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Descripcion y Andlisis de Cargos y Establecimiento de procesos de seleccion de Personal de la
organizacion Piscifactoria El Diviso Ltda.

INTRODUCCION

El presente trabajo Descripcion y analisis de cargos y establecimiento de
procesos de seleccion de personal de la organizacion piscifactoria el diviso Ltda.
Consiste en el levantamiento de los perfiles de puestos de trabajo de la organizacion, y
elaboracion del proceso de seleccién de personal que deberia llevar a cabo, todo esto
realizado con el apoyo y colaboracidn de los empleados y directivos de la empresa.

En el trabajo encontraremos un breve diagnostico sobre el estado actual del area de
recursos humanos de la empresa, y partiendo de esto se continda con el analisis y
posterior descripcion de los puestos de trabajo que dara como resultado el perfil de
puesto de trabajo. Por ultimo encontraremos el proceso de seleccion de personal
propuesto para la empresa.

Con el desarrollo de la pasantia el estudiante se enfrentara a un problema dentro de
una organizacion, y con la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante la
carrera se dard solucidn a éste, obteniendo experiencia que le servira posteriormente
para su vida laboral.
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Descripcion y Andlisis de Cargos y Establecimiento de procesos de seleccion de Personal de la
organizacion Piscifactoria El Diviso Ltda.

1. CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En la actualidad el talento humano se ha convertido en un factor estratégico para el
constante mejoramiento de las organizaciones, al estar conformadas por personas y
como consecuencia de sus habilidades, destrezas, competencias, Es de suma
importancia que las organizaciones tengan claros los perfiles de puestos de trabajo y
un proceso de seleccién de personal adecuado que permita contratar personas que
cumplan con los requisitos del cargo y establezcan el talento humano idéneo.

La falta de perfiles de puesto de trabajo, que especifiquen las actividades que se
realizan en cada cargo, las relaciones con otros cargos de la empresa y los
conocimientos y habilidades necesarios para realizar adecuadamente las actividades;
impiden el establecimiento de una estructura organizacional clara, generando
conflictos por la falta de claridad en las relaciones jerarquicas y funcionales entre los
cargos, asi como una baja en la productividad ocasionada por la contratacion de
personal inadecuado, sin los conocimientos y habilidades requeridos para la
realizacion de las actividades.

Por lo anterior se evidencia la importancia del establecimiento de los perfiles de
puestos de trabajo de la organizacion y el proceso de seleccién de personal en la
Piscifactoria El Diviso Ltda. Que permita establecer las responsabilidades de cada
cargo y sus relaciones jerarquicas y funcionales, asi como también las habilidades,
conocimientos y aptitudes que deben tener las personas que deseen ocupar el cargo, y
los procesos que se deberian seguir para seleccionar y contratar a las personas mas
idoneas para que ocupen los cargos de la organizacidn.

1.1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

En la actualidad la Piscifactoria El Diviso LTDA. No cuenta con un manual de funciones
de los puestos de trabajo y procedimientos idéneos para la seleccidn de las personas
mas indicadas para el buen desarrollo de las responsabilidades de cada puesto de
trabajo.

12
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Descripcion y Andlisis de Cargos y Establecimiento de procesos de seleccion de Personal de la
organizacion Piscifactoria El Diviso Ltda.

1.2. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

1.2.2. OBJETIVO GENERAL
Elaborar el perfil de puestos de trabajo y proponer el proceso de seleccion de personal
para la empresa piscifactoria el diviso Ltda.
1.2.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS
<4 Realizar diagndstico del area de Recursos Humanos.
<4 Recopilar la informacioén necesaria para el analisis del puesto de trabajo.
<4 Realizar el Analisis de puestos de trabajo.
<% Elaborar la Descripcidn de los puestos de trabajo.

<4 Disefar el proceso de seleccion de personal.

13
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Descripcion y Andlisis de Cargos y Establecimiento de procesos de seleccion de Personal de la
organizacion Piscifactoria El Diviso Ltda.

1.3. MARCO REFERENCIAL
1.3.2. ANTECEDENTES

La trucha arcoiris es originaria de los rios y lagos de Norte América, al oeste de las
Montafias Rocosas, este pez ha sido introducido en todo el mundo debido a su
facilidad para adaptarse a otros medios, por lo cual es utilizado en la pesca deportiva,
y es apetecido por su suculenta carne. La trucha arcoiris es un pez muy llamativo, y
posee colores que varian segin su habitad, edad y reproduccion. Generalmente tiene
un color azul verdoso, o amarillo verdoso con una linea rosa en cada lado. La trucha es
miembro de los salmoénidos, y al igual que ellos puede alcanzar un buen tamafio. Su
tamafio medio se encuentra entre 51-71 centimetros de longitud y un peso medio de
3.6 kilogramos, aunque se han encontrado especimenes que llegan a medir 120
centimetros y alcanzan hasta 24 kilogramos'.

La llegada de la trucha arcoiris a Colombia se remonta al afio 1939, en donde se trae
como parte de un proyecto de repoblacién de especimenes en rios y lagos de Boyaca.
Hasta el afio 2009 se contaban mas de 89 granjas industriales dedicadas a la
truchicultura de alta producciéon y ocupaba el cuarto lugar de importancia en la
acuicultura comercial en Colombia. El conjunto de tilapia, camar6n, cachama, y
trucha, representaba el 96% de la produccién acuicola comercial en Colombia, en
donde la trucha representaba el 11.6% de la produccion comercial.?

En el afio de 1980 el sefior Alvaro Duefias Lehman funda la empresa piscifactoria el
diviso Ltda. Desde sus inicios la empresa se ha dedicado a producir trucha arcoiris
para el consumo humano. A partir del afio 1990 se comenzd a exportar trucha a
Europa y Estados unidos, y en la actualidad se exportan aproximadamente 450
toneladas de trucha siendo Alemania el pais al que mas se exporta.

Las buenas practicas de acuicultura de la empresa han procurado excluir
absolutamente la utilizaciéon de productos quimicos, medicamentos veterinarios y las
hormonas. Su respeto y preocupacién por los recursos naturales garantiza una
produccién sostenible para los afnos venideros. Toda la tecnologia utilizada es
propiedad de la piscifactoria el Diviso Ltda. Y es administrada por un experimentado

ITrucha arcoiris. Seccién Animal. National Geographic. Fox International Channel. Spain. [Portal en linea].
http://www.nationalgeographic.es/animales/peces/trucha-arcoiris

2 Trucha Arcoiris en Colombia: estructura y costos de produccién. Boletin semanal No. 13 Vol.5. 26 de Mar. al. 1 de Abr. 2009.
Corporacién  Colombiana  CCI Ministerio de agricultura y desarrollo rural. Bogotd D.C, Colombia.
http://www.cci.org.co/cci/cci_x/datos/BoletinesIncoder/Mensual /BolAgo2009.pdf
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Descripcion y Andlisis de Cargos y Establecimiento de procesos de seleccion de Personal de la
organizacion Piscifactoria El Diviso Ltda.

equipo de profesionales. Mas de 80 empleados de comunidades rurales han
encontrado una oportunidad de hacer una buena vida sin tener que migrar a zonas
urbanas. La piscifactoria el diviso en la actualidad se encuentra realizando una
reforestacion de la cuenca del rio las piedras como parte de su programa de
responsabilidad social.

1.3.3. INFORMACION GENERAL

Tabla 1. Informacién General de la Organizacion

Nombre Piscifactoria El Diviso Ltda.

NIT 890318270-8

Oficina principal: Cali, Valle del Cauca, en la Carrera 38 #4C-21 Barrio
Direccién Santa Isabel.
Planta de produccidn: Vereda Quintana, Popayan, km 16.

Ciudad: Cali, Popayan.

Telefax: (2) 558 1862

Email: luz.echeverry@eldiviso.com
Representante legal Juan Manuel Duefias Barajas
Identificacién: 16.597.667

Fuente: Elaboracién propia de la investigaciéon

1.3.4. PLATAFORMA ORGANIZACIONAL

MISION

Ser lideres en la produccién y comercializacion de Trucha Arco Iris, satisfaciendo las
necesidades del consumidor con responsabilidad frente a los socios, trabajadores,
clientes, medio ambiente y sociedad.

VISION

Ofrecer al mercado otras lineas de productos alimenticios saludables, nutritivos e
inocuos, algunos derivados de la trucha y llegar a ser una Empresa soélida

15
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econdmicamente que pueda ofrecer suficientes puestos de trabajo a una zona
tradicionalmente deprimida constituyéndose asi en un polo de desarrollo regional.

POLITICA DE CALIDAD

<% Piscifactoria el Diviso Ltda. Estd comprometida con la calidad y el mejoramiento
continuo de sus productos; cumpliendo con las necesidades de los clientes
contando con un personal capacitado y responsable con la Organizacidn.

4 Producimos trucha Arco Iris en diferentes presentaciones que satisfacen a
nuestros consumidores, pues es un alimento nutritivo, saludable e inocuo. La
trucha que se cultiva y procesa puede considerarse como un producto organico,
libre de tratamientos quimicos.

<% Evaluamos y mejoramos la efectividad de nuestros procesos adecuandolos a las
necesidades de nuestros clientes y posibilidades de nuestros trabajadores y

proveedores.

4 Nos esforzamos por hacer dia a dia mejor nuestro trabajo en cada uno de los
procesos de nuestra responsabilidad.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Para asegurar la produccién y comercializacién de la Trucha Arco Iris, y de acuerdo
con la politica de calidad, la Empresa se compromete con el logro de los siguientes
objetivos:

= Mejorar en forma continua el grado de satisfaccion de los clientes.

= Mejorar continuamente los procesos productivos.

» Mantener en condiciones 6ptimas de funcionalidad todas las etapas del proceso y
comercializacion de la trucha.

* Formar y mantener personal competente en todas las labores relacionadas con el
negocio.

16
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1.3.5. LOGOTIPO DE LA ORGANIZACION

Grafico 1. Logotipo de la organizacién

Fuente: Piscifactoria El Diviso

1.3.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La piscifactoria el Diviso Ltda. Cuenta con una planta de personal de 80 empleados los
cuales estos divididos entre las areas administrativas y las areas operativas. Para el
desarrollo del presente trabajo solo se tomaran las dreas ubicadas en la planta de
produccion, las cuales son el area de produccién, area de procesos y aseguramiento de
la calidad, area de proyectos y mantenimiento y el area de recursos humanos y
administraciéon general de planta. El area de produccion estd conformada por 28
operarios de produccidn, 6 supervisores de produccion y 1 jefe de produccion, El area
de procesos y aseguramiento de la calidad estd conformado por 33 operarios de

17
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procesos y aseguramiento de la calidad, 4 supervisores de procesos y aseguramiento
de la calidad y 1 jefe de procesos y aseguramiento de la calidad, el area de proyectos y
mantenimiento esta conformado por 9 operarios de proyectos y mantenimiento, 1
supervisor de proyectos y mantenimiento y 1 jefe de proyectos y mantenimiento y el
area de recursos humanos y administracion general de planta esta compuesta
solamente por el jefe de este area.

Grafico 2. Organigrama de Piscifactoria El Diviso

Gerente General

s I

| | | | | | | |
Jefe Contabilidad y
Administracion

Asesores Areas
Profesionales

Subgerente - Director Area Operativa

Jefe Procesos y

Jefe Recurso Humano y Aseguramiento

Jefe Proyectos y
Administracién Planta

Jefe Produccion

Oficina Cali ‘ Calidad Mantenimiento
|
Asistentes Asistente Gerencia
Contabilidad (Area Comercial)
1 1 1
n Supervisor
Agstente_ Sahlld Conductorgs Area Supervisores Supervisores Supervisor Prop\’/ectos y
cupacional Comercial Produccién Procesos Aseguramiento Mantenimiento
Calidad
Conductores
.| Representante Conductores Mantenimiento
Ventas Produccién
Oficios Varios - B Operarios O i
Oficios Varios e B i P perarios
Oficina Cali | _' Opeiarics ?,peranos Aseguramiento Proyectos y
Produccién rocesos Calidad Mantenimiento

Fuente: Piscifactoria El Diviso Ltda.

1.3.7. PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

La piscifactoria el diviso Ltda. Se enfoca en producir trucha arcoiris, la cual se
presenta al mercado en cajas de 20 kilos y 5 kilos. Las presentaciones varian entre
tipo de corte, peso y sin pigmentacion o con pigmentacion.

18
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Fotografia 1. Presentacion en cajas

Fuente: Piscifactoria El Diviso

La trucha arcofiris viene en las siguientes presentaciones:

a. Trucha arcoiris entera: Esta presentacion estad disponible sin pigmentacién y con
pigmentacion, y los pesos que se producen dependen del cliente.
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Fotografia 2. Trucha Arcoiris entera

Fuente: Piscifactoria El Diviso

b. Trucha arcoiris corte mariposa: Esta presentacién viene sin pigmentaciéon o con
pigmentacion y el peso varia dependiendo del cliente.

Fotografia 3. Trucha Arcoiris corte mariposa

Fuente: Piscifactoria El Diviso
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c. Trucha arcoiris filete: Esta presentacién consiste en trucha en filete con o sin
pigmentacion, y el peso del filete varia dependiendo del pedido.

Fotografia 4. Trucha Arcoiris Filete

Fuente: Piscifactoria El Diviso

1.4. MARCO TEORICO
El talento humano es el recurso mas importante de las organizaciones por esto es de

suma importancia que las organizaciones destinen tiempo y recursos para
administrar adecuadamente el talento humano de la organizacion.

1.4.2. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administraciéon de recursos humanos o personal es definida por Dessler como “los
conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los aspectos de la «gente» o
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recursos humanos de un puesto administrativo que incluyen: reclutamiento,
seleccidn, capacitacidon, compensacion y evaluacion”3

Chiavenato plantea que la administraciéon de personal debe encargarse de 5 procesos
basicos los cuales los especifica en el siguiente cuadro:

Grafico 3. Los 5 Procesos basicos en la administracién de personal+

Fuente: Chiavenato. 2000. Pagina 159

1.4.3. ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

Con respecto al andlisis de puestos de trabajo encontramos que: “El analisis del puesto
de trabajo es el proceso que consiste en describir y registrar el fin de un puesto de
trabajo, sus principales cometidos y actividades, las condiciones bajo las que estas se
llevan cabo y los conocimientos habilidades y aptitudes (CHA) necesarios”>. También
encontramos otras definiciones como:

3 Dessler, Gary. Administracion de personal. 6 Ed. México. Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. p. 2.

4 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 5 Edicién. Bogota D.C., Colombia.. Mc. Graw Hill Interamericana
S.A., 2000. Pagina 159.

SDOLAN, Simén L. VALLE CABRERA, Ramén. JACKSON, Susan E. SCHULER RANDALL, S. La gestion de los recursos Humanos:
“Cémo atraer, retener y desarrollar con éxito el capital humano en tiempos de transformaciéon” Mc Graw Hill. 3° Edici6én. 2007.
Pagina 57.
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“El procedimiento para determinar las tareas y requisitos de aptitudes de un puesto y
el tipo de personas que se deben contratar”®

“El andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacién, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser
desempefiado de manera adecuada”’

“Es el procedimiento por el cual se determinan los factores de requisitos intelectuales,
fisicos, responsabilidades y condiciones de trabajo de las personas que deben ser
contratadas”®

1.4.4. IMPORTANCIA DEL ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

Ademas de servir de ayuda para tomar decisiones concernientes a la seleccidn,
promocion, evaluacion del rendimiento, también aporta a la organizacién la base para
el establecimiento y reevaluacion de los siguientes temas concernientes a la
organizacion:®

a. “Estructura de la organizaciéon: Ayuda a decidir de qué forma debera dividirse el
conjunto total de tareas de la organizacion en unidades, divisiones,
departamentos, unidades de trabajo, etc.

b. Estructura de los puestos de trabajo: Ayuda a decidir de qué forma deberan
agruparse los trabajos en puestos y familias de puestos.

c. Grado de autoridad: Ayuda a comprender la forma en que se distribuye la
autoridad para la toma de decisiones.

d. Alcance de control: Ayuda a conocer las relaciones de dependencia jerarquica en
una organizacion, asi como la cantidad y tipo de puestos (personas) que estan
bajo las 6rdenes de uno de nivel superior (jefe).

6DESSLER, Gary. Administracién de personal. 6 Ed. México. Prentice-Hall Hispanoamericana, S.a. p. 77.

7 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de recursos humanos. 5 Edicién. Bogot4, Colombia. Mc Graw Hill Interamericana S.A.,
2000. Pagina 333.

SBENJUMEA ARIAS, Martha Luz. Gestién del Talento Humano. Guia didactica y modulo. Facultad de Ciencias Contables,
Econdmicas y Administrativas. Fundacién Universitaria Luis Amigé6. Colombia 2008. Pagina 37.

9DOLAN, Simén L. VALLE CABRERA, Ramo6n.JACKSON, Susan E. SCHULER RANDALL, S.Op. Cit., Pagina 57.
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e. Criterios de rendimiento: Debido a que los criterios de rendimiento se establecen
en relacién al puesto de trabajo, puede evaluarse el rendimiento individual y de

grupo.

f. Redundancia de empleados: El analisis del puesto de trabajo ayuda a determinar
las duplicidades de empleados que se producen durante las fusiones, las
adquisiciones y las reducciones del tamafio de la plantilla.

g. Consejo: Guia a los supervisores y a las personas interesadas a la hora de dar
referencias y preparar historiales para empleados que dejan la organizacién y
buscan un nuevo empleo.”

1.4.5. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

“Lista de tareas, responsabilidades, relaciones de informes, condiciones de trabajo y
responsabilidades de supervisién de un puesto producto de un andlisis de puestos”10

“La descripcion de cargos se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades
del cargo en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el
ocupante necesita cumplir. Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa”11

1.4.6. SELECCION DEL PERSONAL

“El proceso de seleccion comprende tanto la recopilaciéon de informacién sobre los
candidatos a un puesto de trabajo como la determinaciéon de a quien debera
contratarse”12

Chiavenatol3, define la seleccion de personal como “Escoger a entre los candidatos
reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa,
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como
la eficacia de la organizacion”

WDESSLER, Op. cit, p. 77.

11 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de recursos humanos. 5 Ed. Bogotd. McGraw Hill Interamericana S.A., 2000. p. 330-
331

12DOLAN, Simén L, VALLE CABRERA, Ramén. JACKSON, Susan E. SCHULER,Randall S. Op. cit., Pagina 129.

13CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de recursos humanos. 5 Ed. Bogota, Colombia. McGraw Hill Interamericana S.A., 2000.
Pagina 239.
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Importancia de la seleccion del personal
Para Desslerl4 la seleccidn de personal es importante por tres razones:

a. El desempefio del gerente dependera, en parte, del desempefio de los
subordinados. Los empleados que no tengan las caracteristicas adecuadas no se
desempefiaran con eficiencia y, por tanto, el trabajo del gerente se vera afectado.

b. Una seleccién eficiente es importante debido al costo que tiene el reclutar y
contratar empleados.

c. Una buena eleccién es importante debido a las implicaciones legales de hacerla de
manera negligente.

1.5. METODOLOGIA DE TRABAJO

El desarrollo de la propuesta: DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS Y
ESTABLECIMIENTO DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL DE LA
ORGANIZACION PISCIFACTORIA EL DIVISO LTDA., Se realiz6 Unicamente en la
planta de produccién por decisidn de la empresa, y la metodologia se estableci6 de la
siguiente forma:

Etapa I: Elaboracién del diagndstico del area de recursos humanos. En esta etapa se
revis6 como esta establecida el area de recursos humanos, en especial los perfiles de
puestos de trabajo y el proceso de seleccion de personal. El diagnostico se hizo con
una entrevista con el jefe de recursos humanos y administracidn general de planta.

Entrevista con el jefe de . Elaboracién del
Registro de la

recursos humanos y ) ., , diagrama de
. o, informacion del area B
administracién general procesos del area de

de recursos humanos
de planta recursos humanos.

Etapa II: Recoleccion de informacion para la elaboracion del andlisis y descripciéon de
cargos: Esta etapa consistido en el disefio del cuestionario, teniendo en cuenta la

1DESSLER, Op. Cit.Pagina 154.
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informacién que se desea recopilar. Se plantearon los objetivos que se desean cumplir
con la aplicacion del cuestionario, posteriormente se elaboraron las preguntas por
medio de las cuales se consigui6 la informacidn requerida. Por ultimo se realizé la
recoleccion de la informacién, por medio de una entrevista guiada por el cuestionario
elaborado con los empleados de cada area de la empresa.

Planteamiento de

o Elaboracion de las Estructuracioén del
los objetivos del » »

. . preguntas cuestionario
cuestionario

Recoleccién de la
informacion

Etapa III: Se realizd el andlisis de puestos de trabajo. En esta etapa se clasificé la
informacién obtenida de la entrevista con los titulares de cada cargo, para
posteriormente utilizarla en la elaboracién de la descripcién de puestos de trabajo.

Elaborar formato de Realizar borrador Revisiony
descripcién de puestos » de la descripciéon de » complemento del
de trabajo puestos de trabajo borrador con el

supervisor del cargo.

Etapa IV: Se realiz6 la descripcion de puestos de trabajo. De acuerdo a la informacion
recolectada en la etapa anterior se realiz6 la descripcion de los puestos de trabajo. Se
realizé la reunion con el supervisor inmediato de cada cargo en donde se evalué la
descripcion de cada cargo, con el fin de corregir y completar la informacion
recopilada.

Etapa V: Elaborar el proceso de seleccion de personal. En esta etapa se construira el
nuevo proceso de selecciéon de personal.
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2. DIAGNOSTICO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Inicialmente se elaboré un diagndstico del area de recursos humanos, usando como
referencia los procesos bdasicos de la administracion de recursos humanos,
comparandolos con los desarrollados en el area de recursos humanos de la empresa
Piscifactoria el Diviso Ltda. El diagndstico se realizé con la colaboracion del Jefe de
Recursos Humanos y administracion general de planta, quien comparti6 la
informacion sobre el funcionamiento de estos procesos dentro de la organizacion
encontrando lo siguiente:

La descripcién de puestos de trabajo no existe como tal, aunque se encuentra que
existe para el jefe de recursos humanos y administracién general de planta, el jefe de
producciéon, el jefe de proyectos y mantenimiento y el jefe de procesos y
aseguramiento de la calidad, un listado de funciones elaborado por el subgerente de
producciéon donde se encuentran plasmadas las actividades que deben ejercer, y el
supervisor de cada cargo. En el Anexo 1 se encuentra los listados de funciones
existentes. Por otra parte se encontré que cada jefe de area conoce cada una de las
actividades que realizan los empleados de su area y existe un mapa de procesos
general de la planta de produccion. La empresa no cuenta con los perfiles de puestos
de trabajo de cada cargo existente.

El proceso de seleccidn de personal, no se encuentra plasmado en un documento, mas
sin embargo, se encontré que existen unos pasos que se siguen recurrentemente, los
cuales se describen a continuacién:

a. El jefe de area, en coordinacion con su supervisor revisan la produccion de esta
area, y teniendo en cuenta las metas planteadas evidencian la necesidad de
aumentar la planta de personal de esta area.

b. Se hace una revision del archivo de hojas de vida existentes en la empresa, y en
caso de existir un buen empleado, se convoca a una entrevista. Ademas entre el
personal de planta se recoge informacién de personas de la regién que estén
interesadas en trabajar, y se les solicitan las hojas de vida. En la empresa se da
prioridad a familiares de empleados de la empresa, o personas de la regiéon que
sean conocidos por los empleados y referenciados por ellos.

c. Después de recibir las hojas de vida, se realiza un estudio y revisién de las mismas.
Por lo general se recibe el formato minerva de hoja de vida, se realiza una revision
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con el fin de que estén llenos la mayor cantidad de datos posibles de la hoja de
vida, y si hace falta informacion se devuelve y se pide que se complete, ademas que
esté anexa la fotocopia de la cedula de ciudadania y si es posible, fotocopia del
carnet de salud. Se estudia la hoja de vida, y se hace una investigacién entre los
empleados de planta sobre los antecedentes del empleado y si es “trabajador”. Se
convocan los candidatos a una entrevista con el jefe de drea y se remiten las hojas
de vida al jefe de recursos humanos y administracion general de planta con un
visto bueno del jefe del area que hace el requerimiento.

d. El jefe de recursos humanos y administracion general de planta, indaga sobre los
antecedentes de la persona y verifica las referencias personales y laborales, se
verifica la veracidad de la hoja de vida y la documentacién anexa. Después procede
a dar un visto bueno a las hojas de vida de los candidatos adecuados.

e. La hoja de vida con documentacién anexa de las personas elegidas se envia a la
oficina principal en Cali para la elaboracién del contrato, afiliaciones a EPS y ARP,
este proceso toma alrededor de 15 dias. Al estar listo el papeleo se le informa al
empleado la fecha de comienzo. Paralelamente se remite al candidato
seleccionado, al médico, para que se realicen los examenes médicos pertinentes, y
se realice el expediente médico de ingreso.

f. El primer dia de trabajo se realiza una induccion a los nuevos empleados, la cual es
llevada a cabo por el jefe del area, y consiste en explicarle cual es su trabajo y como
lo debe desarrollar, ademas de presentarle al resto del personal, y ensefiarle las
instalaciones de la planta de produccidn.

Una de las actividades fundamentales de administracion es la supervisiéon y buen
manejo de planillas de asistencia de los empleados. Se realiza el manejo de planillas de
asistencia, en donde se revisa diariamente la asistencia de los operarios por parte de
los diferentes jefes de area. Quincenalmente son revisadas con el fin de verificar
inasistencias por los diferentes motivos estipulados por ley y por la empresa y de
verificar la aplicacion de trabajo adicional y turnos. Dentro de los motivos estipulados
encontramos los permisos personales, permisos médicos, incapacidades, faltas,
licencias o suspensiones. Estas planillas son enviadas a la oficina principal en Cali con
el fin de la liquidacion y elaboracion de los comprobantes de pago.

Pago de Nomina: El jefe administrativo y de RR.HH. recibe de la oficina principal los
comprobantes de pago con los respectivos cheques, y la lista de las personas y
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comprobantes de quienes se le debe pagar en efectivo; se llama al personal a la oficina
de administracion para que reciban su respectivo pago. Finalizado el pago a todos los
empleados se envian nuevamente los comprobantes firmados a la oficina principal en
Cali.

Se verifica la correcta aplicacion del reglamento interno de trabajo y de las sanciones
disciplinarias. Manejo y actualizacidn de base de datos de empleados que comprende:
asuntos de salud ocupacional, asi como otros eventos de comportamiento y disciplina,
y en general su H.V. (reporte de faltas disciplinarias, sanciones y correctivos
disciplinarios, informacién sobre licencias personales, entre otros). Y por ultimo se
atienden los reclamos de los operarios, y se realiza el debido tramite ante las oficinas
principales.

Desarrollo del Programa de salud Ocupacional, el cual es ejecutado con soporte de
Aprendiz SENA en Tecnologia en Salud Ocupacional.

Por otra parte se maneja lo correspondiente a la salud ocupacional de la empresa.
Centrandose especialmente en el bienestar de los operarios, seguridad en su trabajo y
el cumplimiento de normas establecidas.

De especial interés el manejo de base de datos de operarios con respecto a salud
ocupacional donde se almacenan exdmenes médicos ocupacionales de ingreso,
periddicos y de retiro; al igual que su historial de A.T. y E.P. incapacidades y
estadisticas sobre los mismos.
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Grafico 4. Procesos del area de recursos humanos de la Piscifactoria El Diviso Ltda.
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3. DESARROLLO DEL TRABAJO

En este capitulo encontraremos el desarrollo de los objetivos correspondientes a los
perfiles de puestos de trabajo y el proceso de seleccién, partiendo del proceso que se
realizara para la recopilacion de la informaciodn, el posterior analisis de la informacion,
la elaboracion de la descripcién de puestos de trabajo, y finalmente el proceso de
seleccidn de personal recomendado para la empresa.

3.1. RECOPILACION DE LA INFORMACION

Para realizar la recopilacion de la informacidn se disefi6 el cuestionario, teniendo en
cuenta la informaciéon que se deseaba recolectar. Posteriormente se realiz6 una
entrevista con los empleados, la cual fue orientada por el cuestionario que
anteriormente fue elaborado. El fin de realizar una entrevista guiada fue el de poder
aclarar las respuestas suministradas por los titulares de los cargos.

3.1.1. Diseiio de la encuesta.

Para el disefio de la encuesta primero se plantearon los objetivo que queriamos
cumplir con su aplicacién, después se plantearon las preguntas que se harian con el fin
de recolectar la informacion y finalmente se procedi6 a estructurar el cuestionario.

3.1.1.1. Objetivos del cuestionario.

Para la elaboracion se plantearon los objetivos que queriamos conseguir con la
aplicacion de la entrevista. Los objetivos planteados son:

= Identificacién del puesto de trabajo

» [dentificar el objetivo del puesto de trabajo.

» Identificar las funciones que se realizan en el cargo

» [dentificar la supervisién que ejerce sobre otros cargos.

= [dentificar la relacién que tiene el empleado con otras areas de la empresa

» Identificar los riesgos que corre el empleado en el desarrollo de las actividades del
cargo.

» Identificar los requisitos generales del puesto de trabajo.
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3.1.1.2. Objetivos del cuestionario.

Con los objetivos planteados se procedié a formular las preguntas, por medio de las
cuales conseguiriamos la informacién necesaria para poder cumplir los objetivos del
cuestionario.

1. ;Nombre del puesto que desempenia?

2. ;Nombre del area al que pertenece?

3. (Nombre del puesto de supervision mas inmediato?

4. ;Cudl es el objetivo general de su puesto de trabajo?

5. ;Cuales son las actividades que realiza en la empresa?

6. ;Presenta informes como parte de su trabajo? ;Qué tipo de informes prepara y
cuando los prepara?

7. :Diga que puestos tiene bajo su supervision?

8. ;/Qué relacion tiene con otros puestos de la empresa?

9. ;Cudles son los riesgos que corre en el desarrollo de las actividades?

10. ;Cual es el nivel minimo de estudios que requiere para realizar su trabajo?

11. ;Qué tipo de experiencias previas y cuantos afios de experiencia necesita para
desarrollar el trabajo?

12. ;Cuales son las habilidades y aptitudes que requiere para realizar su trabajo?

3.1.1.3. Cuestionario.
Por ultimo se procedi6 a elaborar el cuestionario, dividiéndolo en grupos de

preguntas que estuvieran enfocadas en responder cada uno de los objetivos del
cuestionario.

Tabla 2. CUESTIONARIO ANALISIS DE PUESTOS

PISCIFACTORIA EL DIVISO LTDA.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. ;Nombre del puesto que desempefia?

2. ;Nombre del area al que pertenece?
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3. (Nombre del puesto de supervisiéon mas inmediato?

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

4. ;Cudl es el objetivo general del puesto de trabajo?

C. FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

5. Diga cuales son las actividades que realiza en la empresa.

6. ;Presenta informes como parte de su trabajo? ;Qué tipo de informes prepara y
cuando los prepara?

D. SUPERVISION

7. :Diga que puestos tiene bajo su supervision?

E. COORDINACION

8. ;Qué relacion tiene con otros puestos de la empresa?

F. RIESGOS

9. ;Cuadles son los riesgos que corre en el desarrollo de las actividades?

G. REQUISITOS

10. ;Cual es el nivel minimo de estudios que requiere para realizar su trabajo?

11. ;Qué tipo de experiencias previas y cuantos afios de experiencia necesita para
desarrollar el trabajo?
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12. ;Cuales son las habilidades y aptitudes que requiere para realizar su trabajo?

13. ;Adicionales?

3.1.2. Recoleccion de la informacion

Para recolectar la informacién se cité a los mejores empleados por cada cargo, y se
procedié a comenzar la entrevista con cada empleado, utilizando como guia de
entrevista el cuestionario que previamente se habia elaborado. La finalidad de esta
metodologia era evitar que los empleados de la empresa por motivos de pena, bajo
nivel académico, no saber leer ni escribir o pereza, contestaran mal las preguntas, o no
las contestaran y simplemente botaran el cuestionario. La metodologia anterior
también permitiria que se diera un dialogo fluido entre el entrevistador y el
entrevistado; gracias esto se dio una relaciéon de confianza y se obtuvo muy buenas
respuestas con respecto a las preguntas formuladas.

En el ANEXO 02 se encuentran las cartas firmadas por cada jefe de area en donde
certifican que el proceso anteriormente descrito fue elaborado al pie de la letra.

3.2. ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

Para realizar el analisis de puestos de trabajo se elabord el formato donde va a ser
consignada la informacién recolectada de cada puesto de trabajo. El formato esta
dividido segun los objetivos planteados en la etapa del disefio del cuestionario, de tal
forma que las respuestas de cada pregunta tengan un lugar especifico en cada parte
del formato de la descripcién de puestos de trabajo. El formato resultante quedo asi:
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Tabla 3. Formato para la Descripcion de los Puestos de Trabajo

IDENTIFICACION

Denominacion del puesto:
Area:
Supervisor inmediato:

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

En esta parte se consigna la informacion respectiva al objetivo del puesto de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Actividades correspondientes a cada puesto de trabajo especifico.

COORDINACION

Relaciones que tiene cada puesto de trabajo con otras areas de la empresa

SUPERVISION

Cargos que tiene bajo su supervisiéon

Riesgos

No

Al Medi Baj
to edio ajo Aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiacién ionizante,
radiaciéon no ionizante, temperaturas altas, temperaturas
bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo bioldgico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra de
gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales: Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, Ordenes
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presién, equipos defectuosos,
herramienta defectuosa, herramienta inapropiada, vehiculos
sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas, Interruptores

35

——
| —



Descripcion y Andlisis de Cargos y Establecimiento de procesos de seleccion de Personal de la
organizacion Piscifactoria El Diviso Ltda.

Riesgos

No

Alt Medi Baj
o edio ajo Aplica

defectuosos, Tableros sin proteccién, Tableros sin identificar,
Sobrecarga de circuitos, Equipos sin polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras  peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos
obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos
inestables.

Riesgo de incendio y explosion: Extintores ocultos,
Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,
Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos.

REQUISITOS GENERALES

e Estudios: Formacién minima que se requiere.

e Experiencia laboral: Tipo de experiencia y tiempo minimo de la experiencia laboral

e Habilidades: capacidad necesaria para realizar una labor especifica.

e Adicionales: conocimientos adicionales necesarios para realizar el trabajo.

Fuente: Elaboracién propia

Después de elaborar un borrador de la descripcién de puestos de trabajo, y los
requisitos, se procede a revisar cada perfil con el supervisor inmediato del cargo para
verificar la informacion consignada en el formato, y revisar que no falte informacion, y
en caso de que falte informaciéon completarla con ayuda del supervisor inmediato.
Después la informacion es presentada al jefe de cada area.
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3.3. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

A continuacién encontramos la descripcion de puestos de trabajo, resultado de la
entrevista realizada con los empleados de la empresa, en donde se utiliza como guia el
cuestionario anteriormente elaborado, y el posterior analisis de las entrevistas.

En la descripcion de puestos de trabajo se encuentran los datos de identificacién de
cada puesto como la denominacién del puesto, el drea a la que pertenece y el puesto
que lo supervisa. También estd consignado lo referente al objetivo de cada puesto, la
descripcion detallada de cada una de las actividades del puesto, las relaciones que
tiene cada puesto con otras areas de la empresa, la supervisiéon que recibe y la que
ejerce, los riesgos a los cuales se estad sujeto con el desarrollo de las actividades del
puesto, y por ultimo contiene los requisitos minimos que debe tener un candidato
para ejecutar exitosamente las actividades y responsabilidades del cargo.

Tabla 4. Administracion General de Plante y Jefe de RRHH

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Administracién general de plantay jefe de recursos humanos
Area: Area administrativa.
Supervisor inmediato: Gerente general.

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar el funcionamiento permanente de Planta de Produccién, administracién del recurso
humano, y la promocién y prevencién en salud y accidentes de trabajo (S.0.)

FUNCIONES DEL PUESTO

Reclutar y preseleccionar, el personal para las plantas de produccién, planta de procesos, y area de
proyectos y mantenimiento. Verificar la informacién suministrada y rechazar o remitir los
candidatos preseleccionados al respectivo jefe de area para la segunda entrevista. Si es
seleccionado, reunir la documentacién de soporte y enviarla al departamento de contabilidad para
el proceso final de contratacién.

Controlar la vigencia de los contratos a término definido; comunicar oportunamente por escrito
las fechas de vencimiento de los contratos de trabajo al departamento de contabilidad para la
liquidacién y desafiliacion de los sistemas de salud y pensién.

Comunicar oportunamente por escrito al empleado la finalizacién del contrato de trabajo. (minimo
30 dias calendario)

Validar las planillas de asistencia de todo el personal de planta y enviarlas al departamento de
contabilidad.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Comunicar por escrito al personal que incurra en faltas al reglamento de trabajo; sancionar de
acuerdo a las directrices de la gerencia. Comunicar oportunamente estas sanciones al
departamento de contabilidad y dejar copia en el archivo del empleado. Mantener un archivo
actualizado de novedades para cada empleado de la planta.

Desarrollar, implementar y ejecutar el programa de salud ocupacional para el personal de la planta
de produccidn.

Mantener la comunicacion y realizar las gestiones necesarias ante las entidades gubernamentales
locales (Popayan, Cauca) para cumplir con la normatividad vigente en relacién a las operaciones
propias de la empresa. Igualmente servir de puente con la comunidad circundante a la empresa.

Administrar las ventas directas en planta, de acuerdo a las directrices de la gerencia.

Administrar las compras directas en planta, de acuerdo a las directrices de la gerencia

Las demas funciones que le asigne la gerencia.

COORDINACION

El jefe de recursos humanos y administraciéon general de planta coordina con el jefe de procesos y
aseguramiento de la calidad, jefe de proyectos y mantenimiento y el jefe de produccidn, en lo
referente al personal de cada una de estas areas.

SUPERVISION

El jefe de recursos humanos y administracion general de planta, ejerce una supervision indirecta
sobre todo el personal de planta, consistente en el adecuado funcionamiento de planta de
produccion, y en caso de existir anomalias al respecto, remitirse al responsable del area en
cuestion, con la finalidad de que se solucione el problema prontamente.

RIESGOS

No

Alto | Medio | Bajo Aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiacién ionizante,
radiacion no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracién.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorgdnicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo biolégico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra de X
gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos psicosociales: Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, oOrdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presién, equipos defectuosos, X
herramienta defectuosa, herramienta inapropiada, vehiculos
sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas, Interruptores
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RIESGOS

No

Alto | Medio | Bajo Aplica

defectuosos, Tableros sin proteccién, Tableros sin identificar,
Sobrecarga de circuitos, Equipos sin polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras  peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos

obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos X
inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos, Extintores

con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes obstruidos, Sin X
camilla o inapropiada, Botiquin incompleto, Sin directorio de

emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Profesional en economia, o administracion de empresas. Conocimiento sobre el manejo
de salud ocupacional y RRHH.

Experiencia laboral: Dos afios en cargos administrativos, con experiencia en manejo de personal,
manejo financiero y contable.

Habilidades: Manejo de computador, Manejo de personal, solucién de conflictos, relaciones
publicas, buena comunicacién oral y escrita, liderazgo, buen manejo de relaciones interpersonales.

Adicionales: Manejo de Excel y Word

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 5. Jefe de Proyectos y Mantenimiento

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Jefe de proyectos y mantenimiento
Area: Area de proyectos y mantenimiento
Supervisor inmediato: Subgerente-director area operativa.

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El jefe de proyectos y mantenimiento se encarga de planear y coordinar las mejoras de las
instalaciones de la empresa para optimizar los recursos con el fin de aumentar la produccion, asi
como adecuaciones de la planta de produccién requeridas por el INVIMA.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar proyectos de mejoramiento, optimizacién y ampliacién de la planta fisica.

Planificar y dirigir el mantenimiento preventivo de los cuartos frios.

Planificar y dirigir los arreglos de la planta fisica evitando, conmocionar el proceso de produccion.

Planificar el mantenimiento, y mejoramiento de la flota de transporte de la empresa.

COORDINACION

El jefe de proyectos y mantenimiento coordina con las areas de produccién y de procesos y
aseguramiento de la calidad para la planificacién y ejecucion de mejoras, mantenimiento y arreglo
de las instalaciones de cada area.
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SUPERVISION

El jefe de proyectos y mantenimiento tiene bajo su supervision los cargos del area de proyectos y
mantenimiento.

RIESGOS

No

Alto Medio | Bajo .
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiaciéon ionizante,
radiacion no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo biolégico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,

posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra X
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, drdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presién, equipos defectuosos, X
herramienta  defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccion, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos

obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos X
inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos,

Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes X

obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,
Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Arquitectura, Ingenieria civil.

Experiencia laboral: 3 afios en cargos similares.

Habilidades: Manejo de software de disefio como AutoCAD, elaboraciéon de planos, maquetas,
habilidad en liderazgo y manejo de personal.

Adicionales:

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 6. Supervisor de Mantenimiento

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Supervisor de mantenimiento
Area: Proyectos y mantenimiento.
Supervisor inmediato: Jefe de proyectos y mantenimiento.

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Bajo la direccidn del Jefe de proyectos y mantenimiento, el supervisor de mantenimiento, se
encarga de realizar mantenimiento de los equipos, herramientas, vehiculos e infraestructura fisica
de la planta de produccidn, asegurando una operacion eficiente y oportuna de éstas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Construir, revisar y arreglar mallas de acorralamiento que son utilizadas en los diferentes tanques.

Construir, revisar y arreglar las rejillas de tanques que son utilizadas para evitar la entrada de
sélidos a los tanques.

Realizar revision, mantenimiento y arreglos menores de los vehiculos de la planta de produccion,
asi como también lavado y limpieza de los mismos.

Manejar el almacén de mantenimiento, llevando un registro escrito de las herramientas existentes
y las herramientas que se dan de baja.

Entregar y recibir las herramientas y llevar un registro escrito de las herramientas prestadas y el
operario que la recibe.

Ayudar y facilitar personal para descarga de camiones con alimento que llegan a la planta.

Ayudar y facilitar personal a su cargo para carga de camiones con el producto que sera exportado.

Instalar y realizar mantenimiento a la poli-sombra de tanques.

Supervisar el trabajo de los operarios de proyectos y mantenimiento.

Programar los turnos de trabajo para los fines de semana. Realizar la programacion de los turnos y
los operarios que realizaran los turnos los fines de semana.

Coordinar la recoleccién de truchinaza. Dirigir la recoleccién de truchinaza cuando los laberintos
este llenos, destinar personal del drea de mantenimiento para que realicen la recoleccién y
transporte de la truchinaza a los lechos de secado y posteriormente el traslado de la truchinaza a
los potreros de la planta.

Realizar mantenimiento de la hidroeléctrica. Revisar y cerciorarse del correcto funcionamiento de
la hidroeléctrica de la planta para realizar los arreglos menores o reportar al jefe de proyectos y
mantenimiento para conseguir un técnico que realice el arreglo.

Coordinar el mantenimiento de las vias internas y externas de la planta de produccién. Destinar
operarios de proyectos y mantenimiento con el fin de realizar mantenimiento de la carretera
interna y la carretera externa de la planta de produccion.

Manejo de los posos de visceras. Destinar personal del area para la recoleccién de visceras, y
traslado al pozo, y construccién de nuevos pozos cuando los existentes estén llenos.

Realizar mantenimiento a la planta de agua potable.

Realizar compras de materiales, repuestos y herramientas que se necesitan en las distintas areas
de la planta de produccién.

Coordinar el trabajo de los puestos subordinados.

Realizar el arreglo de las redes eléctricas de la planta de produccién.

Realizar acompafiamiento a los contratistas de mantenimiento para supervisar el trabajo
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FUNCIONES DEL PUESTO

realizado, facilitar las herramientas necesitadas.

Transportar las basuras recolectadas en el camidn hasta el basurero municipal.

Realizar la induccién a los empleados nuevos

Ensefiar a los empleados como realizar el trabajo.

Desempeiiar otras actividades que le asigne el supervisor o el jefe.

COORDINACION

El cargo de supervisor de proyectos y mantenimiento, debe coordinar con las areas de producciéon
y de procesos y aseguramiento de la calidad para la realizacion de mantenimiento, arreglos, o
mejoramiento de la planta fisica de estas areas.

El supervisor de mantenimiento coordina con el jefe de recursos humanos y administracion
general de planta para la aprobacién de compra de materiales y repuestos de maquinarias y
equipos de la planta de producciéon. También coordina con el jefe de recursos humanos y
administracién de personal sobre el personal del d&rea de mantenimiento.

SUPERVISION

El supervisor de proyectos y mantenimiento es supervisado por el jefe de proyectos y
mantenimiento.
El supervisor de proyectos y mantenimiento supervisa a los operarios de proyectos y
mantenimiento.

RIESGOS

No

Alto | Medio | Bajo .
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiacién ionizante,
radiaciéon no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo biolégico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contrade | X
gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de  trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, O6rdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presidon, equipos defectuosos, X
herramienta defectuosa, herramienta inapropiada, vehiculos
sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas, Interruptores
defectuosos, Tableros sin proteccién, Tableros sin identificar,
Sobrecarga de circuitos, Equipos sin polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion, X
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RIESGOS
Alto | Medio | Bajo N?
aplica
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos
obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos
inestables.
Riesgo de incendio y explosion: Extintores ocultos,
Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes X
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,
Sin directorio de emergencia.
Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Basica primaria

Experiencia: 2 afios en cargos similares como operario de mantenimiento

Habilidades: Liderazgo, dinamismo, proactivo, buenas relaciones interpersonales, trabajo en
equipo.

Adicionales: Preferiblemente tener conocimiento sobre construccidn, lectura de planos, manejo de
herramientas, soldadura, electricidad, refrigeracién y mecanica.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 7. Operario de Proyectos y Mantenimiento

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Operario de proyectos y mantenimiento
Area: Proyectos y mantenimiento.
Supervisor inmediato: Supervisor de proyectos y mantenimiento.

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El operario de proyectos y mantenimiento se encarga de realizar actividades encaminadas a
mantener las instalaciones, maquinaria, equipos herramientas vehiculos e instalaciones fisicas de
la planta de produccién en 6ptimas condiciones para que se desarrolle de manera adecuada cada
uno de los procesos realizados para la obtencion del producto final.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y reparar mallas de acorralamiento.

Reparar, y lavar los vehiculos de la planta de produccién.

Acorralar las truchas del tanque de sacrificio.

Recolectar mortalidad del tanque de sacrificio y transportarla al rea de procesos y aseguramiento
de la calidad.

Descargar los camiones que llegan a la planta con alimento.

Cargar los camiones con el producto que sera exportado.

Instalar y realizar mantenimiento a la poli sombra de los tanques.

Limpiar los laberintos de truchinaza

43

——
| —



Descripcion y Andlisis de Cargos y Establecimiento de procesos de seleccion de Personal de la

organizacion Piscifactoria El Diviso Ltda.

FUNCIONES DEL PUESTO

Transportar los lodos al lecho de secado.

Cargar el camién con la truchinaza seca

Regar truchinaza en potreros.

Realizar mantenimiento a carreteras interna y externa.

Cargar y transportar la mortalidad desechable, desde la zona de acopio hasta el pozo de
biodegradacion.

Realizar mantenimiento a las distintas edificaciones de la planta de produccién, asi como a los
canales de agua. Construir nuevas edificaciones y mejoras en la planta fisica.

Empacar basuras no biodegradables recolectadas en la zona de acopio provisional, cargar las
basuras no biodegradables en el camidn para el transporte hasta el basurero municipal.

Desempeiiar otras actividades que le asigne el supervisor o el jefe.

COORDINACION

El operario de proyectos y mantenimiento no coordina con otra drea de la empresa.

SUPERVISION

El operario de proyectos y mantenimiento es supervisado por el supervisor de proyectos y
mantenimiento.

RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiacién ionizante,
radiaciéon no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo bioldgico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra X
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, drdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presion, equipos defectuosos,

. . . . X
herramienta  defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.
Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos, X
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RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica

Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccion,
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos
obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos
inestables.

Riesgo de incendio y explosion: Extintores ocultos,
Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,
Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Basica primaria.

Experiencia: Ninguna

Habilidades: habilidad en manejo de herramientas

Adicionales: Conocimientos sobre soldadura, mecanica, construccién, lectura de planos.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 8. Jefe de Produccion

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Jefe de Produccion
Area: Produccién
Supervisor inmediato: Subgerente de Produccién

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El jefe de produccidn es el responsable de planear, dirigir y controlar la produccién primaria que
comienza con la recepcién de las ovas de trucha y culmina con la entrega de la cosecha en los
diferentes rangos de peso al drea de procesos y aseguramiento de la calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por la sanidad de los tanques, y en caso de enfermedades realizar tratamiento a las truchas o
designar a la persona que lo va a realizar.

Realizar siembra de ovas, y controlar y supervisar la zona de incubacién y alevinaje.

Programar cosecha. Teniendo en cuenta Las presentaciones de trucha que se necesitan procesar, el
jefe de produccién debe programar la cosecha y programar los tanques y los lotes que seran
cosechados para cumplir con la orden de gerencia correspondiente a la presentaciéon y las
unidades que se necesitan para cumplir con el pedido.

Recibir y corregir las planillas de alimentacién, mortalidad y movimientos proporcionadas por el
supervisor de produccién y registrar la informacién en el software de produccién y llevar el
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FUNCIONES DEL PUESTO

control de los lotes de truchas que estan listos para ser cosechados.

Evaluar la produccién, y el cumplimiento de las metas mensuales correspondientes a la
alimentacidn, y la mortalidad, a partir de los resultados arrojados por el software, con el fin de
identificar las posibles causas del no cumplimiento de las metas, y tomar las acciones respectivas
para corregir el problema.

Recibir y revisar la bitdcora del turno nocturno donde estan las novedades del turno ya sean por
problemas en energia, fallas de cuartos frios, fallas en equipos de sala de incubacién o alevinaje,
novedades de personal por faltas o ausencia o por presentarse borracho; e informar a los
correspondientes el problema para que sea solucionado. Verificar si se realizaron las labores o
actividades que deben realizarse en la noche.

Planificar el recurso humano del area. Organizar eficientemente el recurso humano del area de
produccion para obtener el mayor beneficio posible, ademas el jefe de produccién también se
encarga de planificar las vacaciones de los operarios de producciéon y la aprobaciéon o
desaprobaciéon de permisos o licencias de los empleados, y el manejo de las incapacidades del
personal que tiene a cargo. Solicitar contratacién de personal, realizar evaluacién de hojas de vida,
realizar primera entrevista de trabajo, elecciéon de los posibles candidatos y reportarlos al jefe de
recursos humanos.

Evaluar el trabajo de los empleados bajo su cargo, realizacién de reconvenciones, reporte de
indisciplina por parte de los empleados al jefe de recursos humanos, aconsejar sobre el despido, o
no contratacion de una persona que sera destinada al area de produccidn.

Planificar adecuadamente el personal, los materiales, equipos y recursos fisicos de la planta con el
fin de producir eficientemente.

Manejar el almacén de alimento. Llevar el inventario del alimento de las truchas, y reportarlo al
area de contabilidad.

Realizar el informe de control diario de alimento, informe de cosecha diaria, el informe de
alimento suministrado vs presupuestado. Realizar el reporte mensual de produccién, y el reporte
de siembra.

COORDINACION

El jefe de produccién coordina con el jefe de procesos y aseguramiento de la calidad la cosecha
diaria de materia prima segun tipo de presentacién a procesar.

El jefe de produccién coordina con el jefe de proyectos y mantenimiento para mejoramiento, de
los tanques de cultivo, arreglo y mantenimiento de maquinaria, equipos y herramientas utilizadas
en el area de produccion.

El jefe de produccién coordina con el jefe de recursos humanos y administracién general de planta
para la contratacién y despido de empleados del area de produccién.

SUPERVISION

El jefe de produccidn es supervisado por el gerente de produccidn.

El jefe de produccidn supervisa al supervisor de produccion, el auxiliar de incubacién y alevinaje,
el supervisor nocturno, ademas tiene bajo supervisiéon indirecta a los operarios de produccidn, el
conductor de produccién, y los operarios nocturnos.
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RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacion, radiacién ionizante,
radiacion no ionizante, temperaturas altas, X
temperaturas bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos,
vapores, polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo bioldgico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo  biomecdnico:  Manipulacion de cargas,
movimientos repetitivos, posturas inadecuadas,
sobrecargas y esfuerzos, posiciones extremas (rodillas, X
cuclillas), trabajo en contra de gravedad, trabajo
prolongado de pie, trabajo prolongado sentado.

Riesgos psicosociales: Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, 6rdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo
de alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria
sin guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno
de seguridad, equipos a presidn, equipos defectuosos, X
herramienta defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccién, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos
sin polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin
proteccion, Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos,
Pasillos obstaculizados, Sin salidas de emergencia,
Terrenos inestables.

Riesgo de incendio y explosion: Extintores ocultos,
Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin
incompleto, Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Formacidn universitaria. Profesional veterinario, Biélogo o Zootecnista.

Experiencia: 2 afios de experiencia en areas similares

Habilidades: liderazgo, manejo de personal, buenas relaciones interpersonales, buena
comunicacion escrita y oral, trabajo en equipo, proactivo, motivador.

Adicionales: Tarjeta profesional, para sanidad agropecuaria, conocimientos acerca del cultivo de
trucha arco iris.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 9. Supervisor de Produccion

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Supervisor de produccién
Area: Produccién
Supervisor inmediato: Jefe de Produccién

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El supervisor de produccion tiene como objetivo coordinar y supervisar el trabajo realizado por
los operarios de produccion, asi como apoyar el trabajo de los operarios de produccidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asegurar la ejecucion de las actividades de movimiento. El supervisor de producciéon destinara
operarios a la actividad de movimiento, en la cual se trasladara los peces de un tanque a otro
especifico. Ademas debera anotar el peso total del lote y el nimero total de unidades, y
posteriormente reportar los datos tomados al jefe de produccion.

Destinar operarios de produccién para realizar actividades de selecciéon. El supervisor de
produccion debera informar a los operarios, el tanque que sera seleccionado y realizar control de
calidad para verificar que la clasificacion se realice de manera correcta.

Verificar la alimentacion de las truchas. El supervisor de produccién debera cerciorarse que los
operarios de produccion realicen la alimentacién de cada tanque en las horas establecidas y en la
cantidad necesaria.

Apoyar el trabajo realizado en el drea de produccién cuando halla escases de empleados o la planta
de empleados sea insuficiente para realizar las actividades en caso de exceso de trabajo.

Tomar los datos correspondientes a los movimientos realizados, teniendo en cuenta el lote, el
tanque de origen y el tanque de destino, el peso del lote, la fecha del movimiento y las
observaciones correspondientes.

Asegurar las actividades de cosecha. El supervisor de produccién debera destinar a los operarios
de produccién que realizaran la cosecha, indicandoles el tanque que sera cosechado.

Reportar al jefe de produccién la no asistencia de operarios de produccién, o comportamientos no
deseados.

Desempeiiar otras actividades que le asigne el jefe de Produccidn.

COORDINACION

El Supervisor de Produccién no tiene coordinacién con otra area de la empresa.

SUPERVISION

El supervisor de produccidon es supervisado por el jefe de produccion.
El supervisor de produccion supervisa a los operarios de produccion y el conductor de produccion.

RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica
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RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiaciéon ionizante,
radiacion no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo bioldgico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra X
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, Odrdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presiéon, equipos defectuosos, X
herramienta  defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccién, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos
obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos
inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos,
Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,
Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Basicos

Experiencia: 2 afios de experiencia como operario de tanques en la empresa

Habilidades: liderazgo, proactivo, responsable, trabajo en equipo.

Adicionales: Ninguno

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 10. Encargado de Incubacion y Alevinaje

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Encargado de incubacidn y alevinaje
Area: Produccion
Supervisor inmediato: Jefe de produccion.

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El auxiliar de incubacidon y alevinaje se encarga de cuidar y asegurar el buen desarrollo del
producto en sus primeras etapas, desde la incubacidn hasta la etapa de alevinos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Limpiar los cuartos de incubacién y alevinaje. Mantener el area limpia de basuras, mantener limpia
las rejillas y filtros de agua de las areas de incubacién y alevinaje.

Alimentar los alevinos en las horas correspondientes y en la cantidad necesaria, asi como también
tener en cuenta la temperatura de agua para suministrar el alimento adecuado.

Realizar el movimiento de los alevinos, de un tanque a otro tanque, realizando pesajes y conteo.

Limpiar mortalidad. Limpiar las bandejas de incubacién y los tanques de alevinaje, de ovas y
alevinos muertos, realizando el conteo y pesaje, y su posterior registro.

Manejar el almacén de tanques, realizar la entrega y recepciéon de los insumos, materiales y
equipamientos, utilizados en el drea de produccién.

Llenar las planillas de alimentacién, temperatura del agua en tanques de incubacién y alevinaje,
mortalidad de ovas y alevinos, movimiento de alevinos, llevar el control y registro de inventarios
en el almacén de produccioén.

Registrar en las planillas el caudal de agua entrante a la planta, y las temperaturas del agua de los
tanques.

Desempeiiar otras actividades que le asigne el supervisor o el jefe.

COORDINACION

El auxiliar de incubacién y alevinaje no coordina con otra area de la organizacién

SUPERVISION

El auxiliar de incubacién y alevinaje recibe supervisién por parte del jefe de produccién.

RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacion, radiacién ionizante,
radiacion no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracion.
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RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos,
vapores, polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo bioldgico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,

: X
animales (pelos o plumas).
Riesgo  biomecanico:  Manipulacion de  cargas,
movimientos repetitivos, posturas inadecuadas,
sobrecargas y esfuerzos, posiciones extremas (rodillas, X

cuclillas), trabajo en contra de gravedad, trabajo
prolongado de pie, trabajo prolongado sentado.

Riesgos psicosociales: Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivaciéon, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, ordenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo
de alta concentracidn.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria
sin guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno
de seguridad, equipos a presion, equipos defectuosos, X
herramienta  defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccion, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos
sin polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccién,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos

obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos X

inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos,

Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes X

obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin

incompleto, Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X
REQUISITOS GENERALES

Estudios: Basica primaria

Experiencia: Un afio como operario de produccién.

Habilidades: Delicadeza, Trabajo en equipo, Responsabilidad

Adicionales: Manejo de pesa y gramera.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 11. Operario de Producciéon

IDENTIFICACION

Denominacion del puesto: Operario de Produccién
Area: Produccién
Supervisor inmediato: Supervisor de Produccién

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El operario de produccién se encarga de alimentar, seleccionar, trasladar y cosechar las truchas
para abastecer el area de procesos y aseguramiento de la calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Seleccionar trucha. Clasificar la trucha de cada uno de los tanques de acuerdo al peso y tamaiio.

Realizar movimientos. Mover trucha previamente clasificada y seleccionada a tanques con trucha
del mismo peso y tamafio.

Cosechar trucha. Pescar la trucha de los tanques teniendo en cuenta los rangos requeridos en el
area de procesos y aseguramiento de la calidad y cargarla al camidn de traslado. Realizar pesaje de
la trucha pescada para llevar control de las unidades que han sido pescadas.

Alimentacion de truchas. Alimentar las truchas con la cantidad de alimento y hora respectiva.

Limpiar mortalidad. Realizar la recoleccion de las truchas muertas en los tanques, y transportarlas
a las baterias de recoleccién de residuos biodegradables.

Cargar trucha en el camién para trasladar entre las distintas plantas y hacia el tanque de sacrificio
del area de procesos y aseguramiento de la calidad.

Desempeiiar otras actividades que le asigne el supervisor o el jefe.

COORDINACION

No posee coordinacion con otra area de la organizacion.

SUPERVISION

El operario de produccién es supervisado por el supervisor de produccion.

RIESGOS

Alto | Medio | Bajo | No aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiaciéon ionizante,
radiacion no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracién.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorgdnicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo bioldgico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

——

52

'



Descripcion y Andlisis de Cargos y Establecimiento de procesos de seleccion de Personal de la
organizacion Piscifactoria El Diviso Ltda.

RIESGOS

Alto | Medio | Bajo | No aplica

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra X
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, drdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presiéon, equipos defectuosos, X
herramienta  defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccion, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos

obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos X

inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos,

Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes X
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,

Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Basica primaria

Experiencia: Ninguna

Habilidades: Concentracién, habilidad manual, responsable, trabajo en equipo.

Adicionales: Ninguna

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 12. Conductor de Produccion

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Conductor de produccién
Area: Produccion
Supervisor inmediato: Jefe de produccién
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OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El conductor de tanques tiene como objetivo el transporte de la materia prima hasta el tanque de
sacrificio en forma oportuna y adecuada, y el transporte de alimento concentrado desde la bodega
central hasta las diferentes bodegas satélites en la planta de produccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Trasladar cosecha al tanque de sacrificio. El conductor de produccién debera transportar la trucha
cosechada desde los tanques de las distintas plantas, hasta el tanque de sacrificio donde debera
descargar el producto.

Limpiar la zona de visceras. El conductor de produccién debera recoger los tarros de visceras
depositadas en esta zona y cargarlas en el camidén, transportarlas hasta los pozos de
biodegradacion, depositarlas dentro de estos pozos de biodegradacion, llevar nuevamente los
tarros de las visceras hasta la zona de visceras, para lavarlos y lavar esta zona para que mantenga
siempre higiénica.

Trasladar el alimento de las truchas. Con ayuda de operarios de produccidn, previamente elegidos
por el jefe de produccién, el conductor de produccién debe cargar el camién de alimento en la
bodega de alimento principal, y transportarla en el camién hasta las distintas baterias de
alimentacién que estdn dispuestas en los tanques de cultivo de las distintas plantas de produccién.

Trasladar trucha entre planta 1 y planta 2. El conductor, con ayuda de los operarios de produccion,
debera depositar la trucha, que previamente ha sido pescada por los operarios de produccién, en
los tanques de traslado que tiene el camion, transportarla entre planta 1 y planta 2, y descargarla
en el tanque de destino.

Llenar planilla con consumo de gasolina, kilometraje, y nimero de viajes realizados y motivo del
viaje.

Registrar en planilla los galones de combustible tanqueados en el camidn, el kilometraje en el
momento de realizar el tanqueo y los motivos por los cuales se hace uso del vehiculo.

Velar por el mantenimiento oportuno

Desempeiiar otras actividades que le asigne el supervisor o el jefe.

COORDINACION

El conductor de produccién coordina con el supervisor de mantenimiento para la realizaciéon de
arreglos y mantenimiento del camién.

SUPERVISION

El conductor de produccién es supervisado por el supervisor de produccion.

RIESGOS

Alto | Medio | Bajo | No aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiacién ionizante,
radiacién no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracién.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo biolégico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacidon de cargas, movimientos X
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RIESGOS

Alto | Medio | Bajo | No aplica

repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, drdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presion, equipos defectuosos, X
herramienta  defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccién, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccidn,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos

obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos X

inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos,

Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes X

obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,

Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Basica primaria

Experiencia: Ninguna

Habilidades: Conduccién, proactivo, responsable

Adicionales: Licencia de conduccion.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 13. Supervisor Nocturno

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Supervisor nocturno
Area: Procesos
Supervisor inmediato: Jefe de Produccién
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OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El supervisor nocturno se debe encargar del cuidado de la planta de produccién en horas
nocturnas, y reportar las novedades el jefe de produccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar la temperatura de los cuartos frios a las 7 pm, 11 pm y 3 am, y cerciorarse que estos estén
funcionando correctamente, asi como los compresores.

Vigilar que las rejillas del agua estén limpias, evitando que estas se taponen y no halla suministro
de agua a los tanques.

Revisar las temperaturas del agua en los cuartos de incubacion y alevinaje, alas 9 pm, 1 am y 6 am.
Cerciorarse del correcto funcionamiento de las motobombas, el Schiller de enfriamiento y alarmas
de nivel de agua.

Limpiar rejillas, en caso de presentarse crecientes que traigan basura y taponen los canales de
suministro de agua de la planta.

Revisar que los operarios estén realizando las tareas delegadas de la manera correcta. Y reportar
el ausentismo de los operarios y mal comportamiento.

Supervisar el trabajo realizado por los operarios nocturnos.

Revision de la bocatoma, oficinas, bodegas de almacenamiento, reas de trabajo.

Alimentacion si existe mucho trabajo entonces debe apoyar el trabajo de los operarios nocturnos.

Revisar que las alarmas de los niveles de agua de la zona de ovas y la zona de incubacién funcionen
perfectamente.

Reportar al jefe de produccién el trabajo realizado en el horario nocturno, y las novedades
ocurridas durante el turno nocturno.

Desempeiiar otras actividades que le asigne el supervisor o el jefe.

COORDINACION

El supervisor nocturno no coordina con otra area de la empresa.

SUPERVISION

El supervisor nocturno es supervisado por el jefe de produccién.
El supervisor nocturno supervisa a los operarios nocturnos.

RIESGOS

Alto | Medio | Bajo | No aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiaciéon ionizante,
radiacion no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorgdnicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo bioldgico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).
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RIESGOS

Alto | Medio | Bajo | No aplica

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,

posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra X
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, drdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presion, equipos defectuosos, X
herramienta  defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccién, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos

obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos X

inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos,

Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes X
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,

Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Basica primaria

Experiencia: 2 afios como operario de produccidn.

Habilidades: Responsabilidad, Liderazgo, Proactividad.

Adicionales: Ninguno

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 14. Operario Nocturno

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Operario nocturno
Area: Produccién
Supervisor inmediato: Jefe de Produccién
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OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar trabajos de vigilancia y trabajos de cuidado de la planta de produccién en las horas
nocturnas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Vigilar la planta de produccién

Alimentar las truchas, solo si es programada por el jefe de produccion.

Lavar los tanques, y lavar los exteriores de los tanques para eliminar hongos que ponen el piso
resbaloso.

Recolectar la mortalidad de los tanques.

Alimentar alevinos.

Limpiar mortalidad en la zona de incubacidén y alevinaje, mantener la temperatura constante y el
nivel de agua necesario.

Limpieza de basuras en el drea de produccién.

Atender las crecientes. Limpiar las rejillas de filtrado de agua de los canales de agua, desarenado y
tanques de cultivo.

COORDINACION

El Operario nocturno no tiene coordinacion con otra area de la empresa.

SUPERVISION

El operario nocturno es supervisado por el supervisor nocturno.

RIESGOS

No

Alto | Medio | Bajo -
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiacién ionizante,
radiaciéon no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracién.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo biolégico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra X
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, Odrdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
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RIESGOS

No

Alto | Medio | Bajo .
aplica

seguridad, equipos a presion, equipos defectuosos,
herramienta defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccion, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos

obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos X
inestables.

Riesgo de incendio y explosiéon: Extintores ocultos,

Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes X
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,

Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Basica primaria
Experiencia: Ninguno.
Habilidades: Responsabilidad, liderazgo.

Adicionales: Ninguno

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 15. Jefe de Procesos y Aseguramiento de la Calidad

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Jefe de procesos y aseguramiento de la calidad
Area: Procesos y aseguramiento de la calidad
Supervisor inmediato: Subgerente de Produccién

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Responsable del procesamiento de los pescados y los temas correspondientes a certificaciones de
calidad para la exportacién del producto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, ejecutar y monitorear el procesamiento de trucha y demads producciéon primaria de
acuerdo a las directrices de la gerencia.

Planear, ejecutar y monitorear el programa de aseguramiento de la calidad de acuerdo a las
directrices de la gerencia.

Entrevistar, y elegir a los candidatos posibles para ser contratados, para posteriormente ser
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remitidos al jefe de recursos humanos.

Administrar eficientemente el recurso humano asignado a su area de acuerdo al reglamento de
trabajo y programa de salud ocupacional, para lograr los objetivos planteados en el programa de
produccion presentado por la gerencia.

Comunicar por escrito al jefe de recursos humanos cualquier anomalia en relacién al personal
asignado a su area.

Administrar eficientemente los demas recursos (Insumos, materiales y herramientas) asignados a
su drea.

Preparar y enviar los reportes de produccién requeridos por la gerencia.

Motivar y velar por el bienestar de los operarios del drea de procesos y aseguramiento de la
calidad.

Realizar otras actividades que le asigne la gerencia.

COORDINACION

El jefe de procesos y aseguramiento de la calidad debe coordinar con el area de produccion, con el
area de recursos humanos, con el area de mantenimiento.

SUPERVISION

El jefe de procesos y aseguramiento de la calidad recibe supervision del gerente de produccion.

El jefe de procesos y aseguramiento de la calidad supervisa al supervisor general de procesos y
aseguramiento de la calidad y el auxiliar de aseguramiento de la calidad, ademas realiza una
supervision indirecta a los supervisores de sub-area, y los operarios de procesos y aseguramiento
de la calidad.

RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiacién ionizante,
radiaciéon no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo bioldgico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra X
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, drdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presion, equipos defectuosos, X
herramienta defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
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RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica

Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccion,
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos
obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos
inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos,
Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,
Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X

REQUISITOS GENERALES

Estudios: Profesional en ingenieria de alimentos, ingenieria agroindustrial, administrador de
empresas.

Experiencia: Ninguno.

Habilidades: Liderazgo, buena comunicacién oral y escrita, buen manejo de relaciones
interpersonales, proactivo.

Adicionales: Conocimientos acerca de aseguramiento de la calidad, certificacion HACCP y BPM.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 16. Supervision en Sub-area

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Supervision de sub-area
Area: Procesos y aseguramiento de la calidad.
Supervisor inmediato: Supervisor general

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El supervisor de sub-area se encarga de coordinar el trabajo de los operarios de las distintas zonas
del area de procesos y aseguramiento de la calidad, realizar el control de calidad del producto en
proceso y asegurar que se cumplan las normas de seguridad industrial dentro de esta zona.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar que el personal este realizando el trabajo correctamente.

Realizar control de calidad al producto en proceso verificando que este de buen tamafio, no este
contaminado por bacterias.

Revisar que no exista personal enfermo dentro de las zonas. Si esto ocurre reportarlo a su superior
para que se consigan citas médicas y se retire de la zona de trabajo.

Destinar personal de las zonas para que apoye a personal de otras zonas cuando exista poco
personal en esta zona o exista mucho producto en proceso.
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COORDINACION

El supervisor de sub-area no posee coordinacion con otra area de la empresa

SUPERVISION

El supervisor de sub-area es supervisado por el supervisor general de procesos y aseguramiento
de la calidad.

El supervisor de Sub-area supervisa a los operarios de procesos y aseguramiento de la calidad.

RIESGOS

No

Alto | Medio Bajo .
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiacién ionizante,
radiacion no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo biolégico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra X
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, drdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presién, equipos defectuosos, X
herramienta  defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccion, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccion,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos
obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos
inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos,
Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,
Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X
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REQUISITOS GENERALES

Estudios: Basica primaria.

Experiencia: 4 afios de experiencia como operario de procesos y aseguramiento de la calidad.

Habilidades: Liderazgo, buen manejo de relaciones interpersonales, concentracidn,
responsabilidad.

Adicionales: Ninguno

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 17. Operario procesos y aseguramiento de la calidad

IDENTIFICACION

Denominacidn del puesto: Operario procesos y aseguramiento de la calidad
Area: Procesos y aseguramiento de la calidad.
Supervisor inmediato: Superviso de procesos y aseguramiento de la calidad

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El operario de procesos y aseguramiento de la calidad tiene como objetivo procesar la trucha,
siguiendo las directrices de calidad planteadas por la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Lavar y desinfectar el area de procesos, mesas, sillas e implementos que se utilizan en esta zona.

Organizar la zona en la que trabaja y todas las herramientas, equipos y materiales para realizar su
trabajo.

Lavar trucha. Pescar del tanque de sacrificio la trucha, contar las unidades que pesca, desangrar la
trucha, eviscerar y lavar la trucha y pesar la trucha para luego pasarla a la zona de corte.

Cortar trucha. Pesar las truchas provenientes de la zona de lavado, clasificar las truchas de acuerdo
a los rangos de productos establecidos, Corte de cabezas, Cortar cabezas de las truchas, cortar
aletas de las truchas, quitar espinas de la trucha, filetear truchas, pesar las truchas procesadas,
acomodar las truchas en canastillas para que sean llevada a la zona de empaque.

Empacar y almacenar en cuartos frios el producto terminado. Armar e impermeabilizar las cajas de
empaque vacias, transportar canastillas con el producto terminado a la zona de empaque, glasear
truchas, empacar la cantidad adecuada de truchas en las cajas correspondientes, sellar las cajas de
trucha, poner los sellos con la fecha de empaque, el nimero de lote y la fecha de vencimiento,
almacenar el producto en el cuarto frio correspondiente.

Lavar y desinfectar canastillas usadas en el drea de procesos y aseguramiento de la calidad,
llevarlas a los distintos puntos del proceso donde son utilizadas. Recoleccién de espinas, cartilagos,
aletas del suelo de la zona de cortes, desinfectar las zonas del area de proceso y aseguramiento de
la calidad cada 3 horas.

Cargar el producto en los camiones, ya sea para exportacién o para venta nacional.

Realizar otras actividades que le asigne el jefe inmediato.
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COORDINACION

El Operario de procesos y aseguramiento de la calidad no posee coordinacion con otra area.

SUPERVISION

El operario de procesos y aseguramiento de la calidad es supervisado por el supervisor de sub-
area

RIESGOS

No

Alto Medio Bajo .
aplica

Riesgo fisico: Ruido, iluminacién, radiaciéon ionizante,
radiaciéon no ionizante, temperaturas altas, temperaturas X
bajas, vibracion.

Riesgo quimico: Liquidos, gases, aerosoles, humos, vapores,
polvos inorganicos, polvos organicos, fibras.

Riesgo bioldgico: Virus, bacterias, hongos, protozoarios,
animales (pelos o plumas).

Riesgo biomecanico: Manipulacién de cargas, movimientos
repetitivos, posturas inadecuadas, sobrecargas y esfuerzos,
posiciones extremas (rodillas, cuclillas), trabajo en contra X
de gravedad, trabajo prolongado de pie, trabajo prolongado
sentado.

Riesgos  psicosociales:  Alta carga de trabajo,
complejidad/rapidez, falta de motivacién, monotonia,
alteracion en las relaciones interpersonales, drdenes X
contradictorias, ritmo de trabajo, trabajo aislado, trabajo de
alta concentracion.

Riesgo mecanico: Maquinaria en mal estado, maquinaria sin
guardas, maquinaria sin anclar, maquinaria sin freno de
seguridad, equipos a presion, equipos defectuosos, X
herramienta defectuosa, herramienta inapropiada,
vehiculos sin mantenimiento.

Riesgo eléctrico: Cables defectuosos, Cables sueltos,
Instalaciones defectuosas, Tomas defectuosas,
Interruptores defectuosos, Tableros sin proteccion, X
Tableros sin identificar, Sobrecarga de circuitos, Equipos sin
polo a tierra.

Riesgo locativo: Pisos peligrosos, Orificios sin proteccidn,
Escaleras peligrosas, Andamios peligrosos, Pasillos
obstaculizados, Sin salidas de emergencia, Terrenos
inestables.

Riesgo de incendio y explosién: Extintores ocultos,
Extintores con carga vencida, Sin extintores, Gabinetes
obstruidos, Sin camilla o inapropiada, Botiquin incompleto,
Sin directorio de emergencia.

Riesgo publico: Atentados, atracos y robos. X
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REQUISITOS GENERALES

Estudios: basica primaria

Experiencia: Ninguno.

Habilidades: Liderazgo

Adicionales: Ninguno

Fuente: Elaboracién propia

3.4. Proceso de Seleccion de Personal

Este capitulo describe el procedimiento sugerido para realizar la selecciéon de
personal adecuado para la empresa.

Procedimientos para la seleccion de personal

a. Requerimiento del personal: El jefe de area manifiesta al jefe de recursos
humanos, la necesidad de cubrir un puesto, debido a un despido, renuncia,
transferencia, o creacién de un nuevo cargo.

b. Reclutamiento de personal. El jefe de recursos humanos hace una recopilacién
de hojas de vida de aspirantes al cargo.

La recopilacidon se hace por reclutamiento interno y reclutamiento externo:

4  Reclutamiento interno: El reclutamiento es interno cuando el cargo que se desea
cubrir corresponde a los cargos de supervisores de cualquier area de la empresa, y
también si en la empresa existe un empleado que cumpla los requisitos para
ejercer algun cargo de jefe de area. En este caso se hace la promocion del
empleado a este cargo y se actualiza el expediente del empleado.

4 Reclutamiento externo: El reclutamiento externo se hara por medio de
presentacion espontanea, recomendaciones de los empleados, e instituciones
técnicas y educativas.

La presentacién espontanea consiste en personas que llevan hojas de vida
espontaneamente a la empresa, estas hojas de vida son guardadas y en el momento de
existir alguna vacante, se revisan estas hojas de vida para revisar que cumplan con los
requisitos que se exigen para el cargo. Estas se analizan y se eligen a los mejores
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candidatos, es decir quienes cumplan con los requisitos del cargo. Posteriormente se
llama para verificar que el candidato aun esté interesado en trabajar en la
organizacion.

Recomendaciones de los empleados, por este medio se reciben las hojas de vida de
personas que han sido recomendadas por el personal de la empresa.

Instituciones tecnoldgicas y educativas. El jefe de RR.HH. se dirige a estas instituciones
en donde publicara en la bolsa de empleo, el anuncio de empleo con los requisitos
respectivos. Esta fuente de candidatos solo sera utilizada para suplir las vacantes en
los cargos de jefes de area. En este punto se hace la recepcion y acopio de las hojas de
vida.

c. Verificacion de requisitos. Verificar que los candidatos cumplan con los
requisitos del cargo vacante, y realizar la comprobaciéon de las referencias
personales y laborales, asi como sus referencias académicas. Si el candidato no
cumple con los requisitos, o miente en sus referencias laborales, personales o
académicas, el candidato queda por fuera del proceso de seleccién y se contintia
con los candidatos restantes.

d. Entrevista de preseleccion. La entrevista sera realizada por el jefe del area que
requiere el nuevo empleado, La finalidad de la entrevista inicial es conocer al
candidato y revisar si existe empatia entre el jefe y el candidato al nuevo cargo,
ademas para informarle sobre las actividades que realizara en la empresa, y el
horario. Se realiza una preseleccién y se decide cudles son los candidatos que
continuaran en el proceso y cuales saldran de este.

e. Entrevista de Seleccion y aplicacion de pruebas. El jefe de recursos humanos
entrevistara individualmente a los candidatos, se realizaran pruebas de
conocimiento especifico, y pruebas psicométricas.

f. Toma de decision. El jefe de area en compania del jefe de recursos humanos
elegira el candidato que mejor se acople al cargo que se desea ocupar, teniendo en
cuenta los resultados de la entrevista de seleccion, las pruebas de conocimiento y
las pruebas psicotécnicas.
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g. Notificacion de la decision al candidato. Se le informa al candidato seleccionado
la decision tomada por la empresa y se verifica que el candidato aun esté
interesado en ejercer el cargo.

h. Orientacion e induccion al puesto de trabajo. Finalmente se procede a ubicar al
empleado nuevo en su puesto de trabajo, ensefidndole como desarrollar las
actividades que le corresponden, presentandole a sus compafieros de trabajo, su
supervisor, mostrandole la empresa, y la cultura organizacional de esta.
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Grafico 5. Diagrama de flujo de la seleccion de personal.
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4. CONCLUSIONES

Con el presente trabajo se logré elaborar los perfiles de los puestos de trabajo basado
en las diferentes actividades que ejecutan los empleados y el organigrama de la
empresa, detectando un alto grado de polifuncionalidad en los empleados, motivo por
el cual los perfiles de puestos de trabajo permitira ver mas claramente por parte de
los directivos las labores que realizan.

Con el disefio de una propuesta para la selecciéon de personal se espera contribuir con
el mejoramiento de los procesos de selecciéon y contratacion de nuevo personal,
llevando esto a la contratacion de personal idéneo para la realizacion de las
actividades de la empresa.

Después de realizar el diagnostico encontramos que la organizaciéon no presta
demasiada atenciéon a los procesos de recursos humanos, dejando de lado la
capacitacion y la planeacion de los recursos humanos, entre otros.

La pasantia permiti6 aplicar los conocimientos adquiridos durante el transcurso de la
carrera universitaria, obteniendo una experiencia practica que dio lugar a un cambio
en la vision que se tenia con respecto a trabajar en una empresa, asi como también
incidiendo de manera positiva en el desarrollo y mejoramiento de las empresas de la
region.
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5. RECOMENDACIONES

e Realizar como minimo una vez cada dos afios, el andlisis y descripcién de
puestos de trabajo con la finalidad de tener actualizados los perfiles de los
puestos de trabajo y los requisitos de cada cargo.

e Seguir el proceso de seleccion de personal propuesto para asegurar la
efectividad del proceso y se pueda elegir al mejor candidato.

e Incorporar al proceso de seleccion de personal un psicélogo organizacional
para que aplique pruebas psicotécnicas y otro tipos de pruebas que permitan
determinar qué candidato es el mas idéneo para ocupar el puesto vacante.

e Elaborar planes de capacitacion de los empleados, para que estos mejoren sus
conocimientos de acuerdo a las actividades que realizan en la organizacion.

e Debido al alto grado de polifuncionalidad existente en la empresa, se
recomienda hacer una evaluacién de la carga laboral de los empleados,
apoyandose en la normativa existente, con la finalidad de identificar la
existencia o no de explotacion laboral, para evitar futuros problemas con el
ministerio de trabajo.
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Anexo A. Manual de funciones jefes de area.

Cargo Jefe del Recurso Humano y Administracion de Plantas
Base Plantas de Produccién y Procesos - Popayan, Cauca.
Reporta a Gerente / Subgerente.
Funciones Reclutar y preseleccionar el personal para las plantas de producciéon, planta de

procesos, y area de proyectos y mantenimiento. Verificar la informacion
suministrada y rechazar o remitir los candidatos(as) preseleccionados al respectivo
jefe de 4area para la segunda entrevista. Si es seleccionado(a), reunir la
documentacién de soporte y enviarla al departamento de contabilidad para el
proceso final de contratacion.

Controlar la vigencia de los contratos a término definido; comunicar oportunamente
por escrito las fechas de vencimiento de los contratos de trabajo al departamento de
contabilidad para la liquidacidn y desafiliacién de los sistemas de salud y pensién.
Comunicar oportunamente (minimo 30 dias calendario) por escrito al empleado si el
contrato de trabajo no sera prorrogado.

Validar las planillas de asistencia de todo el personal de planta y enviarlas al
departamento de contabilidad.

Comunicar por escrito al personal que incurra en faltas al reglamento de trabajo;

sancionar de acuerdo a las directrices de la gerencia. Comunicar oportunamente de
estas sanciones al departamento de contabilidad y dejar copia en el archivo del
empleado.

Mantener un archivo actualizado de novedades para cada empleado de planta.
Desarrollar, implementar y ejecutar el Programa de Salud Ocupacional para el
personal de Plantas, Proyectos y Mantenimiento.

Mantener la comunicacién y realizar las gestiones necesarias ante las entidades
gubernamentales locales (Popayan, Cauca) para cumplir con la normatividad vigente
en relacién a las operaciones propias de la empresa.

Administrar las ventas directas en Planta, de acuerdo a las directrices de la gerencia.
Administrar las compras directas en Planta, de acuerdo a las directrices de la
gerencia.

Las demas funciones que le asigne la gerencia.
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Cargo Jefe de Producciéon
Base Planta de Produccién y Procesos - Popayan, Cauca.
Reporta a Gerente / Subgerente.
Funciones 1. Planear, ejecutar y monitorear la produccién acuicola y pecuaria de acuerdo

a las directrices de la gerencia.

2. Entrevistar, aprobar o rechazar los candidatos(as) remitidos por el jefe del
recurso humano.

3. Administrar eficientemente el recurso humano asignado a su area, de
acuerdo al reglamento de trabajo y programa de salud ocupacional, para
lograr los objetivos planteados en el programa de produccién presentado por
la gerencia.

4. Administrar eficientemente los demdas recursos (insumos, materiales y
herramientas) asignados a su area.

5. Comunicar por escrito al jefe de recurso humano cualquier anomalia en
relacion al personal asignado a su area.

6. Preparary enviar los reportes de produccién requeridos por la gerencia.

7. Las demas funciones que le asigne la gerencia.
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Cargo Jefe de Procesos y Aseguramiento de Calidad
Base Planta de Produccién y Procesos - Popayan, Cauca.
Reporta a Gerente / Subgerente.
Funciones 1. Planear, ejecutar y monitorear el procesamiento de trucha y demas

produccion primaria de acuerdo a las directrices de la gerencia.

2. Planear, ejecutar y monitorear el programa de Aseguramiento de Calidad de
acuerdo a las directrices de la gerencia.

3. Entrevistar, aprobar o rechazar los candidatos(as) remitidos por el jefe del
recurso humano.

4. Administrar eficientemente el recurso humano asignado a su area, de
acuerdo al reglamento de trabajo y programa de salud ocupacional, para
lograr los objetivos planteados en el programa de produccién presentado por
la gerencia.

5. Comunicar por escrito al jefe de recurso humano cualquier anomalia en
relacion al personal asignado a su area.

6. Administrar eficientemente los demds recursos (insumos, materiales y
herramientas) asignados a su area.

7. Preparary enviar los reportes de produccién requeridos por la gerencia.

8. Las demas funciones que le asigne la gerencia.
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Cargo Jefe de Proyectos y Mantenimiento
Base Oficina Principal - Cali, Valle.
Reporta a Gerente / Subgerente.
Funciones 1. Elaborar planes para proyectos de construcciéon de nuevas instalaciones y

adquisicion de equipos en las plantas de produccién y procesos, sedes
administrativas y demas inmuebles propiedad de la empresa, de acuerdo a
las directrices de la gerencia. Estos planes deben incluir presupuestos y
cronogramas de ejecucion.

2. Ejecutar los proyectos y realizar las compras de equipos y materiales
aprobados por la gerencia.

3. Desarrollar un plan de mantenimiento preventivo y correctivo para las
instalaciones y equipos propiedad de la empresa.

4. Entrevistar, aprobar o rechazar los candidatos(as) remitidos por el jefe del
recurso humano.

5. Administrar eficientemente el recurso humano asignado a su area, de
acuerdo al reglamento de trabajo y programa de salud ocupacional, para
lograr los objetivos planteados por la gerencia.

6. Comunicar por escrito al jefe de recurso humano cualquier anomalia en
relacion al personal asignado a su area.

7. Administrar eficientemente los demds recursos (insumos, materiales y
herramientas) asignados a su area.

8. Presentar informes a la gerencia de la ejecucién de proyectos y trabajos de
mantenimiento.

9. Las demas funciones operativas o administrativas que asigne la Gerencia.
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Anexo B. Cartas de Certificacion
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Papayéan, 3 de maya del 2013.

Sres.

Universidad del Cauca.

ATTE: Centro de Estudios y Servicios — CES
Popayan C.

Cordial Saludo,

En reunién sostenida con el pasante Juan Sebastian Suarez Ossa, identificado
con la cedula de ciudadania No.1061713414 de Popayan y Cédigo Estudiantil
No0.25061033, perteneciente al programa de Administracion de Empresas de la
Universidad del Cauca, se recomendd el desarrollo de trabajo de pasantia
Unicamente en la planta de produccién ubicada en Vereda Quintana - Popayan,
por motivos de exceso de carga laboral en los cargos correspondientes a la
Oficina Principal Cali.

Alfredo Duefias Barajas
Subgerente de Produccidn.
Piscifactoria el Diviso

Cra. 38 No.4C-21 B/ Santa Isabel.
PBX: (2) 5571377- FAX: (2) 5581862
www.eldiviso.com
Cali — Colombia
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CERTIFICADO

Por medio de la presente certifico que el pasante Juan Sebastidn Suarez Ossa,
Identificado con la cedula de ciudadania No0.1061713413 de Popayan y
perteneciente al programa de Administracién de empresas de la Universid_ad del
Cauca se entrevisté con el jefe y los operarios del area Produccién, con la
finalidad de elaborar los perfiles de puesto de trabajo del area.

Para constancia se firma en la Ciudad de Popayan — Cauca el dia 3 de Abril de
2013 '

"SCIFAGTORIA |
"‘DFL BIVISO” LTDA

duardo Ruales
Jefe de Produccién
Piscifactoria el Diviso Ltda.

Cra. 38 No.4C-21 B/ Santa Isabel.
PBX: (2) 5571377- FAX: (2) 5581862
www.eldiviso.com
Cali — Colombia
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CERTIFICADO

Por medio de la presente certifico que el pasante Juan Sebastian Suarez Ossa,
Identificado con la cedula de ciudadania No0.1061713413 de Popayan vy
perteneciente al programa de Administracién de empresas de la Universidad del
Cauca se entrevisté con el jefe y los operarios del area de Procesos y
Aseguramiento de Calidad, con la finalidad de elaborar los perfiles de puesto de

trabajo del area.

Para constancia se firma en la Ciudad de Popayan — Cauca el dia 3 de Abril de
2013.

PISCIFACTORIA
fEL DIVISQ” LTDA

Vo }& Q(QQELO g.

Paula Andrea Mdreno Quira
Jefe de Procesos y Aseguramiento de Calidad
Piscifactoria el Diviso Ltda.

Cra. 38 N0.4C-21 B/ Santa Isabel.
PBX: (2) 5571377- FAX: (2) 5581862
www.eldiviso.com
Cali — Colombia
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CERTIFICADO

Por medio de la presente certifico que el pasante Juan Sebastian Suarez Ossa,
Identificado con la cedula de ciudadania No.1061713413 de Popayan y
perteneciente al programa de Administracién de empresas de la Universidad del
Cauca se entrevisté con el jefe de recursos humanos y administracién general de
planta, con la finalidad de elaborar el diagnéstico del area de recursos humanos y
el perfil de puesto de trabajo del area.

Para constancia se firma en la Ciudad de Popayan — Cauca el dia 3 de Abril de
2013

e Ze D A e

¥~
Francisco Javier Suarez Salazar

Jefe de Recursos Humanos
Administraciéon General de Planta
Piscifactoria El Diviso Ltda.

Cra. 38 No.4C-21 B/ Santa Isabel.
PBX: (2) 5571377- FAX: (2) 5581862
www.eldiviso.com
Cali — Colombia
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CERTIFICADO

Por medio de la presente certifico que el pasante Juan Sebastian Suéarez Ossa,
Identificado con la cédula de ciudadania No.1061713413 de Popayan y
perteneciente al programa de Administracién de empresas de la Universidad del
Cauca se entrevisté con el jefe y los operarios del area de Proyectos y
Mantenimiento, con la finalidad de elaborar los perfiles de puesto de trabajo del

area.

Para constancia se firma en la Ciudad de Popayan — Cauca el dia 3 de Abril de
2013

{NNHW H A oToR

Julign Jaramijllo Mejia
Jefé de Proyectos y Mantenimiento

Pisdifactoria el Diviso Ltda.

Cra. 38 No.4C-21 B/ Santa Isabel.
PBX: (2) 5571377- FAX: (2) 5581862
www.eldiviso.com
Cali — Colombia




