |CAIDA DE OBJETOS X
« |CONTACTO CON ELEMENTOS "

CORTANTES

5 |EXPLOSIONES X

6 JILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |riESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X

13 |RUIDO X

14 |TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OPERADOR MAQUINA MULLER FECHA: ENE/2017

CENTRO DE COSTO: 5631 PREPARADA POR: RRHH.
REVISADO POR: SUPERVISOR MANUFACTURA

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO. /DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A:COORD.ADMINISTRATIVO DE MANUFACTURA
INTERNA Y EXTERNA.

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de area

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misién del puesto.

= Cumplir con el programa de produccién que es asignado, garantizando la
calidad de la produccion, la productividad y el mantenimiento 6ptimo de la
maquina, operar la maquina siguiendo los procedimientos de: productividad,
calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura, 5S y normativa
legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mds importantes que ¢l puesto enfrenta, los mismos pueden ser a largo © a corto plazo. Indicar también
los problemas u obsticulos a los que ¢l puesto se enfrenta habitualmente.

= Producir con 6ptima calidad.

* Mantener la maquina en Optimas condiciones de 5S, mantenimiento y
productividad.

= Recibir la materia prima con el formato adecuado.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (accionces), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la més importante a la
menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia

Acciones

Resultado final esperado

Formas de medir el

(¢Qué hace?) (¢Para qué lo hace?) logro
(¢Coémo saber que lo
hizo?)
Inspeccionar y evaluar]|Conocer las condiciones| Reporte diario de

1 la operalividad de la]actuales con la que se]novedades.
maquina, asi como el|iniciara la labor.
trabajo que recibe del
operario saliente.

Asegurar que se liene el
Revisar el sobre de 100% del matlerial para| Registros de Calidad vy
1 produccidn. producir. produclividad.
Alistar el material a
ulilizar, chequear que la
orden tenga lodas Ilas
especificaciones y sefialar
la secuencia a seguir.
Verificar que se Evitar paradas por falla de| Numero de paradas no

1 disponga de la totalidad | materia prima o insumos. |programadas.
de materia prima e Productividad.
insumos acorde a los
requerimientos del
sobre de produccion.

1 Cargar la maleria prima | Mantener la operaciéon de| Continuidad de horas
a la maquina. la maquina. maqguina. Registro de

Productividad.
Calibrar la maquina y Producir la orden de Nimero de no

1 todos sus componentes | produccién cumpliendo conformidades en el
para iniciar la con la calidad de proceso.
produccidon con una Produccién requerida por
calidad optima. el cliente, eliminando las

no conformidades.
Asignar lareas para los |Realizar la produccion| Registros de Calicad vy

2 ayudantes. adecuadamente. produclividad.

1 Operar la maquina bajo | Minimizar los dafios y las| Registro Productlividad,
las condiciones | horas improductivas de ] Cumplimiento de
recomendadas por | maquina por reparacion. produccién.
fabrica y mantener
siempre el buen

funcionamiento de Ila
misma. Acorde al plan
de calidad
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Verificar la calidad de
produccidn.

Garantizar la calidad de la
produccidn.

Registro de calidad.

Muesltras tomadas acorde
al plan de calidad.

Supervisar las labores

Velar por el cumplimiento

Productividad de orden de

de Ayudante de de lareas asignadas y|produccion y 5S, registro

maquina. cuidar que se hagan]de calidad.
correclamente.

Rolular el procducto Llevar un registro de|Registro de control de

defecluoso y separarlo producto defectuoso.| calidad. Pliegos

del producto sin Separar el produclo | defecluosos rolulados vy

defeclos. defecluoso del productlo|separados en pallete.

sin defectos.

Entregar orden de Seguir con la cadena de| Producto en proceso
produccién procesada al | proceso respectliva. rotulado.

supervisor de area.

Realizar el proceso de | Continuar con la cadena| Guia de remision
empaque y distribuciéon | de procesos

del producto en proceso

o terminado

Realizar las tareas Mantener la produclividad | Reporte directo a
operalivas de la planta supervisor

encomendadas por el

superior

Lienar los registros Mantener la cadena de|Registros de  calidad,
correspondientes al informaciéon y llevar un| horas improduclivas,

area (calidad, horas
improduclivas,

novedades diarias y
productividad).

registro de la calidad del
trabajo del operario.

novedades
produclividad.

diarias y

Ingresar al Sigma el
trabajo realizado,
delallando horas tiro,

horas cambio, asi como
horas improduclivas
dentro de los conceplos
correspondientes.

Tener informaciéon real y
oportuna en el sistema.

Datos en el Sigma.

Cumplir con el
mantenimiento de
usuario programado y
recomendado por
fabrica.

Garantizar el buen estado
de la maquina.

Horas de limpieza y
lubricaciéon de maquina.

Entregar la magquina en
funcionamiento al

compafiero del siguiente
turno.

Evitar pérdidas de tiempo,
mejorar produclividad.

Reportes de novedades
diarias y horas
improduclivas.

Cumplir con las | Cero accidenles. Reportes de numeros de
politicas, reglas y accidentes. No tener
procedimientos de llamados de atencion.

Seguridad Industrial.

Acluar segun las

Lograr una calidad optima

Inspeccion visuall no tener
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Buenas Praclicas de
Manufactura.

de la produccion.

llamacos de atencion.

Cumplir con la
metodologia de las 5S

Optimizar los liempos y
lograr la calidad esperada

Auditorias en sitio,
graficos radare

1 (clasificar, ordenar, en los produclos. inspecciones en sitio.
limpiar, estandarizar,
disciplina).
Participar en el Conocer y soportar el] Orden de reparacién
1 mantenimiento y manlenimiento o
reparacion de la reparacidn respecliva
magquina
Cumplir con los Realizar las aclividades|No lener llamados de
1 procedimientos y dentro de los paramelros| atenciéon

politicas de la
compafia, Reglamento
Interno y Norma I1SO
9001

establecidos

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupuesto para ¢l afto financicro en curso

Total de personas que depende del puesto

¥v" Personal subordinado directo: 6

¥v" Personal subordinado indirecto:

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: venlas anuales, compras anuales)

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicandc qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS

RECOMENDACIONES ESPERADAS

= N/A

= N/A
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6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de lhas personas, dcgmarxatoa y organizaciones coa las cuales el titular mantiene los contactos mis
importantes. Esto comprenderd contactos deatro y fuerz de [a empresa. Describir brevemente la natumalezz o propdsito de tales

contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES

NATURALEZA O PROPOSITO

¢ Mantenimiento->Técnico en
mantenimiento

o Troqueles-> Técnico en confeccion de
troqueles

e Bodega de Producto Terminado->
Auxiliar en bodega producto terminado

¢ Guillotina->Operador de guillotina

162

Mantenimiento y reparacion de
maquinaria

Recepcidon de material para producir.

Entrega de producto terminado

Recepcidon de material para producir.
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detlallar los titulos del superior del superior inmediate, del superior inmediato, otros puesics que dependen del superior
inmediato y los puestos que estan subordinados al titular. Detallar las principales areas de responsabilidad de los puestos

que dependen del titular.

(Gerente de Produccidn
de Litografia

A

Coord. Administrativo
de Manufactura Interna y
Externa

y

Asistente de produccion

Manufactura.

Y

Opcerador de Auxiliares de
Magquina Muller. Manufactura
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
¢ Conocimientos en industria grafica. B
e Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) B
e Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.
e Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
e Trabajo en equipo A
e Responsabilidad A
e Etica A
« Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
e Manuales M
e Coordinacién viso motriz M
¢ Reproduccién motora B
. B

Atencién y concentracion
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.
NIVEL DE EXPOSICION
No. OPERADOR MULLER
BAJO | mepio | ALTO AP"L?CA

1 |ATROPELLAMIENTO "

2 |caIDA DE ALTURAS X
3 |caiDA DE OBJETOS X
+ |conTAcTO con ELEMENTOS "

CORTANTES

5 |expLOsIONES X

6 |ILUMINACION X

7 |INcenpiOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X

13 |RuUIDO X

14 |TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: SUPERVISOR DE MANUFACTURA FECHA: ENE/2017

CENTRO DE COSTO: 5631 PREPARADA POR: RRHH.
REVISADA POR: GERENTE DE LITOGRAFIA.

LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto
DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA.

SUBORDINADO A: GERENTE DE PRODUCCION

Firma del Jefe/Gerente de area

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la mision del puesto.

= Responsable de la ejecuciéon y cumplimiento de los programas de produccion,
de oOrdenes a procesar en manufactura dentro de los costos y tiempos de
entrega establecidos, garantizando la calidad de los productos y sin deterioro
del clima laboral, optimizar costos, productividad, calidad, tiempos de entrega
establecidos 5s y normativa legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mas importantes que ¢l pucsto enfrenta, los mismos pucden ser a largo o a corto plazo. Indicar también los
problemas u obstdculos a los que ¢l puesto se eafrenta habitualmente.

= Recibir sobre con las érdenes de produccién que tengan toda la informacién
necesaria para garantizar total cumplimiento de lo requerido por el cliente

= Entregar las 6rdenes de produccion completas en las fechas planificadas a los
siguientes procesos productivos 0 a bodega de producto terminado.

= Cumplir y mantener actualizada la informacién de carteleras, 5S continuamente
y generar compromiso de su personal

* Seguimiento para el cumplimiento del plan de calidad por parte de los operarios
diariamente mediante los registros que manejan durante el turno.
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= Seguimiento y control diario de la productividad mediante los reportes de horas

improductivas que continuamente llenan

maquinas.

los operarios y ayudantes de

Seguimiento y control diario para optimizar cumplimiento de la produccién, cero
defectos de calidad, cero accidentes y cero contaminaciéon al medio ambiente.

Incrementar la productividad de los equipos, EGE, EFICIENCIA GLOBAL DEL
EQUIPO, mediante la toma de acciones que optimicen el rendimiento,

disponibilidad y tasa de calidad de los mismos.

Seguimiento y control del cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y

de los mantenimientos correctivos de los equipos.

3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos ea infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como se
sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la mds importante a la menos
importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Formas de medir el
Resultado final
Importancia Acciones esperado logro
(¢Qué hace?) {sPara qué lo haoe7) | (EG0ma Sabergusio
hizo?)
Lograr que los
operadores estén listos e
l | Cumplimiento por turno
- FRONES SR i de lo planificado a
Recibir el programa de | produccion con los mas z .
1 Bicals sl It ssnd d producir, calidad,
pro gcfcn 'n por _pa e de altos gs' ndares . © rendimiento y
jefe inmediato produc'tuvlldad. y calidad disponibilidad del
al recibir a tiempo el i
equipo
programa de
produccién
- Horas improductivas no
Tener contmyndad enla deben reflejar perdidas
) o produccién, los é
Coordinar requerimiento procesos deben por falta de materias
1 de insumos a !a bodega paralizar solo para Df:_\f:;ansdi(:‘;;il:;nos-
de materiales cambios de productos o| .. g y
. don: kg disponibilidad deben ser
cierre de trabajo 6ptimos
Cumplir con los Cero no conformidades
Supervisar procesos requerimientos de los y reclamos de los
1 realizados por el del clientes, operar con clientes, niveles
area. productividad y calidad éptimos de
idéneas. productividad.
Coordinar los trabajos il sasar s imen
que se realizan con los NS S35 B Cero no conformidades
1 y requerimientos .
terceros de tablecid la O/P por parte del cliente.
manufactura. establecidos en la .
2 Recibir sobre de cada Lograr cero defectos, | Cero no conformidades
O/P, revisar y cero errores en el y reclamos de clientes.
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asequrarse que tiene
TODA la informacién

correcta y necesaria

momento de producir

Entregar la

Mantener el flujo

continuo de los
procesos productivos

Cumplimiento de
programa de

programacioén a cada produccion
operario en cada turno del area. Produclivida:d
Generar reuniones Revisar no

diarias con operarios

conformidades y toma
de acciones correctivas

Cero defectos y mejora
de productividad

Revisar, firmar registros
de calidad, horas

improductivas e ingreso
al SIGMA en cada turno

de la informacién

Tener actualizada
informacion para saber
que estamos
produciendo y tomar
decisiones de mejora.

Control continuo del
proceso e informacion
al dia para contabilidad

Realizar reuniones
semanales con su
equipo de trabajo sobre
calidad, productividad y
58

Tener siempre producto
conforme y las
maquinas funcionando
con buena eficiencia y
un lugar de trabajo

organizado, ordenado y
limpio

Cero defectos o no
conformidades,
rendimiento y
disponibilidad de
maquinas superior al
85%,y 5S de 85/100

Controlar el consumo
apropiado de los
recursos asignados a
cada O/P

Costo real de las
6rdenes similar al
calculo

Variacién de costos

Retroalimentar a los

colaboradores de
manera objetiva

Mejora en desempefio

Evaluacién de
desempefio

Solicitar y exigir el uso
de equipos de
seguridad del personal
a cargo

Facilitar herramientas

de seguridad y controlar
fiel cumplimiento de la

Normas de Seguridad
Industrial.

Eliminar accidentes y
cumplir con normas
legales

Identificar necesidades

de capacitacién e
implementar planes de

capacitacion

Competencias
desarrolladas en el
equipo de trabajo

Programa de
capacitacion

Exigir el cumplimiento
de las normas BPM
(Buenas practicas de
manufactura).

Asegurar la seguridad
de los operarios, la
calidad del producto y el
cumplimiento de las
BPM internas

Cero reclamos de
clientes, cero
accidentes y cero
llamados de intencidn.

Realizar la inspeccién
de calidad para la

Asegurar y controlar la

calidad final antes de

Cero reclamos de los
clientes, registro de
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liberacion de producto.

entregar el producto al
cliente.

liberaciéon de producto,
certificado de calidad.

Ingreso semanal de los
turnos del personal a

cargo.

Generar célculo de
sobretiempo.

Datos en el sistema.

Analizar e identificar
causas de los reclamos

Respuesta con plan de
accion a los reclamos

Respuestas a reclamo y

devoluciones para no
volver a repetir errores

Cumplir con los
procedimientos y
politicas de la
compaifiia, Reglamento
Interno y Normas ISO

Realizar las actividades

dentro de los
parametros
establecidos

No tener llamados de
atencién y lograr
certificacién ISO

9001
Cumplir con las | Cero accidentes. Reportes de numeros
politicas, reglas y de accidentes. No tener

procedimientos de

Seguridad Industrial.

llamados de atencién.

Actuar segun las
Buenas Practicas de

Manufactura.

Lograr una calidad
optima de la
produccion.

Inspeccidn visual/ no
tener llamados de

atencion.

Cumplir con la
metodologia de las 5S

(clasificar, ordenar,
limpiar, estandarizar,

disciplina).

Optimizar los tiempos y
lograr la calidad
esperada en los
productos.

Auditorias en sitio,
graficos radar e
inspecciones en sitio.

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupuesto para ¢l afto financicro en curso
Total de personas que depende del puesto

¥v" Personal subordinado directo: 23

v" Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

N/A
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5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS

RECOMENDACIONES ESPERADAS

= [dentificar problemas de calidad
y dar solucién inmediata a los
mismos

* Permiso administrativos del
personal a cargo

* Propuestas de mejoramiento de
los procesos

= Solicitudes de capacitacion del
personal y para el equipo,
orientados al logro de los
objetivos del area

= Elaborar plan de accion de
problemas mas frecuentes de
calidad

= Evaluar el ausentismo del
personal

* Planes de mejoramiento frente a
tendencias no deseadas de los
indicadores de gestion

6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales el titular mantiene los contactos més
importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fucra de la empresa.  Describir brevemente la naturaleza o propésito de tales

contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES

NATURALEZA O PROPOSITO

e Bodega de Materia prima-> Auxiliar de
bodega de maleria prima

e Conversion de Materia
prima-> Supervisor de convo

e Troqueles-> Técnico en confecciéon de
troqueles

e Prensa->Prensislas

¢ Manltenimiento-> Técnico en
mantenimiento

¢ RRHH=Analista de remuneraciéon y
néminas

e Servicio al cliente-> Jefa de servicio al
cliente

e Contabilidad- Asistente contable

170

e Solicitud de insumos y materiales

e Matleria prima

e Recepcién de material troquelado.

e Recepcién de material impreso.

e Mantenimiento y reparacién de las

magqguinas

e Sobretiempos, gestiones
administrativas del personal

e Informar sobre el eslado de la orden de
produccién

e Gestlionar pago a proveedores.
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior del superior inmediato, del superior inmediato, otros puestos que dependen del superior

inmediato y los puestos que eslan subordinados al titular. Detallar las principales areas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular.

Gerente de Produccién
de Litografia

!

Supervisor de
Manufactura

Asistente de produccion

b Manufactura.
I — ¥
Opcradores de Auxiliares de
Mdquinas. Manufactura
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo reguiere. Elnivel es A » Alto, M » Medio, B8 = Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
e Conocimientos en industria gréfica. B
e Conocimiento en buenas préacticas de manufactura (BPM) B
* Metodologia 5s B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
 Trabajo en equipo A
* Responsabilidad A
e Etica A
« Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
e Manuales M
¢ Coordinacion viso motriz M
* Reproduccién motora B
. B

Atencién y concentracion
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.
NIVEL DE EXPOSICION
No. | SUPERVISORA MANUFACTURA
BAJO MEDIO ALTO AP':.?CA

1 ATROPELLAMIENTO X

2 CAIDA DE ALTURAS X
3 CAIDA DE OBJETOS X
4 CONTACTO CON ELEMENTOS X

CORTANTES

5 EXPLOSIONES X

6 ILUMINACION X

F INCENDIOS X

8 RIESGO DE ATRAPAMIENTO X

9 RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X

13 |RUIDO X

14 |TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: ASIST. DE PLANIFICACION FECHA: ENE/2017
CENTRO DE COSTO: PREPARADO POR: RRHH
REVISADO POR: GERENTE RRHH
LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADO POR:

Firma del Titular del puesto

DPTO. /DIVISION: LITOGRAFIA
SUBORDINADO A: GERENTE DE PRODUCCION LITOGRAFIA.

Firma del superior inmediato

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misién del pucsto.

. Manejo del sistema Sispro en coordinacion con el departamento de calculo y
siguiendo las instrucciones dadas por el coordinador de planificacion,
seguimiento de los niveles de cumplimiento de la planificacion, manejo de
informacidn relativa a la planificacién de produccion.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mas importantes que ¢l pucsto enfrenta, los mismos pueden ser a largo o a corto plazo. Indicar también los
problemas u obsticulos a los que ¢l pucsto sc enfrenta habitualmente.

B Recibir las 6rdenes de produccién en los sobres y revisar el detalle que todo
este correcto y debidamente documentado para proceder a planificar.

- Recibir las 6rdenes de produccion y coordinar la planificacion con él
planificador.
= Organizar la planificacién diaria de acuerdo a las prioridades.

= Verificar que se cumplan las érdenes de produccién a tiempo y completas
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Mantener un sistema informativo organizado y ordenado del estado de cada
orden de produccién, para utilizaciéon de la fuerza de Ventas y Servicio al

Cliente

= Recibir liquidaciones de ordenes incompletas

Pagina 2 de 7

3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos en infinitivo lo que el titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como se
sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la més importante a la menos

importante

Importancia

Acciones
(¢Qué hace?

Resultado final esperado

Formas de medir el

(¢Para qué lo hace?) logro
(¢Cémo saber que lo
hizo?)

1 Recibir las ordenes de| Verificar que la orden de
produccién. produccién cuente con todos los Cumplimiento Diario.

elementos necesarios.

1 Aclualizar tabla de| Conocer el nivel de cumplimiento | Graficos comparativos de
cumplimiento de| semanal del area de litografia. cumplimiento.
produccidn.

Comunicarse con el| Solicitar dalos que faltan o

2 calculista o quien generé| corregir informacion si es Cumplimiento diario
la O/P necesario
Ingresar informacion al| Mantlener el Sispro aclualizaco

1 Sispro una vez que selcon las O/P que han sido Cumplimiento diario
haya coordinado con el|abiertas
planificador las fechas
Coordinar con ¢l] Organizar la programacion ciaria

2 planificador las
prioridades. Programacioén Diaria.

| Emilir el informe de|Que sean analizados por el
programacion de| planificador y el personal de Reportes diarios
produccién produccidn y venlas
Recibir liquidaciones de|Coordinar con el jefe cde

1 érdenes incomplelas de| produccion si se va a bloguear la Cumplimiento Diarlo
los supervisores. O/P o se va a generar un .

alcance.

1 Nolificar a bodega las|Asegurar que se cuente con los
érdenes incompletas| materiales necesarios para Cumplimiento Diario.
para las que se van a|cumplir con la O/P.
necesitar alcances.

2 Elaborar reportes ce Presentar informacion a servicio | Semanaly Mensual.
ordenes de produccion al cliente y conlabilidad para el
incompletas bloqueo de las O/P.

1 Elaborar reporte de| Conocer las cargas de lrabajo ce
capacidad vendida. cada maquina. Diario

2 Generar soliciludes de| Proceder al pago de las facluras

cheques por servicios a
terceros y cargar el coslo
a cada O/P.

de terceros.

Solicitudes de cheques
generadas.
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1 Elaborar reportes de|Dar informacién al jefe de
sobretiempo de fines de| produccién del sobretiempo en el Semanal
semana. fin de semana.

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupuesto para cl afto financicro en curso

Total de personas que depende del puesto

¥v" Personal subordinado directo: N/A
v" Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuvales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS
= Cambio de planificacion de = Cambio de programacion de
é6rdenes de produccion produccién
= Cambios en procedimientos * |deas para mejorar proceso de
planificaciéon
* Propuestas de cambios de * Mejoras en los procesos de
formatos o controles del area. apoyo.
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6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales ¢l titular manticne los contactos mds

importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fucra de la empresa.  Describir brevemente la naturaleza o propdsito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO
1. Calculo> Calculista 1. Recepcion de las O/P y verificar
informacién
2. Bodega de Materia prima y suministros 2. Solicitudes de materia prima y
industriales=> Auxiliar de bodega suministros induslriales
3. Geslion de Calidad-> Coordinador de 3. Entrega de Informacion.
calidad

4. Alender 6rdenes de producciéon
4. Valores-> Coordinador de valores

5. Coordinar Ordenes de Produccién
5. Contabilidad=> Auxiliar contable incompletas y alcances.

6. Recepcidon de liquidaciones de 6rdenes

6. Supervisores de litografia de produccién.
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior inmediato, del superior del superior inmediato, olros puestos que dependen del superior
inmediato yl!us pueslos que esldn subordinados al titular. Detallar las principales dreas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular,

Gerente de Produccion
Litografia.

Asistente de Planificacion. A

Asistente de Produccion
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A = Alto, M » Medic, B » Bajo
ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
¢ Ingles B

* Manejo utilitario de Microsoft office

B
EXPERIENCIA NIVEL.
e Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
e Trabajo en equipo A
e Responsabilidad A
e Etica A
e Puntualidad A
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION

No. | ASISTENTE DE PLANIFICACION
saso | mepio | ALTO | O
1 |ATROPELLAMIENTO X
2 | CAIDA DE ALTURAS X
3 | CAIDA DE OBJETOS X
4 |CONTACTO CON ELEMENTOS X
CORTANTES
5 |EXPLOSIONES X
6 |ILUMINACION X
7 |INCENDIOS X
8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X
9 |RIESGO ELECTRICO X
10 |RIESGO ERGONOMICO X
11 |RIESGO PSICOSOCIAL X
12 |RIESGO QUIMICO X
13 |RUIDO X
14 | TEMPERATURA X

180




Pagina 1 de 7

7] Senefelder

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: PLANIFICADORA DE PRODUCCION. FECHA: ENE/2017
CENTRO DE COSTO: PREPARADO POR: RRHH

REVISADO POR: GERENTE RRHH
LOCALIZACION: SENEFELDER APROBADO POR:

Firma del Titular del puesto
DPTO. / DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A: GERENTE DE PRODUCCION LITOGRAFIA.

Firma del superior inmediato

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misién del puesto.

. Planificar las érdenes de produccién y coordinacion de las mismas con jefe de
produccién y /o supervisores, asegurar que la informacion sea distribuida para
cumplimiente del plan, coordinar actividades con otras areas de la empresa
relacionadas con la gestiébn de planificaciéon: Ventas, célculo, servicio al cliente,
bodega despacho, producciéon, manejo de indicadores de gestiébn para evaluar el
rendimiento de lo planificado: NIVEL DE CUMPLIMIENTO, lider en el manejo del
sistema de planificacion SisPro.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mds importantes que ¢l puesto enfrenta, los mismos pueden ser a largo o a corto plazo. Indicar también los
problemas u obstdculos a los que ¢l puesto sc enfrenta habitualmente.

= Verificar que se cumplan las 6rdenes de produccion a tiempo y completas

= Cumplir con el cronograma de planificacion de mantenimiento de los equipos

= Coordinar con Bodega de Abastecimiento, calculo y compras, las materias
primas, materiales y suministros, necesarios para la producciéon de cada orden

= Atender urgencias de produccion por parte del departamento de ventas.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde

. la més importante a la menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones
(¢Qué hace?)

1 Recibir los cdlculos aprobados y revisar que consle la firma del calculista, lo cual
indica que si hay existencia de materia prima para la elaboracion del producto.
Analizar que el calculo esté correctamente elaborado en relacion a: necesidades cde

1 elaboracién de lroqueles, asignacion de magqguinas, existencias de insumos
especiales y liempos asignados. Si no esla correcto lo retorna al area de Calculo
indicando el motivo de la devolucion.

Verificar la disponibilicad de maquinas en el sistema SISPRO y asignar manuaimente

1 en el calculo las fechas en que se realizardn cada uno de los subprocesos y la fecha
de entrega a Bodega de Produclo Terminado.

1 Programar en el SISPRO los mantenimientos de las maguinas e acuerdo al Plan ce
Mantenimientos Prevenlivos proporcionado por dicha area, previa aprobacion de la
Gerencia de Produccién.

Revisar la programacion generada por el SISPRO una vez que la Asistente ce

1 Produccion haya ingresado todos los cambios realizados.

1 Recibir los sobres con las érdenes aperturadasl|y revisar que las mismas estén
elaboradas en funcibén al calculo y luego se registra en el sobre manuaimente la
fecha, hora y firma de recepcién del mismo y adicionalmente se revisa el contenido
del sobre.

1 Responsable de distribuir la documentacién de la orden de produccion:

¢ A Convo: Requisicion de maleria prima + 1 copia de la orden
e A Pre-prensa: sobre de produccién + original de la orden

e A Planificacién: 1 copia de la orden

.

1 Realizar la programacion de las manufaclureras externas y dislribuir los trabajos en
funcién a la capacidad de cada uno de los talleres. Se genera un reporte el cual
incluye la fecha de retiro y enlrega del material por parte de la manufaclurera.
Realizar la programacion de las maquinas de sobres y eliquelas, y proporcionarias a

1 los Supervisores.

1 Responsable de interactuar con Servicio al Cliente retroalimentandose del estalus ae
produccidn de las 6rdenes que se encuentran en las manufactureras externas.

: | Aclualizar ciariamente el reporte de cajas del cliente McDonald en funcién a las
érdenes de compra que envia el mismo y programar la producciéon de la maguina
formadora de cajas.

1 Responsable de monitorear diariamente la aperlura de las ordenes ce procduccién a
las cuales ya han sido revisadas y asignadas las fechas de los subprocesos y fecha
de entrega a Bodega de Producto Terminado.

182




Pagina 3 de 7

V Senefelder

1 Elaborar diariamente el Cronograma de Revision y Enfajillaco de productos y
entregarlo al area de Manufactura Interna.

1 Elaborar semanaimente el reporle de cumplimienlo de la Programacion para la
Gerencia de Produccion.

1 Planificar horarios de fines de semana y horarios por maguina, los cuales dependen

del volumen de 6rdenes que ingresan.

Participar en la implementaciéon y cumplimiento de los programas de mejora
2 enfocada, 5S, Seguridad Industrial, ISO y Buenas praclicas de Manufactura

4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al pucsto. Usar las cifras del presupucsto para el afio financicro en curso

Total de personas que depende del puesto

¥v" Personal subordinado directo: N/A
v" Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS

= Cambio de planificacién de = Cambio de programacién de
o6rdenes de produccion produccién

= Cambios en procedimientos = |deas para innovar maquinas y
productivos y administracion de equipos para incrementar
horarios de produccion capacidades productivas

= Mejoras en los procesos y
reubicaciones de maquinarias

= Propuestas de cambios de disefics = Mejoras en los procesos de apoyo.
y construcciones del area.

. Minimizar costos de producciéon
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6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales el titular mantiene los contactos mds
importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fuera de la empresa.  Describir brevemente 1a naturaleza o propédsito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO

1. Cdlculo-> Calculista 1. Coordinacién de maquinarias, materia

prima y fechas de entrega de
produccién y costos.

2. Venlas- Ejeculivo de ventas 2. Prevenir urgencias en los pedidos

3. Mantenimiento=> Técnico en 3. Cumplimiento de planes de
mantenimiento mantenimiento

4. Bodega de Producto 4. Entrega del Producto terminado

Terminado-> Auxiliar de bodega
producto terminado

5. Bodega de Materia prima y suministros 5. Solicitudes de matleria prima y
industriales--<Auxiliar de bodega suministros industriales
materia prima

6. Geslion de Calidad= coordinadores de 6. Liberacion de productos en
gestion de calidad subprocesos y terminados

7. Compras- Asistente de compras
7. Solicitudes de O/C

8. Formas Continuas y
Valores- Asistente y coordinador del 8. Atender 6rdenes de produccion

area

9. Status de produccién y cumplimiento

9. Servicio al Cliente-> Jefa de servicio al de O/P, coordinacién de prioridades.
cliente
10. Proveedores 10. Evaluacion de produclos y/o servicios
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior inmediato, del superior del superior inmediato, olros puestos que dependen del superior
inmediato y los puestos que estan subordinados al titular. Detallar las principales dreas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular.

Gerente de Produccion
Litografia.

Asistente de Planificacion. A 4

Asistente de Produccion
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A » Alto, M = Medio, B8 » Bajo
ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
e Ingles B

o Manejo utilitario de Microsoft office

B
EXPERIENCIA NIVEL.
¢ Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
e Trabajo en equipo A
e Responsabilidad A
e Etica A
« Puntualidad A
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION
- PLANIFICACION DE
PRODUCCION NO
BAJO MEDIO ALTO | ApLICA
1 |ATROPELLAMIENTO X
2 | CAIDA DE ALTURAS X
3 |CAIDA DE OBJETOS X
4 |CONTACTO CON ELEMENTOS X
CORTANTES
5 |EXPLOSIONES X
6 |ILUMINACION X
7 |INCENDIOS X
8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X
9 |RIESGO ELECTRICO X
10 |RIESGO ERGONOMICO X
11 |RIESGO PSICOSOCIAL X
12 |RIESGO QUIMICO X
13 |RUIDO X
14 | TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AYUDANTE PEGADORA DE SOBRES FECHA: ENE/2017
CENTRO DE COSTO: PREPARADA POR: RRHH
REVISADO POR: SUPERVISOR
TECNICO PEGADORA DE SOBRES
LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Titular del puesto

DPTO./ DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A: SUPERVISOR DE PEGADORAS DE SOBRES

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de area

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misién del puesto.

= Preparar la maquina y el material a utilizar para realizar la produccién con
productividad y calidad 6ptimas, cumpliendo con las labores encomendadas
por el operador de la maquina acorde a los procedimientos de: productividad,
calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura, 5S y normativa
legal vigente, ademas de asegurar la calidad del producto enviado al cliente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios mds importantes que ¢l puesto enfrenta, los mismos pucden ser a largo o a corto plazo. Indicar también
los problemas u obstidculos a los que ¢l puesto sc enfrenta habitualmente.

= Producir con 6ptima calidad.
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= Mantener la maquina en Optimas condiciones de 5S, mantenimiento y
productividad.

= Cumplir con el programa de produccién que es asignado, garantizando la
calidad de la produccién, la productividad y el mantenimiento éptimo de la
maquina.

= Operar la maquina, cumpliendo los procedimientos de: productividad, calidad,
seguridad industrial, buenas practicas de manufactura y 5S.

3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos cn infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la més importante a la

menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?) (¢Para qué lo hace?) logro
(¢Cébmo saber que lo
hizo?)
1 Limpiar la maquina, alistar| Iniciar la operatividad de la| Orden de producciéon
el material a utilizar maquina y realizar las
pruebas de las unidades
Solicitar y retirar de Disponer de la materia|Registro de entrega de
bodega la materia prima prima en el lugar de|materia prima de
1 necesaria para cumplir produccién. conversion.
con la orden de
produccién.
Cargar y descargar el Mantener la operaciéon de | Continuidad de horas
1 material de la maquina la maquina maquina
Cumplir en todo momento | Garantizar la continuidad | Reporte de horas
1 las instrucciones dadas del proceso maquinas trabajadas
por el operador
1 Verificar la calidad de la Garantizar la calidad de la| Registro de calidad.
produccién. produccién. Cumplir con lo
estipulado en el plan de
calidad.
2 Colaborar eficazmente en | Mejorar continuamente los | Reporte de hora méaquina
la reduccién de los procesos
tiempos de preparacion
de la méaquina y la
vigilancia de la calidad
obtenida
2 Informar oportunamente Realizar acciones | Reporte diario de
novedades de los preventivas o correctivas novedades
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procesos 0 maquina

1 Cumplir con las politicas,| Cero accidentes. Reportes de numeros de
reglas y procedimientos accidentes. No tener
de Seguridad Industrial. llamados de atencion.
Actuar segun las Buenas Lograr una calidad optima |Inspeccion visual/ no tener

1 Précticas de Manufactura. | de la produccién. llamados de atencién.
Cumplir con la Optimizar los tiempos y Auditorias en sitio,
metodologia de las 5S lograr la calidad esperada |graficos radar e

1 (clasificar, ordenar, en los productos. inspecciones en sitio.
limpiar, estandarizar,
disciplina)

Cumplir con los Realizar las actividades|No tener llamados de

1 procedimientos y politicas | dentro de los parametros|atencion
de la compaiiia, establecidos
Reglamento Interno y
Normas ISO 9001
Participar en el Conocer y soportar el|Orden de reparacion

2 mantenimiento y mantenimiento [¢]

reparacion de la maquina

reparacion respectiva

4.

DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al puesto. Usar las cifras del presupuesto para ¢l afio financicro en curso

Total de personas que depende del puesto

v" Personal subordinado directo:

v Personal subordinado indirecto:

N/A

N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera gue recomiende.

DECISIONES ESPERADAS

RECOMENDACIONES ESPERADAS

= N/A
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6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales cl titular manticne los contactos mas
importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fuera de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propésito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO

e Troqueles-> Técnico en confeccion de e Recibir material.
troqueles

e Ensobrado->Coordinador técnico pragd. e Entregado de material.
Ensobrado

e Bodega de Producto e Entrega de producto.
terminado-> Auxiliar de bodega
producto terminado

7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detlallar los titulos del superior del superior inmedialo, del superior inmediato, otros puestos que dependen del superior

inmediato y los puestos que estan subordinados al titular. Delallar las principales dreas de responsabilidad de los puestos
que dependen del titular.

Gerente de Produccion
de Litografia

v

Supervisor de Pegadoras
de sobres.

'

Operador de Mdquina

:

Ayudante de Maguina
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. El nivel es A = Alto, M = Medio, B = Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
e Conocimientos en industria grafica. B
e Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) B
e Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.
e Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
e Trabajo en equipo A
* Responsabilidad A
s Etica A
 Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
e Manuales M
s Coordinacién viso motriz M
¢ Reproduccién motora B
e Atencion y concentracion B
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

NIVEL DE EXPOSICION
N AYUDANTE OPERADOR
0. PEADORA DE SOBRES NO
BAJO MEDIO
ALTO | Apiica
1 ATROPELLAMIENTO X
2 CAIDA DE ALTURAS X
3 CAIDA DE OBJETOS X
4 CONTACTO CON ELEMENTOS X
CORTANTES
5 EXPLOSIONES X
6 ILUMINACION X
7 |INCENDIOS X
8 RIESGO DE ATRAPAMIENTO X
9 RIESGO ELECTRICO X
10 |RIESGO ERGONOMICO X
11 |RIESGO PSICOSOCIAL X
12 |RIESGO QUIMICO X
13 |RUIDO X
14 |TEMPERATURA X
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OPERADOR DE PEGADORA DE SOBRES FECHA: ENE/2017.
CENTRO DE COSTO: PREPARADA POR: RRHH
REVISADO POR: SUPERVISOR
TECNICO PEGADORA DE SOBRES
LOCALIZACION: SENEFELDER DURAN APROBADA POR: GERENTE RRHH

Firma del Tiular cel puesio

DPTO./DIVISION: LITOGRAFIA

SUBORDINADO A: SUPERVISOR DE TROQUELES Y PEGADORAS

Firma del superior inmediato

Firma del Jefe/Gerente de area

1. PROPOSITO GENERAL

Describir la misién del puesto.

= Cumplir con el programa de produccién que es asignado, garantizando la
calidad del plegado y pegado, la productividad y el mantenimiento éptimo de la
magquina, operar la maquina siguiendo los procedimientos de: productividad,
calidad, seguridad industrial, buenas practicas de manufactura, 5s y normativa
legal vigente.

2. PRINCIPALES DESAFIOS

Describir los desafios més importantes que ¢l pucsto enfrenta, los mismos pueden ser a largo o a corto plazo. Indicar también
los problemas u obstéculos a los que ¢l puesto se enfrenta habitualmente.

* Producir con éptima calidad.
= Mantener la maquina en O6ptimas condiciones de 5S, mantenimiento y

productividad.

* Recibir material de calidad por parte de los procesos productivos anteriores.
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3. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD

Describir con verbos en infinitivo lo que ¢l titular del puesto hace (acciones), para qué lo hace (resultado final esperado) y como
sc sabe si lo ha hecho (formas de medir ¢l logro). Las responsabilidades deben seguir un orden, desde la méds importante a la

menos importante. (1) Alta, (2) Media, (3) Baja

Importancia Acciones Resultado final esperado Formas de medir el
(¢Qué hace?) (¢Para qué lo hace?) logro
(¢Cémo saber que lo
hizo?)
Inspeccionar y evaluar la] Conocer las condiciones| Reporte diario de

1 operaltividad de lajactuales con la que se]novedades.
maquina, asi como el]iniciara la labor.
trabajo que recibe del
operario saliente.

Asegurar que se tiene el
Revisar el sobre de 100% del material para| Registros de Calidad y
1 produccién. producir. productividad.
Alistar el material a
utilizar, chequear que la
orden tenga lodas las
especificaciones y sefialar
la secuencia a seguir.
Verificar que se disponga | Evitar paradas por falla de| Numero de paradas no

1 de la tolalidad de materia maleria prima o insumos. | programadas.
prima acorde a los
requerimientos del sobre
de produccion.

Calibrar la maquina y Producir la orden de Nimero de no

1 tlodos sus componenles produccién cumpliendo conformidades en el
para iniciar la produccion con la calidad requerida proceso.
con una calidad oplima. por el cliente, eliminando

las no conformidades.

1 Realizar prueba de Garanlizar que la maquina | Muesltra de caja firmada
pegado con muestra de se ha calibrado | por el Supervisor
troqueles correclamente.

Asignar lareas para los Realizar la produccion] Registros de Calidad vy

2 ayudantes. adecuadamente. productlividad.

1 Operar la maquina bajo| Minimizar los dafios y las| Registro Produclividad,

las condiciones| horas improductivas de| Cumplimiento de
recomendadas por fabrica| maguina por reparacion. produccidn.
y mantener siempre el
buen funcionamiento de la
misma. Acorde al plan de
calidad

1 Revisar la constantemente | Procesar la orden de]|Registro de produclos
la continuidad de la producciéon. Asegurar a|defecluosos.
entrada y salida de productividad y calidad de | Productividad
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material

la produccion.

Supervisar las labores de
Ayudante de maquina.

Velar por el cumplimiento

de lareas asignadas vy
cuidar que se hagan
correclamente.

Productividad de orden de

produccidén y 5S, registro
de calidad.

Entregar orden de
produccidén procesada

Seguir con la cadena de

proceso respecliva y
acltualizar es status de la

orden de produccion

Ingreso de informacién en
sistema Sigma

Llenar los registros Mantener la cadena de] Registros de calidad,
correspondientes al area informacién y llevar un| horas improduclivas,
(calidad, horas registro de la calidad del| novedades diarias y

improduclivas, novedades
diarias y productividad).

trabajo del operario.

productlividad.

Ingresar al Sigma el
trabajo realizado,
detallando horas tiro,
horas cambio, asi como
horas improduclivas
dentro de los conceplos
correspondientes.

Tener informaciéon real y
oportuna en el sistema.

Daltos en el Sigma.

Cumplir con el
mantenimiento de usuario
programado y
recomendado por fabrica.

Garanlizar el buen estado
de la maquina.

Horas de limpieza y
lubricacién de maquina.

Entregar la maquina en
funcionamiento al
compafero del siguiente
turno.

Evitar pérdidas de ltiempo,
mejorar produclividad.

Reportles de novedacdes
diarias y horas
improduclivas.

Cumplir con las politicas,
reglas y procedimientos
de Seguridad Industrial.

Cero accidentes.

Reportes de numeros de
accidentes. No tener
llamados de atencion.

Actuar segun las Buenas
Praclicas de Manufactura.

Lograr una calidad optima
de la produccion.

Inspeccion visual/ no tener
llamados de atencion.

Cumplir con la
metodologia de las 5S
(clasificar, ordenar,
limpiar, estandarizar,
disciplina).

Optimizar los liempos y
lograr la calidad esperada
en los produclos.

Aucditorias en sitio,
graficos radare
inspecciones en sitio.

Cumplir con los

procedimientos y politicas
de la compaiiia,

Reglamento Interno y
Normas ISO 8001

Realizar las aclividades

dentro de los paramelros
establecidos

No tener llamados de

atenciéon

Participar en el
mantenimiento y
reparacion de la maqguina

Conocer y soportar el
mantenimiento o
reparacion respecliva

Orden de reparaciéon
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4. DIMENSIONES

Indicar los datos numéricos actualizados que sc aplican al pucsto. Usar las cifras del presupuesto para cl afto financicro en curso
Total de personas que depende del puesto
v' Personal subordinado directo: 1

v" Personal subordinado indirecto: N/A

OTRA INFORMACION RELATIVA A LA GESTION SI LA TUVIERA

(Ejemplo: ventas anuales, compras anuales)

N/A

5. AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

Definir el limite de autoridad conferida indicando qué decisiones se esperan del mismo y cudles se espera que recomiende.

DECISIONES ESPERADAS RECOMENDACIONES ESPERADAS

= Dar visto bueno al troquelado * Que se normalice y se realice
prueba de pegado

6. RELACIONES DE TRABAJO

Enumerar los titulos de las personas, departamentos y organizaciones con las cuales el titular mantiene los contactos més

importantes. Esto comprenderd contactos dentro y fuera de la empresa. Describir brevemente la naturaleza o propésito de tales
contactos. No incluir jefes ni subordinados.

CONTACTOS MAS IMPORTANTES NATURALEZA O PROPOSITO
e Troqueles-> Técnico en confecciéon de e Consullas de la salida de los
troqueles troquelados, recibir material para

procesarlo en las maquinas

e Mantenimiento-> Técnico en e Reparacion y mantenimiento de
mantenimiento maguina
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7. RELACIONES ORGANIZACIONALES

Detallar los titulos del superior del superior inmediato, del superior inmediato, otros puestcs que dependen del superior
inmediato y los pueslos que estan subordinados al litular. Detlallar las principales dreas de responsabilidad de los puesios
que dependen del titular.

Gerente de Produccion de
litografia

A

Supervisor de Pegadoras de
sobres.

Opcrador de Pegadora

Ayudante de Mdguina
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8. RECURSOS DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

Describa las competencias que el cargo requiere. Elnivel es A = Alto, M = Medio, B » Bajo

ESCOLARIDAD NIVEL.
e Formacién académica: Minimo Bachiller A
CONOCIMIENTOS. NIVEL.
 Conocimientos en industria grafica. B
 Conocimiento en buenas practicas de manufactura (BPM) B
e Metodologia 5s B
EXPERIENCIA NIVEL.
e Minimo 1 afio B
COMPETENCIAS GENERALES NIVEL.
e Trabajo en equipo A
* Responsabilidad A
¢ Etica A
« Puntualidad A
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
e Manuales M
e Coordinacién viso motriz M
e Reproduccién motora B
B

e Atencién y concentracion
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9. FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO.

OPERADOR PEADORA DE

NIVEL DE EXPOSICION

o SOBRES NO
BAJO | MEDIO | ALTO | apLica
1 | ATROPELLAMIENTO X
2 | CAIDA DE ALTURAS X
3 | CAIDA DE OBJETOS X
4 |CONTACTO CON ELEMENTOS "
CORTANTES

5 |EXPLOSIONES X

6 |ILUMINACION X

7 |INCENDIOS X

8 |RIESGO DE ATRAPAMIENTO X X

9 |RIESGO ELECTRICO X

10 |RIESGO ERGONOMICO X

11 |RIESGO PSICOSOCIAL X

12 |RIESGO QUIMICO X

13 |RuIDO X

14 | TEMPERATURA X
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