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“Descripcion y Andlisis de Puestos en Orintrama S.R.L”

INTRODUCCION

La modalidad del trabajo corresponde a un proyecto de Aplicaciéon en la empresa
Orintrama S.R.L ubicada en lalocalidad de Costa Sacate a 50 km. de la ciudad de Cérdoba.
Es una empresa manufacturera'y comercializadora, dedicada a la produccién y distribucion
de aberturas, en maderay aluminio.

El objeto de estudio es la organizacion mencionada en toda su generalidad, es decir
como se desarrolla en su contexto y como es el funcionamiento interno de la misma. Esto
permitira obtener un conocimiento exhaustivo a cerca de como se desarrolla la Gestiéon de
los Recursos Humanos dentro de la organizacion.

Una vez redlizado el diagnostico organizacional adecuado, y analizado la situacion
de los Recursos Humanos dentro de la empresa, se desarrollard un plan de accién que
permitirA mejorar la gestion de los Recursos Humanos de la misma.

La gestion de los recursos humanos es equivalente a elemento de integracion
principal de la sociedad actual: la organizacién, estad conformada por personas, las mismas
son la parte fundamental de la organizacién, quienes permiten el desarrollo continuo para
lograr los objetivos organizativos propuestos, que ayudaran a la consecucion de las metas
planteadas.

Dada la importancia de una adecuada gestion de los Recursos Humanos dentro de
unaorganizacion, es de mi interés de acuerdo alas necesidades planteadas en el diagndstico
organizacional, realizar como plan de accion una “Descripcion y Andlisis de los Puestos’.
Esta necesidad esta claramente planteada en € diagnostico realizado, y desde mi punto de
vista la realizacién de este plan trae apargjado grandes ventagjas que haran a la mejora de
dicha Gestion de Recursos Humanos.

La descripcion de puestos es una fuente de informacion bésica para toda la
planeacion de recursos humanos. Es necesaria para la seleccion, el adiestramiento, la carga
de trabajo, los incentivosy laadministracién salarial, entre otras.

Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un
cargo y que lo diferencian de los demés cargos que existen en una empresa; es la
enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la

periodicidad de la gjecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la g ecucién de
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las atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Béasicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes
y las responsabilidades que comprende.

Por otro lado, en e andisis de puestos, se pretende estudiar y determinar los
requisitos, responsabilidades y condiciones que e puesto exige para desempefiarlo
adecuadamente.

El estudio del andlisis de los puestos es fundamental pues se caracteriza por
congtituir €l sostén fundamental que permite desencadenar con garantias los restantes
procesos propios (tipicos) de recursos humanos.

Esto es importante, porque permite establecer las funciones, tareas y actividades que
el recurso humano va desempefiar en su cargo. Un inadecuado andlisis de puesto puede ser
perjudicia parala organizacion porque a no encontrarse bien definidas las actividades, los
subsistemas de recursos humanos tendrén falencias y no se conseguiran los objetivos
planteados por la organizacion.

Cuando las competencias, habilidades y conocimientos de una persona coinciden
con las requeridas por €l puesto de trabajo y ademas sus intereses, deseos, estilo de vida,
etc. son compatibles con las caracteristicas del puesto, las expectativas de desempefio son
Optimas.

El objetivo de un Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo es € de definir de
una manera claray sencilla las tareas que se van arealizar en un determinado puesto y los
factores que son necesarios parallevarlas a cabo con éxito.

Tal es su importancia, que deberia considerarse como un método fundamental y
basico para cualquier organizacion, sin embargo aln seguimos viendo como es considerado
como un procedimiento “no importante”, o a menos “no tan necesario”, como otras
herramientas utilizadas.

En las empresas estan preocupados por cuestiones tales como: politicas de
seleccion, promocion, retribucion, etc. y, sin embargo olvidamos o dgjamos en un segundo
plano la base de todos estos procesos. EI Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo
(ADP).

Antes de comentar brevemente la utilidad y los beneficios que brinda esta

herramienta, me gustariainvitar a una reflexion sobre las siguientes cuestiones:
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écuantas veces se ha visto la desorientacion de muchos trabajadores porque no
saben, cuales son exactamente sus tareas y sus funciones?

¢cuantas veces se ha seleccionado a un determinado candidato para cubrir un puesto
en unaorganizacion y se dan cuenta de que esa persona no eralaidénea?

¢cuantas veces los empleados se han  preguntado por su situacion o, € lugar que
ocupan en laempresa en la cual trabajan?

¢cuantas veces los empleados se han dado cuenta de que sus valores chocan con la
cultura de la organizacion?

¢cudntas veces los empleados se han planteado s poseen autoridad o
responsabilidad para tomar determinadas decisiones?

Al redlizar estas preguntas y al tratar de buscar una respuesta adecuada dentro de la
organizacion en estudio, fue uno de los factores por €l cua surgié la necesidad de realizar
el Andlisisy Descripcién de los Puestos, ya que las respuestas a estas preguntas estén dadas
en €.

Con estos gjemplos tan solo pretendo poner de relieve laimportancia que tiene este
sistema y las repercusiones que a largo plazo puede tener para una organizacion el
“ignorarlo” o, en su caso, no otorgarle dichaimportancia.

El establecimiento de un ADP sentara las bases, y en cierta medida, determinara el
éxito o e fracaso de muchos de |os procesos de una organizacion.

La aplicacion de los resultados del Andlisis y Descripcidén de puestos es muy
amplia, ya que casi todas las actividades de Recursos Humanos se basan en la informacion
que proporciona e mismo. Por lo tanto contar con una herramienta clara y sencilla
determinara

Los procesos de seleccion: Cuando seleccionamos a alguien lo que hacemos es
establecer los requisitos necesarios que ha de tener un candidato para desempefiar de
manera eficaz un puesto de trabajo y, sobre la base de esa informacion desarrollar todo el
proceso de seleccion propiamente dicho (plantearnos qué técnicas vamos a utilizar, qué
pruebas vamos a pasar, cOmo vamos a enfocar la entrevista, etc.) Asi pues, los perfiles
profesionales se basan en los requerimientos y exigencias que un determinado puesto va a
imponer a quien lo desempefie. En este sentido la utilizacion de este sistema es

indispensable. De aqui, podemos deducir también su importancia para € reclutamiento,

Ximena Albornoz RHU 131 3



“Descripcion y Andlisis de Puestos en Orintrama S.R.L”

pues en & especificamos las caracteristicas o exigencias que debe tener un candidato para
desempefiar ese puesto de manera eficaz.

- Planes de carrera y promocion. A la hora de planificar la carrera de un
profesional dentro de una organizacion es necesario conocer las necesidades futuras que
tiene la compania y, qué requisitos son necesarios para satisfacer y responder a tales
necesidades. En este sentido es necesario saber qué puestos hay, qué puestos se van a
crear, por qué se consideran necesarios 'y, qué caracteristicas han de tener aquellas personas
que ocupen estos puestos.

- Valoracion de puestos de trabajo. La valoracion de puestos es un procedimiento
que proporciona informacion acerca del valor o e “peso” especifico que un determinado
puesto tiene, cuestion fundamental a la hora de establecer retribuciones. Para hacer una
valoraciéon de puestos es necesario la informacion aportada por €l ADP. Si no sabemos
cuales son las tareas de un puesto de trabagjo, ¢como podremos determinar su valor?

- Evaluacion del desempefio. Para evaluar o medir el desempefio de un trabajador
es necesario conocer con exactitud cudles son las tareas que hace, cudles son sus funciones,
sus objetivos. Si no tenemos esta informacion, ¢qué variables vamos a utilizar para medir
su eficiencia?

- Formacion. Para planificar la formacidn necesaria para un trabajador es necesario
saber o que hace, como lo hace y donde lo hace, para asi determinar que capacidades,
aptitudes y conocimientos tiene, en cudles muestra carencia y, en funcion de ello
proporcionarle la formacion necesaria.

- Determinacion de la responsabilidad. Un Andlisisy Descripcion de puestos dara
la informacion acerca de las responsabilidades, competencias, etc., de un empleado en
particular, lo que reducira la incertidumbre que, en muchas ocasiones, se tiene al respecto y
evitara el desempefio de un rol distinto a que realmente se necesita.

- Clasificacion y ordenacion de puestos. Como anteriormente se menciono, la
informacion obtenida en el ADP servird para clasificar y ordenar todos los puestos de la

organizacién y sobre la base de ello establecer 1a estructura retributiva.
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OBJETIVOSDEL TRABAJO FINAL

A continuacion se especificardn los objetivos generales, especificos y personales
que motivaran la consecucion de este trabajo.

OBJETIVO GENERAL

e Andizar la situacion de la organizacion respecto a la Gestion de los
Recursos Humanos que se desarrollaen lamisma.

e Disefiar las descripciones y analisis de los puestos de la empresa, con €l fin
de brindar a los ocupantes la informacion necesaria, de modo que éstos, se

encuentren en condiciones de desempefiarse de manera idonea.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Redlizar un diagnéstico de la organizacion, para conocer €l
estado general de la empresa, como también el funcionamiento actual de la
misma.

. Confeccionar € organigrama de la organizacion, para
determinar |os puestos existentes en la empresa.

. Describir los puestos con el objeto de andizar la actua
estructura de la organizacion, en términos de identificar los cargos realmente

necesario que le permita ala empresa una eficiente gestion.

OBJETIVOS PERSONALES

e Aplicar a una organizacion en particular todos los conocimientos y

conceptos tedricos adquiridos durante €l transcurso de la carrera universitaria.
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e Poder contribuir directamente con la organizacién, en donde llevaré a
cabo mi plan de accion, a través del aporte y aplicacion de ideas y herramientas
tedricasy practicas.

e Aprehender de la redlidad laboral actual, experiencias que me
permitan crecer profesionalmente y enriquecer e bagaje de conocimientos

adquiridos en la Universidad.
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METODOL OGIA DE ABORDAJE

Con lafinalidad de poder alcanzar los objetivos planteados en este trabgjo final, se
utilizaran diferentes herramientas Utiles para recabar toda la informacién necesaria y
esencial.

La metodologia delimitara el alcance del trabajo e indicara como se desarrollara
para acanzar los fines propuestos.

Para relevar la informacion precisa para llevar a cabo el diagndstico y las
descripciones de puestos se utilizaran diferentes métodos de acuerdo a las ventgjas que
brinda cada uno de ellos.

En una primera instancia se realizaran entrevistas con personas claves de la empresa
(como por g emplo gerente general, gerentes de las areas, personal mas antiguo, entre otros)
ya que permitirA conocer aspectos generales de la organizacion. Luego se realizaran
entrevistas mas especificas a diferentes personas de la empresa que brindaran mayor
informacion tanto para la realizacion del diagndstico como de las descripciones de puestos.
La entrevista es una técnica que consiste en una conversacion, cuyo objetivo es obtener
informacion sobre una gran variedad de temas de la organizacion y la opinién del

entrevistado acerca de estos temas.

L as entrevistas comenzardn con preguntas amplias 'y generales que permitira lograr
un ambiente de confianzay calidez para €l trayecto de la entrevista, luego de lograr el clima
necesario para el buen desarrollo de la misma, se comenzard a profundizar y especificar en
las preguntas, parala obtencion de informacion mas detallada.

En todas las entrevistas a realizar se tendra como objetivo la flexibilidad y el
criterio, para que cada una de €ellas adquiera una dinamica propiay sea de gran utilidad para
el proposito por e cual se estarealizando.

Cabe aclarar que la entrevista no solo es una adecuada y utilizada forma de sondear
problemas, posibilidades y opiniones en la organizacion, sino que ademas sirve como un
medio de establecer vinculos entre el investigador y los miembros de la organizacion. La
confianza que se puede lograr a través de la conversacion entre el entrevistador y su
interlocutor, tiene gran importanciay constituye un resultado no despreciable del esfuerzo

invertido en la entrevista.
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Otro de los métodos ha utilizar sera e cuestionario, este método permitira obtener
mayor informacién, sera utilizada fundamentalmente para recabar informacién de la mano
de obra directa, ya que es dificil y [leva mas tiempo entrevistar cada uno de €ellos, debido a
la cantidad de operarios. También sera de gran utilidad para la lograr la informacion
requerida en las descripciones de puestos.

El cuestionario es un instrumento de recopilacion masiva de informacion. Este
consiste en un conjunto de preguntas impresas que es administrado masivamente a
numerosas personas. La secuencia de las preguntas se encuentra predeterminada y no se
dgjainfluenciar ni puede sufrir ateraciones como producto de la dindmica de la interaccion
entre el encuestador y su interlocutor.

El lenguaje en que se construyen los distintos items del cuestionario debe ser
aproximado al lengugje de la organizacion.

El cuestionario debe contener preguntas que, en su formay contenido, enfrenten al
encuestado con temas conocidos, acerca de los cuales él puede opinar. Una pregunta mal
planteada, en su contenido (no se entiende que se quiere preguntar) o en su forma (se
utilizan términos rebuscados, confusos 0 que resultan ridiculos para € encuestado), puede
conducir a que todo el cuestionario sea contestado en forma superficial.

Las preguntas, ademés, pueden variar de acuerdo a la forma que estructuran las
alternativas de respuesta. Se habla de preguntas abiertas cuando es el encuestado quien
debe elaborar la respuesta, haciendo para eso €l desarrollo de un tema. La clara ventagja de
este tipo de preguntas radica en que € encuestado respondera sin dejarse influir por los
criterios del encuestador, suponiendo, claro esta, que la pregunta misma no haya sido
elaborada en forma tendenciosa. Como desventaja de este tipo de preguntas se puede citar
la dificultad que genera elaborar categorias que permitan una codificacién y resumen de los
cuestionarios, ya que puede ser dificil encontrar denominadores comunes que hagan posible
estalabor.

! Dario Rodriguez, “ Andlisis Organizacional”, 3° Edicion, Ed. Alfaomega.
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Ademas se utilizara la observacion directa, esta herramienta es de gran utilidad para
las descripciones de puestos, ya que permitira observar como realizan € trabajo y luego
constatar dicha informacién a través de entrevistas. Este método ofrece la ventgja de
detectar diferentes comportamientos de |a gente que hace ala cultura de la empresa.
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ANALISIS ORGANIZACIONAL

Para la realizacion del Andlisis Organizacional me basaré en el concepto de
organizacion y las dimensiones relevantes que se extraen del autor Aldo Schimenson en su
libro “Analisis Organizacional y Empresa Unipersonal”. La eleccion de este autor para
analizar la empresa seleccionada, se debe a planteo que realiza e mismo acerca de la
importancia de las organizaciones en la vida de las personas. ES por eso que aparece la
necesidad de gestionar de manera eficiente los recursos humanos de las mismas para lograr
cumplir los objetivos planteados por las organizaciones, sin perder de vista los objetivos
personales de cada miembro de la organizacion. Para la consecucion de esto es necesario
conocer laempresa en profundidad, conocer cual son sus fortalezasy debilidades, y lograré

esainformacion através del andlisis de las dimensiones que plantea el autor.

Las organizaciones son aquellas unidades operativas semiauténomas, con la que
estamos muy familiarizados dado que su proliferacién y desarrollo como forma de canalizar
el esfuerzo humano constituyen un fendmeno relativamente reciente en la historia
contemporénea. El pasge de la economia comunitaria a la moderna era de las
organizaciones configura un cambio sustancial en la sociedad que trae aparejadas

consecuencias notables en la psicologiaindividual .

El fendbmeno organizacional, y en particular la empresa como modelo
socioecondmico, han contribuido a cambiar significativamente las relaciones sociales
afectando a su vez en forma profunda la estructura de los vinculos laborales, familiares y
aun laidentidad individual .

La organizaciéon configura un grupo humano complego —que actia dentro de un
contexto témporo espacial concreto- artificial y deliberadamente constituido para la

realizacion de fines y necesidades especificas.

Estd enmarcada por politicas, que engloban los fines, y que son la expresion

abstracta de conductas organi zativas deseadas.
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La interaccion de los miembros de la organizacion y la cohesién minima necesaria
gue le da unidad, continuidad y sentido, operan en dos planos interdependientes,
susceptibles de ser discriminados a los fines del andlisis. Por una parte esa integracion esta
regulada por procesos interpersonales, mecanismos de identificacion (con la autoridad,
entre pares), necesidades, motivaciones y ansiedades inconscientes que encuentran en €l
ambito institucional probabilidades de expresiéon y expectativas de realizacion. Por otra
parte, laintegracion opera a través de un sistema sancionado, explicito o implicito, de roles
interrelacionados que conforman una estructura susceptible de ser definida en términos de

tareas y expectativas fijadas paralos ocupantes de dichos roles.

El ge central de laestructuralo constituye el sistema de autoridad que regula los
roles y sus interrelaciones. Se trata de un sistema sancionado a que los miembros

consisten acatar dentro de los limites de la institucion.

La organizacion desarrolla ciertas actividades bésicas, para lo cual utiliza una
determinada tecnol ogia que suele condicionar laformade realizar el trabajo y las relaciones
laborales. Para completar esta descripcion se debe recordar que toda organizacion funciona
en un medio ambiente (contexto externo), con el cual establece relaciones de intercambio
significativas y que contribuye a darle su sentido. El tema del contexto se ha tornado critico
en las épocas en que vivimos dadas |a textura marcadamente cambiante del mismo.

Los fines, las paliticas, la estructura de roles, €l sistema de autoridad, |as tareas, la
tecnologiay € contexto constituyen condiciones limitantes de la conducta de |os miembros

de la organizacion.

Estos aspectos forman parte del encuadre, del continente, dentro del cua los

procesos interpersonales se expresan, g erciendo unainfluencia duradera en la personalidad.
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De las descripciones y consideraciones redizadas anteriormente respecto del
fendbmeno organizacional, el autor extrae a manera de sintesis una definicion de

organizacioén, que integra diversas perspectivas ofrecidas por distintos autores.

La organizacion constituye un sistema socio técnico integrado, deliberadamente
constituido para la realizacion de un proyecto concreto, tendiente a la satisfaccion de
necesidades de sus miembros y de una poblacion o audiencia externa, que le otorga
sentido. Est4 inserta en un contexto socioeconémico y politico con el cual guarda

relaciones de intercambio y de mutua determinacion.

Dimensiones para el Andlisis Organizacional

A partir de esta definicion, Aldo Schimenson, deduce seis dimensiones
relevantes para € andlisis de una organizacion determinada. Estas dimensiones
planteadas por €l autor me permitirdn conocer diferentes aspectos de la empresa, ademas
de poder detectar los puntos fuertes y débiles de dicha organizacion. Las dimensiones

que enumera el autor son las siguientes:

1) El proyecto en € que se sustenta la or ganizacion

Desde € punto de vista légico, en e proceso de constitucion de una

organizacion, el proyecto esta primero.

Toda institucion encierra una idea, que esta referida a algo que puede ser creado
para satisfacer necesidades de una audiencia externay de esta manera también satisfacer
necesidades de los miembros de la organizacion. Aquello gue necesita ser creado puede

ser un objeto o servicio.
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La idea constituye el aspecto méas general y abstracto que justifica la existencia
de una organizacién. Nace de la cristalizacion de intuiciones gque se van transformando
progresivamente a través de distintas etapas, primero en un proyecto y luego en un plan
de accidon. Una vez definido este Ultimo estamos frente a la etapa de realizacion de la

idea en el mundo externo, que representa el testeo de realidad de esa idea imaginada.

De manera que una organizacion no solo necesita contar con un buen proyecto,
Sino que éste para ser transformado en plan de accién requiere de su operalizacion en
objetivos, metas y programas. También se puede hablar de estrategias, tacticas y

técnicas.

El proyecto y e plan demandan la formulacién de politicas. Estas Ultimas
constituyen definiciones abstractas de conductas organizacionales requeridas que

sefialan un canal, unadireccion en el trayecto del cumplimiento de la meta.

Ademés de responder a necesidades genuinas, tanto de |a audiencia externa como de
los miembros de la organizacion, de ser coherente, de resistir el testeo de realidad; €l
proyecto necesita ser suficientemente explicito y compartido por todos aquellos que estan

involucrados en su realizacion.

2) Laestructura organizativa

La segunda dimension que en un encadenamiento l6gico corresponde tener en
cuenta luego de la definicion del proyecto, es la referida al andlisis de la estructura

organizativa.

La estructura es un sistema interrelacionado de roles oficialmente sancionados que
forman parte del organigramay de la definicién de funciones y responsabilidades. Cuando
el proyecto organizaciona esta suficientemente clarificado corresponde que éste sea
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asignado a través de la definicion de responsabilidades diferenciales a los distintos roles
gue componen la organizacion. Elliott Jagues asigna a la clarificacion de responsabilidades
y definicion precisa, sin ambiguiedades, de relaciones de autoridad, dependencia, etc., una
importancia fundamental. Sefidla la coexistencia de cuatro tipos distintos de estructuras
organizativas en una situacion determinada: @) la estructuraformal u oficial, b) la estructura
presunta, que es la que los miembros perciben como real, c) la existente, que es la que
efectivamente opera y puede ser inferida a través del andlisis sistematico y d) la requerida,

gue es la que todos |os componentes de la situaci én necesitan.

La divergencia o contradiccion entre estos cuatros distintos tipos de organizacion
crea desgjustes que favorecen laineficiencia, la aparicion de tensiones y conflictos entre los

miembros.

Al hablar de estructuras y roles ingtitucionales se refiere a un aspecto de las
organizaciones artificiales consistente en la existencia en ellas de definiciones abstractas
gue marcan un comportamiento esperado, es decir que establecen conductas prescritas,
éstas forman parte del organigrama y del manual de funciones. Los roles y la estructura,
independientes de las personas, establecen conceptual mente una separacion entre personay
rol. Esta separacion hace que en las organizaciones el rol sea relativamente fijo y
permanente, mientras que las personas roten, lo cual obedece a una necesidad de
supervivenciay de fijeza de |las organizaciones en el tiempo.

La fijeza de roles es lo que permite que se pueda describir como funciona la
organizacion desde e punto de vista formal. Cuanto mas grande es una organizacion,
mayor es su grado de formalizacion y de definicion explicitade roles. Se trata de posiciones
oficialmente sancionadas y aceptadas como legitimas por todos los miembros que forman

parte de la organizacion y que por €ello las acatan.

El andlisis de roles, funciones, responsabilidades y lineas de dependencia, permite
fijar un aspecto fundamental del encuadre de las conductas individuales.
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En relacidn con la estructura, €l tamario de las unidades operativas es una cuestion
significativa. La variable tamafio es fundamental porque afecta la integracion del grupo

humano.

3) Laintegracion psicosocial

Esta dimension del andlisis tiene que ver con e plano de las relaciones
interpersonales. Abarca un ge vertical: las relaciones con la autoridad, y uno horizontal:

las relaciones entre pares.

AUn estando suficientemente claros e proyecto y la estructura, pueden subsistir
problemas provenientes de conflictos interpersonales. Estos pueden incidir en el grado de
cohesion, integracion, espiritu de cuerpo y, en Udltima instancia, en e rendimiento.
Conflictos, fantasias inconscientes, ansiedades y defensas suelen desplegarse en el seno de
la organizacién, favoreciendo una confusion entre mundo externo y mundo interno, que

obstaculiza el desarrolloy la posibilidad de concretar cambios.

Pero de nada vale €l trabajo sobre la dimension psicosocial cuando € proyecto o la
estructura no estan claros, porque tanto uno como el otro son continentes de las relaciones
interpersonales y pueden incidir notablemente en laintegracion psicosocial.

Suele observarse con mucha frecuencia la remisién espontanea de conflictos
interpersonales a partir de la clarificacion de objetivos y de la estructura. Esto es asi porque
el proyecto, las politicas, la estructura, constituyen el marco continente de la conducta

individual y grupal.
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4) Condicionesdetrabajo

Las condiciones de trabgjo estan directamente referidas a la satisfaccion y
realizacion de los miembros, siendo éstos particularmente proclives a la consideracion
de lo que se le da. El tratamiento que sienten que reciben condiciona su vinculo con la

organizacion y resulta determinante de su identificacion y compromiso con latarea.

En las organizaciones laborales le gente pasa las dos terceras partes de su vida 'y
amedida que laindustrializacién progresa un mayor porcentaje de personas forma parte
de una organizacion laboral. Por lo tanto, €l tema de coOmo es tratada le gente en las

organizaciones constituye un asunto de interés social primario.

El tratamiento justo y equitativo referido a las condiciones de trabajo involucra
una serie de aspectos: a) salario, b) latareay la posibilidad de realizacion persona que
ésta brinda, c) las dternativas de desarrollo y carrera que se ofrecen, d) las

oportunidades de participar, €) e confort y la salubridad de los lugares de trabgjo, etc.

Cada uno de estos temas son susceptibles de un andlisis profundo. Definiendo
con mayor precision cada uno de estos aspectos podemos llegar a realizar una
evaluacion de las organizaciones existentes en términos de su adecuacion al grupo

humano que las conforma.

Las condiciones de trabajo apuntan a la contencién de las ansiedades vinculadas
con la satisfaccion laboral, la inseguridad y las expectativas de trato equitativo, que

tienen los miembros de una organi zaci én determinada.
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5) El sistema politico

Toda organizacion posee un sistema de autoridad que se ocupa de la
conduccion, distribuciéon y coordinacion de tareas. En forma pardela a este sistema
opera un sistema el cual se denomina representativo que se organiza espontaneamente a
través de la conformacién de grupos significativos de poder. Estos grupos, que poseen
intereses que le son propios, estan correlacionados con 10s niveles g ecutivo-jerarquicos

de la estructura (grupos de interés).

Configuran una dimensién organizacional digna de ser estudiada en si misma.
Como resultante de la interaccion entre €l sistema politico y la estructura sancionada de

cargos, se produce una variedad de efectos que inciden en el rumbo de la organizacion.

Alli donde se conforme una organizacion, surgira rapidamente un sistema
politico, que operara en forma paralela. Si la organizacion es restrictiva 'y no permite la
expresion del fendmeno, éste no se expresara en forma abierta, pero gercera su
influencia a través de movimientos de fuerza o presiones latentes y encubiertas.

El reconocimiento de los factores en juego implica la introduccién de model os de
participacion y modalidades de conduccion para los cuales las organizaciones 'y quienes

las conducen suelen estar escasamente preparados.

Toda organizacion gue tiene a su cargo larealizacién de un proyecto y que redine
una cantidad significativa de personas para la realizaciéon de ese proyecto, debe contar
con un sistema representativo formado por miembros elegidos democréticamente con €l
suficiente poder como para discutir politicas con las autoridades formales tendiendo a la
negociacion de acuerdos. Si esta situacion se da, €l desarrollo de dicha organizacion es

maés firmey adquiere un carécter mas participativo.
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Esto supone una posicién, que consiste en aceptar € conflicto de poder como un
hecho insoslayable; siendo que la confrontacion de intereses y de formas de ver las cosas
entre entidades sociales o grupos que difieren en sus enfoques, constituye un motor
riquisimo para el cambio. Por supuesto que hay grados y niveles en que el conflicto deja
de ser constructivo para ser desintegrador o desgastante; pero esto ocurre frecuentemente
cuando se lo trata de negar, suprimir, desconocer, reprimir o bloquear, no cuando se
permite € despliegue abierta de intereses de juego. Para que esto Ultimo sea posible se
necesitan crear canales institucionales, de modo que el conflicto pueda manejarse dentro

de los canones previamente convenidos con la participacion de todos.

6) El contexto

Los ultimos desarrollos en teoria de la organizacion coinciden en sefidar la

importante incidencia del contexto en la dinamicainterna.

Por ser un ente semiauténomo, la organizacion depende funcionalmente de €.

La relacion de intercambio dinamico que se da entre contexto y organizacion

permite discriminar distintos aspectos del contexto que afectan a desarrollo.

Los fendmenos de crisis que suelen darse en las organizaciones estan
relacionados con la influencia de un contexto turbulento amenazante. L as organizaciones

en estos casos, deben transformarse o modificarse para evitar el riesgo de desaparicion.

L os cambios abruptos gercen en un primer momento un impacto desorganizador
severo, desorientan, aportan sensacion de catastrofe. Los miembros reaccionan de esta

forma frente alaruptura de lacontinuidad y frente alaimposibilidad de prever € futuro.
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Cuando como resultado de una intervencion organizacional se le ofrece a un grupo la
posibilidad de reflexionar sobre e impacto de los cambios, puede comenzar a

recuperarse la continencia perdida.

2 Aldo Schimenson, “Andlisis Organizacional y Empresa Unipersonal”, B.A, Ed. Paidds, 1988.
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DESCRIPCION DE CARGOS

Para la Descripciéon y Andlisis de puestos me basaré en la teoria desarrollada por
el autor Idalberto Chiavenato, en su libro “Administracion de Recursos Humanos’. La
teoria desarrollada por este autor sentara la base para € desarrollo de las descripciones
y andlisis de los puestos en la empresa Orintrama, debido a que dicho autor brinda una
serie de conceptos, estructuras, métodos de recoleccidn de informacion y etapas que me
permitiran lograr €l objetivo planteado en este trabgjo.

La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace e ocupante), la
periodicidad de la gjecucién (cuando 1o hace), los métodos aplicados para la gjecucion
de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Béasicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los

deberesy las responsabilidades que comprende.

P

i‘ A

e Escribalo que hace

e Justifique lo que hace

e Hagalo que esta escrito

e Anotelo que hace Ciclo correctivo
e Reviselo quehace A
[ ]

Reviselo que va a hacer

l

v

Un cargo “puede ser descrito como una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de
deberes y responsabilidades o distinguen de los deméas cargos. Los deberes y las
responsabilidades de un cargo, que corresponden a empleado que lo desempefia,
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proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de los objetivos en

unaorganizacion”.

Bésicamente, tareas o funciones “son los elementos que conforman un rol de
trabajo y que debe cumplir e ocupante del cargo”. Las fases que se gjecutan en € trabajo
constituyen el cargo total. Un cargo es la reunion de todas aquellas actividades realizadas
por una sola persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal

en el organigrama’.

En resumen, la descripcion de cargos esta orientada hacia el contenido de éstos,

es decir, hacia sus aspectos intrinsecos.

ANALISISDE CARGOS

Después de la descripcidn, sigue el andlisis del cargo. Una vez, identificado el
contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza €l cargo en relacién con los aspectos
extrinsecos, es decir, los requisitos que el cargo exige a su ocupante.

Aungue ladescripcion y el andlisis de cargos estan estrechamente relacionados
en sus finalidades y en € proceso de obtencion de datos, se diferencian entre si; la
descripcién se orienta a contenido del cargo (qué hace e ocupante, cudndo lo hace,
como lo hace), en tanto que el andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos de
calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones que €l cargo exige para
ser desempefiado de manera adecuada. Este andlisis es la base para evaluar y clasificar
los cargos, con el propdsito de compararlos.
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Contenido
del cargo

/ Requisitos

Requisitos
Fisicos

Responsa-
bilidades
Implici tas<

Condiciones
Detrabajo

\

Ximena Albornoz RHU 131

’

\

1. Nombre del cargo

2. Posicionen€ organigrama<

Tareas
o funciones

’

<

\

b. Subordinacion

C. Supervision

colaterales

Diarias
Semanales
Mensuaes
Anuales
Esporadicas

a. Instruccién basica

necesaria.
Intelectuales™ b. Experiencianecesaria

c. Iniciativanecesaria
d. Aptitudes necesarias

a. Esfuerzo fisico necesario
b. Concentracién necesaria
c. Constitucion fisica necesaria

aPor supervision de personal

b. Por materialesy equipos

c. Por métodosy procesos.

d. Por dinero, titulos valores
O documentos.

e. Por informacion confidencial

f. Por seguridad de terceros.

a. Ambiente de trabajo
b. Riesgosinherentes

a. Nivel del cargo

d. Comunicaciones
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ESTRUCTURA DEL ANALISISDE CARGO

La descripcién de cargos es una simple exposicion de las tareas o funciones que
desempefia el ocupante de un cargo, en tanto que €l andisis de cargos es una verificacion
comparativa de las exigencias (requisitos) que dichas tareas o funciones imponen al
ocupante. En otras palabras, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener
el empleado para el desempefio adecuado del cargo, cudles son las responsabilidades que €

cargo leimponey en qué condiciones debe desempefiar € cargo.

En general, e andlisis de cargos se refiere a cuatro éreas de requisitos

aplicadas casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo.

1 Requisitos intelectual es.
2. Requisitos fisicos.
3. Responsabilidades implicitas.
4, Condiciones de trabajo.
/ 1. Instruccién bésica
2. Experiencia necesaria
A. Requisitos 3. Adaptacion a cargo
Intelectuales 4. Iniciativa necesaria
5. Aptitudes necesarias
( 1.Esfuerzo fisico necesario
B. Requisitos J 2. Concentracion visual
Fisicos 3. Destreza o habilidad
~ 4.Constitucion fisica necesaria
Factores de p
1.Supervision de persona
C. Responsa 2. Materiales, herramientasy
bilidades < equipos
especificaciones 3. Dinero, titulo valores o
4. Contactos internosy externos
\ 5. Informacion confidencial
D. Condiciones { 1.Ambiente de trabajo
2. Riesgos de trabajo
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Cada una de estas areas esta dividida generalmente en varios factores de

especificaciones. En el fondo, los factores de especificaciones son puntos de referencia que

permiten analizar una gran cantidad de cargos de manera objetiva, son verdaderos

instrumentos de medicion, elaborados de acuerdo con la naturaleza de los cargos que van a

analizarse, cambiaran no solo los factores de especificaciones considerados, sino también

su aptitud de variacion y sus caracteristicas de comportamiento.

V eamos por separado cada uno de los factores de especificaciones.

1

Requisitos I ntelectuales:

Tienen que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los requisitos

intelectuales que e empleado debe poseer para desempefiar e cargo de manera

adecuada. Entre los requisitos intelectudes estén

especificaciones:

o~ D P

2.

Instruccion bésica.
Experiencia basica.
Adaptabilidad a cargo.
Iniciativa necesaria.

Aptitudes necesarias.

Requisitos Fisicos:

los siguientes factores de

Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos

fisico y mental requeridos, y la fatiga provocada, asi como con la constitucion fisica que

necesita €l empleado para desempefiar e cargo adecuadamente. Entre los requisitos fisicos

Se encuentran los siguientes factores de especificaciones:

1.

2
3.
4

Esfuerzo fisico necesario.
Capacidad visual.

Destreza 0 habilidad.
Constitucion fisica necesaria.
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3. Responsabilidades implicitas:

Se refieren a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo, ademas del
trabajo normal y de sus funciones, por la supervision directa o indirecta del trabajo de
sus subordinados, por el material, por las herramientas o equipo que utiliza, por el
patrimonio de la empresa, € dinero, los titulos valores o documentos, las pérdidas o

ganancias de la empresa, |0os contactos internos o externosy lainformacion confidencial.

En consecuencia, debe responsabilizarse por:

Supervision del personal.
Material, herramientas o equipo.
Dinero, titulos valores o documentos.

Contactos internos o externos.

o~ WD PP

Informacion confidencial.

4. Condiciones de trabajo:
Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla €l trabgo,
y sus arededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgo, lo cual
exige que e ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad y
rendimiento en sus funciones. Evallian € grado de adaptacion del elemento humano al
ambiente y al equipo, y facilitan su desempefio. Comprenden los siguientes factores de
especificaciones:
1. Ambiente de trabajo.
2. Riesgos.
Desde € punto de vista de los factores de especificaciones, € andlisis de
cargo puede estructurarse mediante un esquema de estandarizacion que facilite, en gran

parte, la recoleccion de informacion y permita tener una base aceptable de comparacion
entre |os cargos.
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METODOSDE DESCRIPCION Y ANALISISDE CARGOS

Ladescripcion y e andlisis de cargos son responsabilidad de lineas y funcion de
staff, es decir, la linea responde por las informaciones ofrecidas, en tanto que la
prestacion de servicios de obtencion y manegjo de informacién es responsabilidad de
staff, representando en primera instancia por € analista de cargos, quien puede ser un
empleado especializado del staff, el jefe de departamento en que esta localizado €l cargo

gue vaadescribirsey analizarse, o el propio ocupante del cargo.

Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y el anadlisis de cargos

Son.

Observacion directa
Cuestionario.

Entrevistadirecta

A WD P

M étodos mixtos.

A continuacion se detallardn cada uno de los métodos que se pueden utilizar en

Descripcion y Andlisis de puestos.

1. M étodo de observacion directa:

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser e més antiguo
histéricamente como por su eficiencia. Su aplicacion resulta mucho mas eficaz cuando
se consideran estudios de micro movimientos, y de tiempos y métodos. El andlisis del
cargo se efectlia observando a ocupante del cargo, de manera directa y dindmica, en
pleno gjercicio de sus funciones, mientras el analista de cargos anota los datos clave de
su observacion en la hoja de andlisis de cargos. Es més recomendable para aplicarlo a
los trabajos que comprenden operaciones manuales o que sean sencillos y repetitivos.
Algunos cargos rutinarios permiten la observacion directa, pues e volumen de contenido
manual puede verificarse con facilidad mediante la observacion. Dado que no en todos
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los casos la observacion responde todas las preguntas ni disipa todas las dudas, por 1o
general va acompafiada de entrevista y andlisis con e ocupante del cargo o con €l

Supervisor.

Caracteristicas:

a. El andista de cargos recolecta los datos acerca de un cargo mediante la

observacion de las actividades que realiza el ocupante de éste.

b. Laparticipacién del analista de cargos en larecoleccion de lainformacion es

activa, ladel ocupante es pasiva.

Ventajas:

a Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola
fuente (analista de cargos) y a hecho de que ésta sea gjena a los intereses de quién

gjecuta el trabajo.
b. Norequiere que e ocupante del cargo deje de realizar sus labores.
c. Métodoidea paraaplicarlo en cargos sencillosy repetitivos.

d. Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la férmula bésica

del andlisis de cargo. (qué hace, cdmo lo hacey por qué lo hace).
Desventajas.

a.  Costo elevado porque el analista de cargos requiere invertir bastante tiempo

para que el método sea completo.

b. Lasimple observacion, sin € contacto directo y verbal con e ocupante del

cargo, no permite obtener datos importantes para el andlisis.

Ximena Albornoz RHU 131 27



“Descripcion y Andlisis de Puestos en Orintrama S.R.L”

c.  No serecomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni repetitivos.

Se aconsgja que este método se aplique en combinacién con otros para que €l

andlisis sea mas completo y preciso.

2. Método del cuestionario:
Para realizar €l andlisis, se solicita a persona (en general, los que gercen €
cargo gue sera analizado, o sus jefes o supervisores) gue diligencie un cuestionario de
andlisis de cargos y registre todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su

contenido y sus caracteristicas.

Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semeantes, de naturaleza
rutinaria y burocrética, es més rapido y econémico elaborar un cuestionario que se
distribuya a todos los ocupantes de esos cargos. El cuestionario debe elaborarse de
manera que permita obtener respuestas correctas e informacion Util. Antes de aplicarlo,
deben conocerlo a menos un ocupante del cargo y su superior para establecer la
pertinencia y adecuacion de las preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las

distorsiones, lafatade relacion o las posibles ambigliedades de | as preguntas.

Caracteristicas.

a. Larecoleccion de datos sobre un cargo se efectlia mediante un cuestionario

de andlisis del cargo, que llena el ocupante o su superior.

b. La participaciéon del andlista de cargos en la recoleccion de datos es
pasiva (recibe el cuestionario), ladel ocupante (llena el cuestionario).
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Ventajas:

a  Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario
conjunta o secuencialmente; de esta manera se proporciona una vision mas amplia de su
contenido y de sus caracteristicas, ademas de que participan varias instancias

jerarquicas-

b. Estemétodo es e mas econdémico parae andlisis de cargos.

C. También es el que mas personas abarca, pues € cuestionario puede ser
distribuido a todos los ocupantes de cargos y devuelto con relativa rapidez, tan pronto

como lo hayan respondido. Esto no ocurre con los demés métodos de andlisis de cargos.

d. Esé método ideal paraanalizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni

las actividades de los g ecutivos.

Desventajas:

a No se recomienda su aplicacién en cargos de bajo nivel, en los cuales €

ocupante tiene dificultad parainterpretarlo y responderlo por escrito.

b. Exigequeseplaneey se elabore con cuidado.

C. Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de las

respuestas escritas.
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3. Método de la Entrevista:

El enfoque mas flexible y productivo en el andlisis de cargos es la entrevista que
el analista hace al ocupante del cargo. Si esta bien estructurada, puede obtenerse
informacion acerca de todos los aspectos del cargo, la naturaleza y la secuencia de las
diversas tareas que comprende el cargo, y de los porqués y los cuando. Puede hacerse
con relacion a las habilidades requeridas para ocupar € cargo, permite intercambiar
informacion obtenida de los ocupantes de otros cargos semejantes, verificar las
incoherencias en los informes y, s es necesario, consultar al supervisor inmediato para
asegurarse de que los detalles obtenidos son vélidos.

Garantiza una interaccién frente a frente entre el analistay e empleado, lo
cual permite la eliminacion de dudas y desconfianzas, principal mente frente a empleados
obstructores y obstinados. En la actualidad, los responsables de elaborar los planes de
andlisis de cargos prefieren este método basado en el contacto directo y en los

mecanismos de colaboracion participacion.

El méodo de la entrevista directa consiste en recolectar los elementos
relacionados con el cargo que se pretende analizar, mediante un acercamiento directo y
verbal con e ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse con uno de ellos o con

ambos, juntos o separados.

Caracteristicas:

a  Larecoleccion de datos se lleva a cabo mediante una entrevista del analista

con el ocupante del cargo, en la que se hacen preguntas y se dan respuestas verbales.

b. La participacion del analistay del ocupante es activa.

Ventajas:

a. Losdatos relativos aun cargo se obtienen de quienes |o conocen mejor.
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b. Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas.

c. Estemétodo esel de megor calidad y e que proporciona mayor rendimiento

en el andlisis, debido alamaneraracional de reunir |os datos.

d. No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo de nivel de

cargo.

Desventajas:

a. Una entrevista mal conducida puede llevar a que € persona reaccione de

modo negativo, no la comprenda ni acepte sus objetivos.

b. Puede generar confusion entre opinionesy hechos.

c. Sepierdedemasiado tiempo, s €l analista de cargos no se prepara bien para
realizarla

d. Costo operativo elevado: exige andistas expertos y pardlisis del trabajo del
ocupante del cargo.
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PARTICIPACION

METODOS DEL ANALISTA DEL OCUPANTE
Observacion Activa Pasiva
Cuestionario Pasiva Activa
Entrevista Activa Activa

4. Métodos Mixtos:

Es evidente que cada uno de los métodos de andlisis posee ciertas
caracteristicas, ventajas y desventgjas. Para contrarrestar las desventgjas y obtener
mayor provecho posible de las ventgjas, se recomienda utilizar métodos mixtos,
combinaciones eclécticas de dos 0 mas métodos de analisis. Los més utilizados son:

a. Cuestionario y Entrevista, ambos con el ocupante del cargo. Primero €
ocupante responde e cuestionario y después presenta una entrevista rpida, €

cuestionario se tendra como referencia

b. Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar y

aclarar |os datos obtenidos.
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c. Cuestionarioy entrevista, anbos con el superior.

d. Observacion directacon € ocupante del cargo y entrevista con el superior.

e. Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante del cargo.

f.  Cuestionario con €l superior y observacion directa con € ocupante, del

cargo, etc.

La eleccidn de estas combinaciones dependera de las particularidades de cada
empresa, como objetivos del andlisis y descripcién de cargos, personal disponible para
estatares, etc.

ETAPASDEL ANALISISDE CARGOS:

1) Planeacion
2) Preparacion

3) Ejecucion

1). Etapa de Planeacion:

Fase que se planea cuidadosamente todo €l trabajo del andlisis de cargos; es
unafase de oficinay de laboratorio. La planeacién del anadlisis de cargos requiere de los

siguientes pasos.
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1. Determinacion de los cargos que deben describirse, analizarse e incluirse en

el programade andlisis, asi como de sus caracteristicas, naturaleza, tipologia, etc.

2. Elaboracion del organigrama de cargos y ubicacion de los cargos en éste.
Al ubicar un cargo en el organigrama, se logran definir los siguientes aspectos. nivel

jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de actuacion.

3. Elaboracién del cronograma de trabajo que especifique por dénde se
iniciara el programa de andlisis, el cual podr4 comenzar en las escalas superiores y
descender gradual mente hasta las inferiores, 0 viceversa, o empezar en las intermedias o

desarrollar una secuencia horizontal, por areas de la empresa.

4. Elecciéon del (de los) método(s) del analisis que va(n) a aplicarse, los
meétodos adecuados se escogen segun la naturaleza y las caracteristicas de los cargos
gue han de analizarse. En general, se eligen varios métodos de andlisis porque es dificil
gue los cargos tengan naturaleza y caracteristicas semejantes. La eleccion recaerden los
métodos que presenten las mayores ventagjas o, por |o menos, las menores desventajas

respecto de los cargos que van a analizarse.

5. Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en el andlisis,
basada en dos criterios:

a. Criterio de universalidad. Los factores de especificaciones deben estar de
alguna manera, presentes en latotalidad de los cargos que se analizaran o, por |o menos,
en 75% de estos para comparar las caracteristicas ideales de los ocupantes; por debajo

de ese porcentaje, el factor desaparece y deja de ser adecuado para la comparacion.

b. Criterio de discriminacion. Los factores de especificaciones deben variar,
seguin el cargo. En otros términos, no pueden ser constantes o uniformes. Por jemplo,
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el factor de educacion basica necesaria responde al criterio de universalidad, porque
todos los cargos exigen cierto nivel de instruccion o escolaridad, pero también responde
al criterio de discriminacion, ya que todos los cargos requieren grados diferentes de
escolaridad, desde la primaria, incompleta o completa, hasta la educacion superior.

Para satisfacer el criterio de universalidad, los cargos se distribuyen
generalmente en varios sistemas. cargos de supervision, por meses, por horas, €tc,
porgue son pocos los factores de especificaciones que logran cubrir la amplia gama de

caracteristicas de los cargos de una organi zacion.

6. Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Determinar el campo
o amplitud de variacion de cada factor dentro del conjunto de cargos que se pretende
analizar. La amplitud de variaciéon corresponde a la distancia comprendida entre €l
limite inferior (minimo) y €l limite superior (méximo) que un factor presenta en un
conjunto de cargos. Un factor se dimensiona para adaptar o gjuntar € instrumento de
medida que representa a objetivo que se pretende medir. En el fondo, los factores de
especificaciones constituyen un conjunto de indicadores para analizar un cargo. Se hace
necesario dimensionarlos para establecer qué segmento de su totalidad servira para
analizar determinado conjunto de cargos. Por giemplo, e factor de especificaciones
educacion bésica necesaria, cuando se aplica a cargos por horas no calificados, podra
tener un limite inferior (alfabetizacion) y uno superior (educacién primaria completa)
diferentes de cuando se aplica a cargos de supervision; en este caso, € limite inferior
(educacion primaria completa) y el superior (educacion superior completa) son
bastantes el evados.

7.  Gradacién de los factores de especificaciones. Consiste en
transformarlos de variable continua (a la que puede asignérsele cualquier valor alo
largo de su amplitud de variacion) en variable discreta o discontinua (a la que
pueden asignarsele solo determinados valores que representan segmentos de su
amplitud de variacion). Un factor de especificaciones se sitUa entre 4, 5 0 6 grados.
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En consecuencia, cada factor podra tener solo 4, 5 o0 6 grados de variacion, en vez

de poseer n valores continuos.

2) Etapa de preparacion:

En esta fase se aprestan las personas, |0s esquemas y |os materiales de trabgjo:

1 Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de cargos

que conformaran el equipo de trabgjo.

2. Preparacion del material de trabgo (formularios, folletos,

materiales, etc.).

3. Disposicion del ambiente (informes aladireccion, alagerencia, ala

supervision y atodo €l personal incluido en el programa de andlisis de cargos).

4, Recoleccién previa de datos (nombre de los ocupantes de los cargos
que se andizaran, elaboracién de una relacion de los equipos, herramientas,

materiales, formularios etc., utilizados por |os ocupantes de |os cargos).

La etapa de preparacion puede desarrollarse de manera simultanea con la etapa
de planeacion.

3). Etapa de gjecucion:

En esta fase se recolectan |os datos relativos a los cargos que van a analizarse

y seredacta el andlisis.
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1. Recoleccion de datos sobre |os cargos mediante €l (los) método(s) de

analisis elegido(s) con el ocupante del cargo o con el supervisor inmediato.

2. Seleccion de los datos obtenidos.
3. Redaccion provisional del andlisis, hecha por el analista de cargos.
4, Presentacion de la redaccion provisional del andlisis al supervisor

inmediato, para que laratifique o larectifique.

5. Redaccion definitivadel analisis del cargo.

6. Presentacion de la redaccion definitiva del andlisis del cargo, parala
aprobacion (al comité de cargos y salarios, a gecutivo o a organismo responsable

de oficializarlo en la organizacion).?

% |dalberto Chiavenato, “Administracion de Recursos Humanos’, 5° Edicion, Ed Mc Graw Hill, 2000.
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HISTORIA DE LA EMPRESA

Orintrama S.R.L (Organizacion Integral de Trabajos en Madera) fue creada en
1974 en Costa Sacate, provincia de Cordoba, por iniciativa de un grupo de

emprendedores locales, quienes se dedicaron afabricar puertasy ventanas de algarrobo.

A mediados de la década del "80 lograron especializarse en puertas y ventanas
standard de madera maciza (mayoritariamente algarrobo). También se encard una
agresiva politica comercial en todo €l interior del pais. De esta manera se lleg6 a cubrir la

extensa geografia del mismo con unaimportante red de distribuidores.

Con € inicio del MERCOSUR, en 1991, y para asegurar la provision de madera,
se instal6 un aserradero en Pinhalzinho, en e Estado de Santa Catarina, en e sur de
Brasil, el predio consta de 5 hectareas con tres hornos de secado de madera con capacidad
de 80 m3 cada uno. Es en este aserradero donde comienza el proceso de la fabricacion de
puertas y ventanas, aqui se selecciona, se seca 'y se cepilla asegurando asi |a calidad del

insumo.

Esto determind la completa sustitucion del algarrobo por maderas importadas de
Brasil como cedro rosa y cedro arana; de esta manera se convirtio en una de las
principales importadoras de cedro del pais.

Hacia fines de la década "90, la empresa comienza con la produccion de puertas y
ventanas de aluminio de altay media prestacion, contando con la certificacion de Aluar,
proveedora de la materia prima en esta division, como taller certificado.

En 1999 la empresa certifica su sistema de calidad bajo la norma 1SO 9001. Esto

le permite homologar su calidad internacionalmente y asegurar los estrictos controles de

Su proceso productivo.
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En el afio 2000 con el objetivo de mejorar la atencion al mercado de Buenos Aires
y atoda la zona sur del pais, se instala una planta de montagje de aberturas y centro de
distribucion de productos terminados, de esta forma se asegura la distribucion y el
servicio post venta en ese mercado.

En e 2001 se firma un acuerdo con la empresa chilena Forestal Copihue para
introducir las puertas de pino radiata en el mercado argentino y las de cedro en €
mercado chileno. Es también en este afio donde la empresa comienza a abrir la politica
comercial y logra colocar sus productos en mercados externos como en Uruguay, Chiley
Espafia.

Por ultimo la empresa trabaja permanentemente en € andlisis de nuevos productos

y en la busqueda de maderas aternativas, adaptados a los gustos y requerimientos de las

necesidades del mercado.
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PROYECTO QUE SUSTENTA LA EMPRESA

A continuacion se plantea cua fue laidea de los socios fundadores de esta empresa
al comenzar este negocio, cual fue e suefio que los motivo para la redizaciéon de este
proyecto, que es lo que querian ofrecer al publico y de que manera, esto se expresa a traves

de su vision, mision, filosofia, valores y objetivos que actual mente sustenta la empresa.

Vision

“Llegar a consolidarnos como una empresa con presencia nacional y regional en €l

mercado de |as aberturas y proyeccion internacional .”

Mision

“Desarrollar aberturas para todo tipo de necesidades, brindando seguridad,
funcionalidad y estética a los consumidores, proveyendo buenos negocios al canal
comercializador y confiabilidad a quienes nos recomiendan, basando nuestra gestién en una
correcta relacion calidad precio, un desarrollo constante de opciones, eficiencia operativa 'y

la apertura de nuevas propuestas innovadoras.”

Filosofia

Orintrama S.R.L ha llevado adelante una filosofia empresarial, la cual esta basada
en la excelencia, el perfeccionamiento constante de su gente y una particular obsesién por
la calidad de sus productos, cuidando siempre no perder de vista las ventgjas de la
elaboracion artesanal. A partir de estas premisas, las aberturas cumplen estrictamente la
norma de calidad 1SO 9001, gue le ha sido otorgada, desde la seleccion de insumos hasta la
comercializacién del producto terminado, pasando por sus diversas etapas de disefio y

produccion
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Valores

Los valores son los cimientos de cualquier cultura corporativa y por tal motivo
Orintrama despliega ciertos valores que proporcionan un sentido de direccién comudn
para todos sus empleados y se establecen de esta manera directrices claras para €

comportamiento diario de los mismos.

Los valores que rigen dentro de la empresa son los éticos y morales como la

honestidad, la calidad, ladisposiciéon y €l servicio.

Los valores guerigen en Orintrama son:

e Calidad en los productos. Por este motivo la empresa se preocupa del
estado y calidad de materia prima que utilizaran para la realizacion de sus
productos.

e Limpieza de toda la planta e higiene de todos los empleados y
magquinaria.

¢ Responsabilidad para cumplir los horariosy tareas.

e Seguridad paradesarrollar cualquier tarea, cuidar lasalud y bienestar
de todos sus miembros.

e Cordialidad en €l trato entre comparieros.

Los valores de Orintrama son sus normas de trabajo y convivencia, los qué eligen
como ideal. Son los pilares que describen su forma de ser y marcan e camino hacia el
desarrollo y la mejora constante. Son pautas que toda la compafia esta dispuesta a

defender a cualquier precio.

Orintrama S.R.L afirma que sus valores no son negociables para pertenecer ala

misma, es necesario comprenderlos, aceptarlos, vivirlos, respetarlos y hacerlos respetar.
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Objetivos

Los objetivos de la empresa son muy claros e intentan unificar o que es de interés
paralacompafiay |o que esimportante para el personal de lamisma.

A continuacion se enumeran algunos de ellos:

. Ocupar €l primer lugar en el mercado
. Tener 0 % de accidentes laborales
. Que el empleado se sienta identificado con la empresa

y logre sus objetivos personales.
. Ayudar al personal adesarrollar habilidades, alentando

el pensamiento innovador y creativo.
- Proveer a los clientes de productos de alta calidad, y

sensible a sus necesidades especificas.
. Mantener la calidad del producto
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Con respecto a la estructura organizacional de la empresa ha sufrido
modificaciones a lo largo de su historia debido a crecimiento y transformacion de la

misma.

La empresa se divide en tres area Produccién, Administracion y
Comercializacién; cuentan con un total de setenta empleados, de los cuales 46
corresponden a lo que llamamos mano de obra directa (77% del total) y 14 empleados en

lo gque es mano de obraindirecta (23% del total).

A continuacién se detalla como estan conformadas cada &rea de la empresa.

El area de Comercializacion esta conformado de la siguiente manera:
e  Gerente Comercial.
e  Subgerente Comercial.
e Vigantes.
e  Facturacion.

° Comercio Exterior.

El &rea Administrativay Financiera:
e  Gerente Administrativo.
e  Cuentas Corrientes.
e  Administracion de Personal.

. Proveedores.

El édrea de Produccion:

. Gerente de Produccion Madera.
. Administracion de Produccion.
o Planificacion y Control de la Produccién.

o Responsable de Almacén.
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Encargado de Aserradero.
Encargado de Maguinado.
Encargado de Armado.

Encargado de Colocacion.
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LA INTEGRACION PSICOSOCIAL

En esta dimension del andlisis organizacional desarrollaré como son las
relaciones interpersonales dentro de la empresa, teniendo en cuenta un ge vertical,
gue corresponde a las relaciones entre la persona y su jefe (relacién con la
autoridad), y un gje horizontal que equivale alas relaciones entre pares.

En el ambito laboral es esencial andizar las expectativas que tienen los
empleados con la organizacion, y viceversa. Esto es lo que denominamos
CONTRATO PSICOLOGICO que es “la expectativa que €l individuo y la organizacion
esperan cumplir y alcanzar con la nueva relaciéon”. Este contrato psicolégico se
refiere a la expectativa reciproca del individuo y la organizacion, que se extiende
mas al& de cualquier contrato formal de empleo que establezca el trabajo por
realizar y la recompensa que se recibird. El contrato psicolégico es un elemento
importante en cualquier relacion laboral e influye en e comportamiento de las
partes. Un contrato es una especie de acuerdo 0 expectativa que las personas
mantienen consigo mismas y con los demés. En el fondo, cada persona representa
Sus propios contratos, que rigen tanto las relaciones interpersonales como las
relaciones que ésta mantiene consigo misma (relaciones intra personales).*

Es a través de esto que se espera que la empresa traten a sus empleados de
manera justa, que ofrezcan condiciones laborales que propicien un ambiente de
trabgjo agradable, que comuniguen con claridad €l trabajo diario y que proporcionen
retroalimentacion en cuanto a la actuacion del empleado. De igua forma se espera
gue los empleados respondan con una actitud positiva, obedeciendo 6rdenes y con
ledtad para la organizacion. Si un jefe no motiva a sus empleados, ni propicia €l
enriquecimiento del puesto de trabajo, es decir, no incentiva funciones que induzcan
para que € mismo pueda desarrollar su creatividad; es de esperarse que las
relaciones interpersonales se deterioren porque los empleados sentirian que son uno
mas dentro de la empresa y esto implicaria que disminuya la productividad de su

trabajo, limitdndose a cumplir con las funciones que les han sido asignadas.

“|dalberto Chiavenato, “ Administracion de Recursos Humanos”, 5° Edicién, Ed. Mc Graw Hill, 2000.
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Particularmente, y de acuerdo a los datos relevados en las encuestas
realizadas a los empleados de la organizacion en estudio, he podido observar
diferentes aspectos que hacen a las relaciones interpersonaes de la empresa. Los
resultados de dichas encuestas han sido divididos en dos universos de estudios €
primero que corresponde a la mano de obra indirecta de la empresa, y un segundo
universo correspondiente a la mano de obra directa. Para la realizacion de las
encuestas he tomado una muestra representativa del universo de estudio, la muestra
fue del 50% del total de empleados.

M.O.D. M.O.l.
Poblacion 46 14
Muestra 23 7

Mano de obra directa

A través de los resultados que se desprenden de la encuesta se puede
observar que los empleados poseen una buena relacion con sus comparieros de
trabajo, ya que el 50% de los trabajadores respondieron que larelacion entre ellos es
“Muy Buend’ y un 41% respondio que era “Buenad’, estos resultados evidencia que
el mas del 90% de ellos mantiene y conserva una relacion buenay saludable con sus
compafieros de trabajo.> Como es de comiin conocimiento este resultado obtenido es
de gran significacion en lo gque respecta a clima de la organizacion, ya que una
buena relacion entre compafieros de trabajo genera numerosas ventgjas para la
organizacion, entre ellas se puede citar, mayor predisposicion al trabajo en equipo,
motivacion en el trabgjo, predisposicion ayudar a los demas, esfuerzo compartido,
entre otras.

Otro punto que reflegja la relacion existente entre pares dentro de la empresa
ess existe “lucha’ o “pugna’ entre comparieros, para subir o mejorar, a costa de ese

comparierismo, un 31% manifestdé que “Nunca’ y un 27% “Casi Nunca’, por lo

> Ver en Anexo modelo de encuestay gréficos con los resultados obtenidos de las mismas.
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tanto, el 58% de los trabajadores, a su juicio, piensan que no existe “lucha’ o
“pugna’ entre ellos. En este punto se reflgja también el compafierismo expresado
anteriormente, pero cabe destacar que en toda organizacién, las personas buscan €
crecimiento y realizacion personal, es por esto que surgen siempre luchas por llegar,
pero lo importante de esto es que debe ser una progreso sano, basado en €
desempefio y rendimiento particular de cada uno y no en base al detrimento de los
demas.

En lo que respecta a la relacién con la autoridad la encuesta arrojo los
siguientes resultados; primero en lo que concierne a trato que los jefes brindan a
sus empleados fue un 58% “Siempre” y un 23% “Casi siempre” son tratados con
amabilidad, esto reflgja que los jefes cotidianamente mantiene un trato agradable
con los trabajadores, siendo esto positivo para la relacién jefe-empleado y alo que
hace a las relaciones interpersonales dentro de la empresa. Esto se puede relacionar
con que la mayoria un 67% de los encuestados opinan que sus jefes no son
autoritarios en su accionar, Sino gue son participativos (50% “ Siempre” / 32% “Casi
siempre’) en su forma de liderazgo, al parecer 1os jefes utilizan la participacion y €
trabajo conjunto para larealizacion y consecucion de sus objetivos, dejando de lado
el vigo paradigma del autoritarismo como manera eficaz de lograr eficiencia y
eficaciaen € trabajo.

Un 77% de los trabgjadores afirmaron que se trabagja “Siempre” y “Casi
siempre” en auténtico equipo con su jefe y compafieros, en entrevistas realizadas
aleatoriamente también pude rescatar que la gran mayoria de los trabajadores creen
gue la megor forma de trabgjo es la que se redliza en equipo, donde la unidad de
grupo permite e logro de mejores resultados, siempre y cuando todos estén
integramente comprometidos con €l trabagjo a realizar. Trabajar en equipo desarrolla
grandes habilidades que hacen a la mejora continua de la organizacion, refuerza los
canales de comunicacién, desarrolla la capacidad de escucha, permite la busqueda
constante de nuevas aternativas y cursos de accion, y asi sucesivamente se podrian
enumerar numerosas ventajas que el verdadero trabajo en equipo produce.

Otro punto de andlisis fue si €l trabajador considera a su jefe distante y poco

comunicativo la respuesta fue un 63% “Nunca’, 5% “Casi Nunca’, 14% “A veces’,
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5% “Casi sempre” y 13% “Siempre”. Como se puede observar |la mayoria de las
personas creen gque su jefe es comunicativo con ellos, pero no debemos dejar de lado
gue hay un 18% que creen que siempre o cas siempre € jefe es distante y poco
comunicativo con ellos, desde mi parecer creo que no es un dato irrelevante, este
porcentgje demuestra que existen ciertas debilidades en el sistema comunicativo,
gue se deben detectar para asi buscar cursos alternativos para la resolucion y mejora
de los inconvenientes que estan impidiendo € desarrollo de un sistema
comunicativo eficaz.

Otro punto de andlisis es la percepcion que tiene los empleados acerca de
gue en ciertas ocasiones € jefe le da importancia a rumores o informaciones que
algunos les transmiten interesadamente, mas alla de que e 58% piensa que no

ocurre esto, el restante 42% opina que en algunas ocasiones ocurre esta situaciones.

M ano de Obra I ndirecta

En las encuestas redizadas a personal indirecto de la empresa se
destacaron ciertos aspectos que hacen a las relaciones interpersonal es existente entre
ellos, en lo que concierne a la relacién con sus pares se pudo observar que
unanimemente rescataron el buen relacionamiento entre ellos ya que el 100% de los
encuestados opinaron que dicha relacion es “Muy buena” y “Buena’. Este resultado
coincide consecuentemente con la del personal directo, por o tanto se puede decir,
gue e comparierismo dentro de Orintrama es un valor instalado. El 72% del
personal cree que “Nunca’ y “Cas nunca’ existe “lucha’ o “pugna’ entre sus
comparieros, para subir 0 mejorar, a costa de ese comparierismo.

En lo que atafie a la relacion con la autoridad €l 71% de los
trabajadores admiten que su jefe lo trata con amabilidad normalmente. Este dato lo
he podido confirmar también a través de observaciones realizadas en los puestos de
trabajo, el trato superior-empleado es muy bueno, mantienen unarelacion abierta a
dialogo, en genera los superiores estan dispuestos constantemente a escuchar al
otro, a brindar confianza en el otro para que exprese sus ideas y sugerencias, esto es

de gran importancia y digno de rescatar. Cabe aclarar que existe otros puntos
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débiles que son necesarios reforzar en 1os superiores, pero en lo que compete a la
relacion interpersonal es totalmente satisfactoria. El hecho de que el superior este
abierto a dialogo hace que €l trabajo sea participativo, y esto se reflgjé también en
la encuesta llevada a cabo. El 71% sefia6 que su jefe era participativo “ Siempre”
y”Cas siempre”, asi como también que le jefe no era distante y poco comunicativo
con ellos (57% “Nunca’, 29% “Casi nunca’ y 14 “A veces’).

Un 67% sostiene que siempre 0 casi siempre se trabaja en verdadero equipo,
siendo este un indice alto, no quiere decir que sea éptimo porque o sorprendente en
este punto es que un 11% cree que casi nunca se realiza trabajo en equipo. Este no
es un porcentaje indiferente, por eso la gerencia de cada &rea debe propiciar y
facilitar la evolucion de grupos de trabajo. Un grupo se convierte en equipo cuando
los miembros del grupo estan centrados en ayudarse entre si para alcanzar las metas
de la empresa. Si los empleados de la empresa conforman equipos de trabajo sus
relaciones interpersonades se mejoraran notablemente puesto que se hard
satisfactorio el trabgjo, se desarrollard la confianza mutua entre los miembros del
equipo y entre € equipo y la gerencia; se mejorara la comunicacion entre los
miembros del equipo y con otros grupos por cuanto se concientizardn que trabajan,
Nno para una empresa cualquiera, SN0 para una empresa en particular; surge asi un
sentimiento de identidad y de compromiso haciaella.
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CONDICIONESDE TRABAJO

“Las condiciones de trabajo estén directamente referidas a la satisfaccion y
realizacion de los miembros, siendo éstos particularmente proclives a la
consideracion de lo que se le da. El tratamiento que sienten que reciben condiciona
su vinculo con la organizacion y resulta determinante de su identificacion y
compromiso con latarea.”®

Para poder conocer s existe un tratamiento justo y equitativo en una
organizacién, en lo que respecta a las condiciones de trabgjo, es necesario saber
como se manejan diferentes aspectos tales como el salario, latareay posibilidad de
realizacion personal dentro de la empresa, las alternativas de desarrollo, € confort y
salubridad en los lugares de trabajo, entre otras. Parala obtencidn de estos datos he
realizado encuestas que me permitiran visualizar como perciben estos aspectos los

empleados, para asf poder confrontar estos datos con la opinién de los directivos.”

Mano de Obra Directa

Uno de |os aspectos a examinar es o que concierne alatarea del empleado
y redizacion personal del mismo dentro de la empresa. Esta tendencia de
autorrealizacion se expresa mediante el impulso de superarse cada vez mésy llegar
a redizar todas las potenciadidades de la persona. Las necesidades de
autorrealizacion se relacionan con la autonomia, independencia, autocontrol,
competenciay plena realizacién de potencialidades de cada persona, de los talentos

individuales.

Un 59% de los empleados directos han expresado que “Siempre” y “Casi
siempre’, poseen autonomia en su trabgjo; 27% “A veces’, 9% “Casi nunca’ y un
5% “Nunca’. Estos indices reflgjan que un gran porcentgje de los trabajadores

sienten que poseen discrecionalidad al momento de efectuar su tarea.

® Aldo Schelmenson, “Andlisis Organizacional y Empresa Unipersonal”, B.A, Paidés, 1988.
"Ver en Anexo gréficos con los resultados de las encuestas realizadas.
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En lo gque respecta a la capacidad de iniciativa en su puesto de trabajo, un
82% considera que “Siempre”’ y “Casi siempre” disponen de ésta. Este porcentaje es
muy satisfactorio ya que demuestra, que la empresa acepta 'y promueve lainiciativa
de su personal para la redlizacion eficaz de las tareas. La persona que ocupa un
puesto determinado termina siendo la mas conocedora de la actividad, es por eso
gue es de gran importancia escuchar sugerencias y alternativas y permitir en los

casos en que consideren adecuado la gjecucion de las mismas.

Esto dos aspectos expresados anteriormente confirma que para la realizacion
de su tarea, no depende exclusivamente de lo que le dicen que haga o le manda su
jefe. El 50% de los encuestados respondieron que a veces dependen de lo que le
dice o manda su jefe, el 14% “Nunca’ y “Cas nunca’ y un 36% “Siempre” y “Cas

siempre’.

En cuanto a la pregunta si se sienten realizados en su trabajo las respuestas
fueron las siguientes. 36% *“Siempre”’, 14% “Casi siempre”, 36% “A veces’ y un
14% “Casi Nunca’.

Para concluir este aspecto de la tarea y realizacion de la persona en la
empresa se preguntd si consideraba a su trabajo rutinario, siendo los resultados los
siguientes. 5% “Siempre”, 5% “Casi siempre”, 49% “A veces’, 23% “Casi nunca’ y
18% “Nunca’. Estos indices son atamente positivos ya que reflgja, que un sector
tan proclive a cometer errores como estos, es decir, a hacer del trabajo unarutina, ha
trabgjado y estda trabgjando actuamente en lo que es Rotacion de Puestos,
permitiendo esto que e empleado aprenda cada dia mas y también trayendo
enormes ventgjas para la empresa.

El segundo aspecto a analizar es la posibilidad de carrera que existe en la
empresa. El 46% de los trabgjadores piensan que “Siempre”’ y “Cas siempre” €l
trabajo que realizan es reconocido y considerado por su jefe; 27% “A veces’, 18%

“Casl nunca’ y 9% “Nunca’. Se manifiesta aca una gran debilidad en la empresa en
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lo que es reconocimiento del trabajo del personal, esto se debe a que en la empresa
no existen planes de motivacion y planes de carreras que permitan al empleado ser

reconocido por su trabgjo.

El 69% de los trabajadores expresd no querer cambiar de puesto, contra un

31% que manifestd la necesidad de un cambio de puesto dentro de la empresa.

El tercer aspecto de estudio es el salario, en este punto se observa cierta
disconformidad en lo que respecta a este tema, en diferentes entrevistas realizadas
se pudo detectar que la gente esta disconforme con algunos aspectos, de los cuales
se puede citar €l pago en tiempo y forma, si bien la empresa cumple adecuadamente
con el pago, no asi en la forma de pago, la empresa sufre en la actualidad algunos
inconvenientes financieros, debido a que no esta sujeta a créditos bancarios, esto
hace que en repetidas ocasiones se pague a los empleados con cheques. Este
inconveniente genera gran insatisfaccion en los empleados y desde mi punto de
vista es uno de los factores que hacen a que las respuestas de las encuestas en este

punto se han de este tipo.

L as respuestas fueron las siguientes. como consideran €l salario percibido un
5% “Muy Bueno”, 32% “Bueno”, 23% “Regular” y 40% “Malo”.

Otro punto a destacar en este aspecto, es la importancia que |os trabajadores
le otorgan a los incentivos, € 81% de los trabajadores manifestaron que los
incentivos motivan a trabajar mas. Esta oportunidad debe ser aprovechada por la

organizacion, parala obtencion de mejores resultados.

Cuarto y ultimo aspecto a describir es lo referente a confort y salubridad en
el lugar de trabagjo. Las condiciones ambientales de trabajo son las circunstancias

fisicas en las que e empleado se encuentra cuando ocupa un cargo en la
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organizacion. Es el ambiente fisico que rodea a empleado mientras desempefia su

cargo.
L os resultados obtenidos de | as encuestas han sido |os siguientes:

X El 68% de | os trabgjadores manifiesta que su puesto de
trabajo es agradable y cdmodo. Y € 32% considera que “A veces’,
dependiendo esto del puesto de trabajo.

X El 64% de los encuestados expresaron terminar la
jornada de trabagjo cansados, y € 36% opind que “A veces’, este
factor también depende del puesto de trabajo ya que existen puestos
gue requieren mayor exigencias, ya seafisica o de concentracion.

X El 55% declar6 que @ sitio de trabago posee la
iluminacion suficiente para la realizacion de sus tareas y un 26% “A
veces’.

X En lo que respecta a ruido, este factor es critico, ya
gue existen ruidos continuos dentro de la planta debido ala maguinas
gue estan operando. El 59% considero que € ruido siempre o cas
siempre es molesto, un 36% “A veces’ y un 5% “Casl nunca’.

X La limpieza de los bafios y vestuarios parece ser un
tema critico y de solucion inmediata por parte de la empresa ya que
la mayoria de los empleados opinaron que no estan en las mejores

condiciones diariamente.

Mano de Obra Indirecta

El primer aspecto de andlisis que corresponde a la tarea y realizacion
personal dio como resultado o siguiente: el 43% de los empleados considera tener
“Casl siempre” autonomia en su trabajo, el 43% “A veces’ y € 14% “Casi nunca’.
Se puede observar gque el personal indirecto percibe una menor autonomia en su
trabgjo, a diferencia del persona directo donde el nivel de autonomia percibida es
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mayor. Uno de los motivos que pueden llevar a este resultado es la toma de
decisiones, las caracteristicas de PYME de la empresa, y la figura tan fuerte del
socio fundador de la empresa, hoy gerente general de lamisma, lleva a que una gran
parte de las decisiones sean tomadas por €. Esto restringe en muchos aspectos la
autonomia que cada uno puede tener en su puesto de trabajo.

En lo que respecta a la capacidad de iniciativa en € puesto de trabajo €
100% de los encuestas manifestaron disponer “Siempre”’ y “Casi siempre”’ de esta
capacidad parala € ecucién de sustareas.

Otra diferencia encontrada con respecto a personal directo es la percepcion
de realizacion en €l trabajo; los datos arrojan porcentajes menores a lo que respecta
a este tema, el 28% considera sentirse “Siempre” o “Cas siempre” realizado en su
trabajo, €l 29% “A veces’ y € 43% “Casi nunca’ y “Nunca’. Este indice merece un
andlisis profundo por parte de la gerencia debido que gran parte del personal
indirecto no logra sentirse realizado en su trabajo.

El 72% de los empleados sienten que su trabajo es rutinario, este porcentaje
es ato, y se debe a la falta de redefinicién de las tareas y de un plan de
enriquecimiento del puesto de trabajo, que incentive funciones que induzcan a

empleado a desarrollar su creatividad.

El segundo aspecto de estudio es |o que compete a la posibilidad de carrera
gue ofrece la empresa, el 43% del personal sostiene que su trabagjo “Casi nunca” y
“Nunca’ es lo suficientemente reconocido y considerado por su jefe, € 29 % “A
veces' y el 28% “Siempre”’ y “Cas siempre”’. Aqui reflgja nuevamente la falta de
planes de carrera dentro de la organizacion, a igua de planes de incentivos que
motiven al personal.

El 43% de los encuestados siente la necesidad de cambiar de puesto de
trabajo, esta es una cifra lo suficientemente considerable para alertar a la direccion
de la necesidad de politicas definidas en diferentes subsistemas de Recursos

Humanos.
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El tercer aspecto a examinar es e sadario, € 14% considera que su
remuneracion es “Muy Buena’, € 14% “Buena’, 58% “Regular” y € 14% “Mala’.
Se encuentra aqui otra debilidad latente que se expresd también en e persond
directo, y se debe a las mismas circunstancias antes expresadas en el andlisis
efectuado en € personal directo.

El 86% de los trabajadores expresaron que los incentivos motivan a trabajar
mas, es por eso que vVuelvo arepetir que es ésta una oportunidad de la empresa que

debe explotar.

Como cuarto aspecto encontramos las condiciones de confort y salubridad
en e lugar de trabgjo, € personal indirecto cuenta con condiciones adecuadas de
trabgjo ya que las oficinas son agradables y comodas para desarrollar sus tareas,
contando con una temperatura ambiental adecuada, como también con la
iluminacion requerida por la tarea que realiza. El ruido existente en las oficinas
resulta en algunas ocasiones molesto para algunos empleados, debido a la cercania

gue tiene la planta con las oficinas de la empresa.
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SISTEMA POLITICO

En Orintrama se observa que todo |o que concierne a la toma de decisiones
esta centralizada en la gerencia general, las caracteristicas de Pymes hace gque todos
los asuntos de gran relevancia deben ser aprobadas ya sea por € gerente general o €l
directorio.

A pesar de que los departamentos estan bien diferenciados y cuenta con sus
respectivos gerentes, las decisones de gran envergadura son tomadas
conjuntamente con la gerencia general.

A pesar de gque la gerencia participe en gran nimero de decisiones, € gerente
general, expresd gque siempre se hace de manera conjunta con la gente involucrada
en la decision a tomar. El cree que es necesario trabajar en equipo y escuchar a la
gente especializada lo cua hace que los resultados sean positivos y que € clima
organizacional seafavorable paralamisma.

En Orintrama se observa que existe interdependencia entre todos los
departamentos de la organizacién. La interdependencia més visible dentro de la
empresa es la que existe en el sector productivo en la que inevitablemente una
seccion depende de la otra para la realizacion de su trabajo, como por gemplo €
sector maguinado depende del sector aserradero, €l cual le provee la madera cortada,
para llevar a cabo su tarea. Si existiera una lucha de poder entre los sectores seria
imposible llevar a cabo la produccion ya que las tareas de todos los sectores se
encuentran dentro de un mismo ciclo productivo.

La coordinacion interdepartamental resulta més compleja en los niveles més
altos de la empresa, como es €l caso de los departamentos de comercializacion y
produccion, ya que a tener cada uno sus objetivos se hace mas dificil alcanzar el
objetivo final de la organizacion. Esto se pudo observar en la crisis del 2001 que
afect6 nuestro pais, donde la empresa sufrid una bajaimportante en las ventas. Trgjo
como consecuencia la necesidad de buscar otras aternativas de productos. Debido

gue Orintrama es una empresa manufacturera de productos estandar, y toda la
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instalacion y €l personal estén capacitados para este tipo de productos, se produjo un
conflicto cuando la empresatomé lainiciativa de producir productos a medida.

Aqui se manifestd un inconveniente entre los dos departamentos,
comercializacién a través de esta incorporacion de productos a medida pudo
aumentar de manera paul atina sus ventas, pero el departamento de produccion sevio
sometido a un caos ya gue no podia responder eficientemente a esta demanda.

Actualmente los departamentos conjuntamente con la direccion han decidido
producir nuevamente productos estandar. Esto permite observar que es de gran
importancia equilibrar el poder de los diferentes departamentos para que funcionen
armoniosamente y paralograr el objetivo principal de la empresa.

La estructura de poder de Orintrama se ve representada en €l organigrama de
lamisma, se puede distinguir tres lineas con distinto grado de poder e influencia.

En primer lugar sitlio a directorio y a la gerencia general, que he decidido
unificar a estas dos, ya que & gerente general de la empresa es socio de la misma.

En la segunda linea se encuentran los gerentes'y jefes de los departamentos
de produccion, comercializacion y administracion. Se observa que los gerentes o
jefes de las distintas &reas poseen del poder necesario para cumplir con |os objetivos
su area en particular y cuentan con la posbilidad de tomar las decisiones
respectivas.

Y por Ultimo se encuentran los operarios, entre éstos esta € representante
sindical. A éste podriamos identificarlo como una de las personas més influyentes
del sector.

En la entrevista realizada al jefe de produccion comentd gue en la crisis del
2001, se atrasaron los pagos, como respuesta a esto € representante sindical
influencio al resto de los trabgjadores del area de produccién, con € fin de de
interrumpir la jornada laboral como forma de protesta. La huelga se llevo acabo,
aunque se lleg6 a una acuerdo mediante otras aternativas, aqui se destaca el poder
de influencia que tuvo en este caso €l representante sindical.

En Orintrama se puede observar que ademas de este sistema de autoridad
explicado anteriormente, el cual esta establecido en el organigrama de la

organizacion, existe un Comité de Gestion (nombre establecido por sus miembros),
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este comité se relne periodicamente para tratar temas de cada sector. Esta
conformado por dos o tres miembros de cada sector que han sido elegidos por €
gerente general y por los gerentes de cada &rea. Este comité tratan temas referentes a
cada sector, esto hace que todos los sectores se interrelacionen y puedan
comprender las necesidades de cada sector, esto es realmente ventgjoso segun o
dialogado con los gerentes, ya que todos aportan ideas y cada sector comprende la
actividad de los otros, pero también destacaron que falta trabajar mucho mas a
respecto, porque siguen existiendo algunas asperezas que pueden ser solucionadas a
través del dialogo y la buena comunicacion.

Este Comité de Gestion puede ser considerado como grupo de interés, como
plantea el autor Aldo Schemelson en donde dice “que en toda organizacién existe
en forma paralela a sistema de autoridad, un sistema denominado representativo
gue se organiza espontdneamente a través de la conformacién de grupos
significativos de poder.”

Es este comité, segin mi punto de vista, ese grupo de interés porque ali se
establecen objetivos y se discuten alternativas viables para el logro de dichos
objetivos. Esto hace que la organizacion sea més participativa logrando de esta
forma un mejor clima de trabgjo.

Para concluir la descripcién del sistema politico de la organizacion se puede
afirmar que en Orintrama, existe un puesto clave que no puede ser ocupado por €
personal que se encuentra actualmente trabajando en la compariia. Este puesto aque
hago referencia es la gerencia general. La misma representa una gran
responsabilidad, por 1o que es necesario que la persona que lo ocupe tenga ciertas
caracteristicas especificas tanto personales como técnicas.

Esta insustituibilidad representa un grave problema parala compafiia, debido
a que es necesario gque la empresa forme cuadros de reemplazo para los puestos
claves, ya que de no hacerlo en un mediano a largo plazo la organizacion se
encontrara frente a inconveniente que podrian poner en peligro la existencia de la

empresa.
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EL CONTEXTO

Situacion socio-econdmica del pais

Las reformas econdmicas de la década del 90 se han basado en la
privatizacion de los servicios publicos y en la apertura de la economia. En 1991, €l
ministro de economia Domingo Caballo recurrié ala paridad del peso argentino con
el dblar estadounidense (Ley de Convertibilidad) debido en parte a la acuciante
inflacion que sufrio e pais a fines de los ‘80. Comenzaron a registrarse asi altas
tasas de crecimiento en los periodos 1991-1994 y 1996-1998. Este modelo produjo
una concentraciéon econdémica en los sectores financiero, de servicios y agro
exportador, al mismo tiempo que una desocupacion estructural cercana a 20% en
sus peores momentos. Los recurrentes problemas de este modelo noventista
determinaron una recesion sin precedentes a finales de 2001, y terminaron por
provocar €l fin de la Ley de Convertibilidad monetaria con importantes secuelas de
crisispoliticay social. En 2002, en parte por la devaluacion que adopt6 el pais luego
del default de la Deuda Externa (publicay privada) casi el 60% de su poblacién fue
pobre en términos de sus ingresos econdmicos. En el periodo recesivo y posterior
crisis (junio de 1998 a 2002 inclusive), e PBI argentino sufrié una perdida del 20%,
registrandose el mayor descenso en el Ultimo afio de la crisis con un decrecimiento
del 10,9%. Una de las tantas secuelas que degjo la crisis de 2001 (la peor de su
historia) fue la pésima posicion del pais sudamericano respecto a la mala
distribucion de la riqueza en comparacién con los demas paises de América Latina.
Durante este periodo se fueron 64.874 (2001) y 87.212 (2002) personas,
produciéndose un desplazamiento Unico en la historia del pais. En su mayoria, 10s
destinos elegidos fueron y son Los Angeles y Miami (Estados Unidos) y Madrid,
Barcelona y Vigo (Espaia). La especulacion de la economia y la crisis afectaron

también a otros paises de Sudamérica, especialmente al Uruguay.

En los afios 2003 y 2004, la Argentina experimento una fase de recuperacion
con alto crecimiento econémico. El PBI crecido un 9% en cada afio. Lo propio

ocurrié en 2005 donde el PBI se elevd a 9,2% . A causa de la recuperacion de la
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economia que se ha observado en los Ultimos tres afios, y teniendo en cuenta que en
el tercer trimestre de 2005 e PBI argentino super6é el valor de 1998, la crisis
econdémica ha finalizado. Sin embargo, las consecuencias permanecen, y los
indicadores sociales no han acanzado aln los niveles que tenian en afios anteriores.
La pobreza, que habia alcanzado cas el 60% y e desempleo que superd e 25% en
2002 lograron reducirse en el periodo post-crisis hasta llegar a un 33,8% de pobres

y una reduccién de 15 puntos en la desocupacion hacia finales de 2005. 8

Como afectd v afecta actualmente la situacion socio-econdmica

del paisen la empresa

A finales del afio 2001 y principios del 2002, Orintrama sufrié una crisis en
el dmbito financiero y econdmico muy importante como consecuencia de la crisis
econdmica, politicay social que atravesaba €l pais. Esto causo una baja de hasta €l
50 % de las ventas debida a la gran perdida de clientes que desaparecieron o
guedaron en una situacion critica en las diferentes zonas del pais donde la empresa
tenia buen volumen de ventas por parte de sus distribuidores.

Los factores mas influyentes fueron: el fuerte incremento en los precios por
la liberacion de ddlar, € recorte del crédito y la ruptura de la cadena de pagos a
niveles generales en casi todas las industrias del pais. Esto trajo complicaciones en
la compra de materias primas importadas gque tiene la empresa, agravado por la
aparicion de competidores con maderas nacionales mas econdmicas con las que era
muy dificil competir en precios. Por lo tanto se debié reducir las estructuras,
despidiendo y suspendiendo personal por falta de trabajo. No obstante, se comenzo
a sentir una fuerte demanda del mercado internacional ya que la Argentina comenzo
a ser muy competitiva en precios en otros paises del Mercosur y Europa. Lo que
hizo que Orintrama comenzara negociaciones con otros paises tales como, Espafia,

Italia, Puerto Rico, EE UU, México, Chile, Uruguay y otros.

8 Internet, www.wikipedia.org.
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A partir del segundo semestre del 2003 la empresa comenzo lentamente a
recuperarse, comenzaron a aumentar los niveles de produccion y venta en €l
mercado interno, que sumado a las ventas logradas en mercados extranjeros, como
Barcelona, Cantabria, etc., Orintrama conseguia mantenerse en el mercado.

Los afios 2004-2005 han sido de recuperacion y de crecimiento para la
empresa, lentamente va regularizando la situacion financiera y econdémica de la
misma.

Actuamente la empresa esta en una situacion estable en el mercado interno,
manteniendo un nivel de ventas bueno, un muy buen nivel de flujo de cgja ya que
las cobranzas de las ventas ingresan por pago anticipado en la mayoria de los casos.
Pero cabe recordar que la empresa todavia no esta sujeto a créditos bancarios,
debido a endeudamiento que debié asumir, en la crisis del 2001-2002 con la
devaluacion de la moneda. Es por eso que hoy en dia mas ala que las ventas estaen
crecimiento, la no disponibilidad de crédito imposbilita un adecuado
funcionamiento financiero, que ocasiona algunos inconvenientes en € actuar diario
de la organizacién. Por otra parte, lavalorizaciéon del rea en Brasil ha aumentado
los costos de la materia prima, siendo esto perjudicial para la empresa, ya que
genera aumentos significativos en el producto final.

En cuanto a mercado local, se cayeron muchas zonas junto con la perdida de
cuerpo de ventas de la misma, pero Orintrama se mantiene apostando a 50% de su
facturacion en toda la provincia de Cérdoba.

Hoy en dia Orintrama posee una buena situacion, pero para crecer y
mantenerse en los niveles de facturacion, debera volver a ganar el “terreno perdido”
en zonas tradicionalmente importantes y expandirse en nuevos mercados en donde

hay muchas posibilidades de ingresar.
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DIAGNOSTICO GENERAL DE RECURSOSHUMANOS

Una vez analizada cada dimension que plantea el autor Aldo Schimenson,
para €l andlisis organizacional, creo de gran importancia realizar un diagnéstico de
Recursos Humanos en términos generales, ya que es de vital interés para mi trabajo
conocer como es la gestion de los Recursos Humanos dentro de Orintrama. Esto me
permitird indagar en diferentes actividades que hacen a la gestion de los Recursos
Humanos de la empresa, e identificar las debilidades y fortalezas de lamisma

Para la redaccion de este diagndstico me base en informacién obtenida de las
entrevistas realizadas a diferentes empleados seleccionados aleatoriamente, como
también de la entrevista mantenida con la persona responsable del &rea de Recursos
Humanos en la empresa.

El érea de Recursos Humanos de la empresa esta en formacion, ya que hace
apenas un afo que se comenzd atrabajar en este tema, € area solo cuenta con una
persona responsable, de la cual dependen todas las actividades realizadas en ella. La
empresa decidio colocar una persona responsable en Recursos Humanos después de
haber sufrido la crisis del 2001, esta crisis trajo apargjada un numero de
inconvenientes con respecto al personal que debian ser atendidos por un profesional
del &reay externo a la empresa. Como consecuencia de la gran crisis sufrida por
todos los argentinos, Orintrama no estuvo agena, también tuvo que reducir €l
personal, aunque no en gran medida, para no despedir masivamente a la gente se
suspendi6 e personal, esta fue una buena medida dentro de lo terrible que era, ya
gue la gente no se quedo sin trabajo, el nimero de despidos fue muy bgjo, todo esto
gracias a buscar otras alternativas viables. La empresa comenzo a tener algunos
problemas financieros debido a la misma crisis que atravesaba €l pais, los créditos
bancarios se cortaron, las deudas bancarias se triplicaron dada la devaluacion de la
moneda, la clientes dejaban de pagar, todo ocurri6 como efecto domino. Por
supuesto también los empleados no podian cobrar su salario en tiempo y forma, y
esto es para resaltar del grupo de trabajo ya que todos apoyaron a la empresa en
estos momentos tan criticos, €l personal supo esperar y comprender la situacion por

la atravesaba la empresa.
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Al no estar plenamente conformado € area de Recursos Humanos hace que
la empresa cuente con algunas debilidades en esta area, a continuacion explicito
cual eslasituacién en las diferentes actividades que le compete a area:

. Proceso de reclutamiento vy seleccion: Paralarealizacion de

esta tarea la empresa publica avisos en los periédicos o realiza anuncio por
las radios locales, por lo general, este método de anunciar la busqueda, por
las radios locales se utiliza para la seleccion de empleados de la planta, ya
gue, para la empresa es conveniente que las personas que quisieran trabajar
en la empresa, vivan en el pueblo en donde reside la empresa o en ciudades
aledafias. Luego se reciben los curriculos vitae y es ahi donde se
preseleccionan |os candidatos. Estos precandidatos presel eccionados son los
gue tendran la primera entrevista, quien realiza dicha entrevista es la
responsable de &rea de Recursos Humanos. Una vez concluidas las primera
entrevista con estos precandidatos se preseleccionan tres 0 cuatros
candidatos, los cuales tendrén una segunda entrevista con € encargado del
area en € cua se desempefiarg, ahi concluye el sistema de reclutamiento y
seleccion. En lo que respecta a la induccion del empleado es casi nula

solamente el encargado |o capacita para latarea que debe desempeiiar.

. Descripcion y analisis de puestos: Laempresa no cuenta con

la descripcién y andlisis respectivos de los diferentes puestos, esto dificulta
latarea en general del area, ya que la descripcion y andlisis de los puestos es
la base para muchas actividades de Recursos Humanos, como por gemplo
para la seleccién de personal, ya que, la descripcion y andlisis del puesto da
el perfil necesario para desempefiar una tarea determinada, es decir, cuales
son las habilidades, capacidades, actitudes y aptitudes que debe tener el
candidato para que pueda desempefiara la tarea de manera eficiente.
También es necesario para otras actividades como capacitacion, plan de

carrera, evaluacion de desempefio, entre otras.
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. Planes de capacitacion: Hasta el momento no se ha realizado

planes de capacitacion, pero segun la responsable del &rea de Recursos
Humanos se estan realizando algunos planes ya que es latente la necesidad
en la empresa de una formacion especifica. Muchas veces la desinformacion
de los empleados arroja consecuencias negativas, que afectan de manera
directa y/o indirecta al funcionamiento global de la organizacion. Se ha
realizando un plan de capacitacion especifico para los encargados de los
sectores del area productiva. La necesidad de comenzar por estos cargos fue
gue desafortunadamente existe un vacio en lo que respecta a esta funcién; no
debido a la falta de una persona que ocupe un determinado puesto, sino ala
falta de formacion/induccion gque estas personas que representan la figura de
encargado experimentan. La falta de una induccion/formacion adecuada trae
apargjado una serie de consecuencias, que son necesarias remediarlas
mediante un plan de capacitacion adecuado. Algunas de las consecuencias
son:

a Ausencia en e grupo de trabajo de una figura lider
gue, no solo represente, sino que también guie a grupo,
encaminandolo hacia la consecucién de objetivos.

b- Falta de un coordinador capaz de acoplar las metas y
objetivos personales de cada individuo miembro del grupo alas
del equipo detrabgjo, y éstas alas de la organizacion.

c- Inexistencia de objetivos comunes planteados por €
grupo, que permitan alcanzar e desarrollo del mismo como
equipo, Yy la superacion constante tanto del grupo en su conjunto,
como de cada uno de los integrantes.

d- Imposibilidad de efectuar un seguimiento del personal,
de forma tal de poder generar un concepto de cada uno de ellos
en lo concerniente a su desempefio, y de esta manera reconocer
las habilidades individuales y el grado de potencial presente en
cada uno deellos.
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Estas son agunas de las caracteristicas que poseen los responsables de los
diferentes sectores productivos, que hacen a la necesidad de contar con un plan
adecuado de capacitacion que contemple los puntos necesarios para lograr suplir
estas deficiencias en estos puestos.

Ademas de esto se esta desarrollando paralelamente en la empresa una
capacitacion relativa a la calidad total, esto se debe a que la empresa se encuentra
realizando la recertificacion de la ISSO 9001 lo cual es indispensable y obligatorio
realizar la capacitacion pertinente a la Calidad total de los procesos, de los
productos, en si de todo lo que concierne ala calidad total de la empresa.

Afortunadamente, segin lo expresado por diferentes empleados, Orintrama
cuenta con una fuerte cultura que apoya y promueve los planes de capacitacion, sin
embargo, esta fortaleza no ha sido explotada aln en su mejor grado, y esto se ha
debido a diferentes causas, por 1o que € &ea de Recursos Humanos propone
aprovechar esta condicion de aceptacion por parte de la empresa a este medio de

formacion de sus empleados.

o Evaluacion de desempefio: La empresa no cuenta con un sistema de

medicion especifico del desempefio del personal, esto desde mi punto de vista se
debe a que no existen pardmetros establecidos en una descripcion del puesto, de
cuales son los estandares esperados en cada puesto. Una actividad trae aparejada la
consecucion de otra, creo que no se puede hablar de una evaluacion de desempefio
sin antes, comunicar a cada empleado que se espera de él en €l puesto que ocupa,
sin antes poder saber que es |o que debemos medir y de que forma, es por esto que
Orintrama hasta que no realice una adecuada descripcion y andlisis de sus puestos

no podra analizar € desempefio de su personal de manera eficiente y productiva.

o M otivacion/Incentivos: Luego de haber mantenido conversaciones

con algunos empleados de la empresa , ya sean directos o indirectos, he logrado
formarme un concepto de lo que los empleados perciben de la empresa. Estas
conversaciones me han permitido ver que realmente cuando hablamos de

motivacion, o de incentivos no nos referimos solamente a lo materid,
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personamente adhiero a la idea de que las personas cuando esta contenidas y
conformes en su trabajo son doblemente productivas. En términos generales la
mayoria de las personas entrevistadas pedian ser oidos por la empresa, reconocidos
en su tareas, gozar de buenas condiciones laborales, perspectivas de crecimiento,
entre otras, obviamente también hubo algunos casos en que los pedidos eran
monetari oS pero No en su mayoria, y eso es para destacar.

Segun la responsable del area ya se han propuestos algunas practicas
motivacionales, que se podrian considerar, para mejorar € clima organizacional y
sin tener un costo elevado en esto, algunas de estas practicas sugeridas fueron:
proveer alos operarios de un desayuno, organizacion de actividades extralaborales
(competencias deportivas, amuerzos, cenas, etc.), ofrecer capacitaciones a los
empleados interesados (por gemplo sobre ventas, atencion al cliente, calidad, etc.,

asumiendo un porcentgje el empleado sobre el costo total), etc.

o Beneficios Sociales: La empresa cuenta con un plan de beneficios

sociales muy reducido ya que contempla Unicamente aquellos que son obligados por
la Ley de Contrato de Trabajo (obra social, jubilaciéon, ART, etc.) y los brindados
por el sindicato (por ejemplo: asesoria legal, complejos vacacionales, descuentos en
farmacias, etc.). Que una empresa cuente con un atractivo paquete de beneficios
sociales es una ventaja competitiva para la misma. Genera la posibilidad de atraer,
contratar y retener personal idoneo. También permite reducir la tasa de rotacion, ya
gue muchos empleados se sentiran pocos dispuestos a renunciar a ventgjas que

consideran importantes.

De esta manera he enumerado algunos puntos importantes que hacen a los
Recursos Humanos de la empresa, este andlisis me permite conocer cual es la situacion
real, que es |o que se esta haciendo y cuales son |os proyectos en |o que respecta a los
Recursos Humanos, también me permite identificar las necesidades latentes de la

misma.
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CONCLUSION DEL ANALISISORGANIZACIONAL

Una vez andlizado distintos aspectos de la empresa en lo que respecta al
funcionamiento interno de la misma, se pueden rescatar diferentes conclusiones del andlisis
realizado.

Durante €l andlisis se pueden destacar caracteristicas que permiten conocer como es
el clima de la organizacion, la cultura que posee Orintramay otros aspectos que serén la
base para el desarrollo de mi trabao.

Una de las fortalezas detectadas en Orintrama es en |o que respecta a las relaciones
interpersonales, la empresa cuenta con buenas relaciones interpersonales, ya sea entre
companeros y entre superior-empleado, generando una gran ventgja para el buen desarrollo
de las tareas. También ésta buena relacion otorgala posibilidad de trabajar en equipo, y esta
fue otra de las fortalezas detectadas en la organizacion. Trabajar en equipo trae aparejadas
innumerables ventajas como por egemplo aumenta el comparierismo, la capacidad de
escucha, la cooperacion, etc., todas capacidades aprovechables para la empresa y para €l
empleado.

Una debilidad detectada es la falta de comunicacion, por o tanto indagué cuales
eran los motivos de esta apreciacion, ya que un principio parece una contradiccion a las
ventgjas antes mencionadas, pero en entrevistas realizadas pude detectar que se debe a la
comunicacion por ejemplo entre gerenciay mano de obra directa, o entre el sector finanzas
y lamano de obra directa, en esos casos existe un escaso y débil flujo comunicativo, no asi
entre empleado y superior inmediato.

Se observé agunas diferencias entre el sector de mano de obra directa (MOD) con
el de mano de obra indirecta (MOI), agunas de esta diferencias fueron en e caso de
autonomia en e trabgo, la MOD respondié poseer mayor autonomia que la MOI los
motivos se deben a las caracteristicas de PyME de la empresa es por eso que la mano de
obra indirecta se siente mas limitados en aspectos como por gemplo en la toma de
decisiones, la centralizacién de la toma de decisiones en €l directorio y gerencia genera
genera este sentimiento de falta de autonomia en €l trabajo que realiza. Otro de |os aspectos

en que se diferencian es en larutina en e trabajo, fue extrafio descubrir que laMOD sienta
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gue sus tareas son menos rutinarias que la MOI, esto se debe a que en € sector productivo
se estd empleando la Rotacion de Puestos, esto permite que los operarios aprendan mas,
amplien sus capacidades y sobre todo a no mecanizar €l trabajo. Por otro lado laMOI siente
méas rutinario su trabgjo, de acuerdo a lo indagado se debe a que en los distintos
departamentos no existen redefinicion de las tareas, enriquecimiento y ampliacion de las
tareas, u otras intervenciones para que € trabajo sea cada vez més desafiante y motivante
para el empleado.

Las condiciones de salubridad y confort también es otra fortaleza en la empresa ya
que € persona de la empresa cuenta con lugares comodos y confortables para el
desempefid de sus tareas, los niveles de iluminacion en un 90% de los puestos de trabajos
cuenta con la iluminacién adecuada aungue existe un 10% de los puestos en su mayoria en
el sector productivo que no cuenta con los niveles requeridos; € ruido es uno de los
factores mas molestos dentro de la fabrica pero se provee de proteccion requerida para los
niveles de ruido existente en lamisma

Unas de las debilidades més fuerte que existen hoy dentro de Orintrama es la
disconformidad que tienen los empleados con el salario, como se ha especificado en €l
desarrollo del trabajo la disconformidad se debe a la forma de pago del mismo, y también
afecta lafalta de politicas de retribucion por desempefio y falta de planes de carrera.

El departamento de Recursos Humanos en formacién es otra debilidad latente en la
empresa, y por ende trae apargjadas diferentes debilidades dentro de la misma. La no
consolidacion de un departamento de Recursos Humanos hace que las politicas exclusivas
de esta area no estén desarrolladas. Los diferentes subsistemas del area encuentran
falencias, la falta de descripciones y andlisis de puestos es una de los problemas mas
latentes, ya que a no existir estas descripciones no se conocen cual es el perfil necesario
para ta puesto en e momento de seleccionar y reclutar personal, cuales son las
caracteristicas que debe tener la persona que ocupa un puesto en particular; también hace
gue la persona cuando ingresa dentro de la organizacién no tenga parametros claros
medicion, entre otras.

La falta de evaluaciones de desempefio se debe a que no existen parametros claros y
especificos de medicion, por supuesto que la falta de medicion del desempefio hace que la

empresa no reconozca debidamente al personal idoneo.
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En lo que respecta a planes de capacitacion la empresa se encuentra en un momento
de reestructuracion de este subsistema, debido a debilidades detectadas se estan llevado a
cabo diferentes planes de capacitacion para los empleados, se puede citar € caso de los
encargados del area productiva, a los empleados sobre aspectos de calidad total en €
trabajo debido a que Orintrama se encuentra recertificando la1SSO 9001.

La inestabilidad en la economia de nuestro pais, y también la crisis sufrida en el
2001 fueron y son factores que afectan directamente en el desarrollo de la empresa.

Orintrama a pesar de tener distintas debilidades de las cuales es preciso gestionar
planes de accién adecuados que permitan convertir cada debilidad en una fortaleza de la
empresa, cuenta con humerosas fortalezas que son necesarias mantener y rescatar como por
giemplo & grupo humano, € buen trato entre comparieros y de supervisor-empleado, los
anos de trayectoria de la empresa en €l rubro, certificaciéon de 1SSO 9001 dando calidad a
producto y a trabagjo que se efectla, liderazgo en e rubro en €l mercado de Cérdoba,
credibilidad de los clientes en la marca y calidad de los productos, € trabajo en equipo,

entre otras.
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ETAPA DE PLANEACION Y PREPARACION DEL ANALISISY
DESCRIPCION DE L OSPUESTOS

Concluida la etapa diagndstica del trabgo, donde me permitio conocer el
funcionamiento de la empresa, como trabaja, como se desarrolla en todos sus aspectos,
comenzaré la etapa que hace al objetivo de mi trabajo que eslade andlisisy descripcion de
los puestos de la toda la organizacién. A 1o largo del diagnostico se pudo destacar la
necesidad existente en la empresa de realizar este trabgo, ya que la fata de las
descripciones trae aparejado numerosos inconvenientes en € trabajo de cada una de las
personas que pertenecen ala empresa.

Esta etapa de planeacion y preparacion del andlisis y descripcion de los puestos esta
conformado por diferentes items que me permitirédn una buena organizacién y desarrollo del
mismo.

Los pasos a seguir para la confeccion de las descripciones han sido los

siguientes:

1. Determinacion de los carqos a describir: Para determinar cuales seran

los cargos a describir y anadlizar debo realizar un estudio de la estructura de la
organizacion, esto me brindard directrices fiables para la determinacion de los
puestos a describir.

Para la organizacion, € cargo es la base de la aplicacion de las personas en las
tareas organizacionales; para la persona, € cargo es una de las mayores fuentes de
expectativa y motivacion en la organizacion. Este concepto demuestra claramente la
importancia que posee un buen disefio de los puestos dentro de la empresa, ya que
permite una mejor organizacion de las tareas estableciendo cuales son |os contenidos del
cargo, los métodos y procesos de trabajo a utilizar, la responsabilidad gque requiere €l

puesto, entre otras.

Como primer paso para la determinacion de los puestos he planteados cuales son
los objetivos generales de cada departamento de la empresa Orintrama, de esta forma

unavez conocido este objetivo general del departamento, me permitird, saber cuales son
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los puestos necesarios para lograr dicho objetivo, para posteriormente realizar la
descripcion y andlisis respectivo. Esta informacion la he obtenido en entrevistas

realizadas a los gerentes de cada éreay al gerente general de laempresa.
Orintrama posee tres departamentos bien diferenciados que son:

X Departamento de Administracion y Finanzas.
X Departamento de Comercializacion.

X Departamento de Produccion.

Cada departamento de la empresa tiene un objetivo general, que son los siguientes:

> Departamento_de Administracién vy _Finanzas. “ Dirigir, controlar y

coordinar las funciones administrativas y/o financieras de la empresa con el
fin de lograr un eficiente uso de los recursos financieros, através del andlisis
continuo del flujo de fondos y monitoreando permanentemente la

informacion del area, que servira de base paralatoma de decisiones.”

Para la consecucion de este objetivo el departamento cuenta con los siguientes

cargos:

o Gerente  Administrativo  y

Financiero.
o Cuentas Corrientes.
o Administracion de Personal.
o Proveedores.

» Departamento de Comercializacion: “Planificar, coordinar y controlar

las actividades y funciones referidas a la comercializacion del producto,
e identificar las necesidades de los clientes, através de lainvestigacion y
desarrollo de mercados, para brindar un mejor servicio, adecuando los

productos alos requerimientos del mismo.”
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Para un adecuado cumplimiento de este objetivo € departamento cuenta con los
siguientes puestos.
e Gerente Comercial.
e Subgerente Comercial.
e Vigantes.
e Facturacion.

e Comercio Exterior.

» Departamento de Produccion: “Planificar, coordinar y controlar

las funciones del &rea de produccion, con € fin de lograr € mayor
grado de eficiencia en e proceso productivo, alcanzando la
productividad y manteniendo los estdndares de calidad del

producto.”

Para un adecuado cumplimiento de este objetivo e departamento cuenta con los
siguientes puestos:
e Gerente de Produccion Madera.
e Administracion de Produccién.
e Planificacion y Control de la
Produccion.
e Responsable de Almacén.
e Encargado de Aserradero.
e Encargado de Maquinado.
e Encargado de Armado.

e Encargado de Colocacion.

2. Elaboracién de organigramas y ubicacién de los puestos en éste:

| dentificados |0s puestos que son necesarios en cada érea, parala consecucion de los
objetivos generales de cada uno, se prosigue con la ubicacion de cada uno de éstos
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en e organigrama de la organizacion. Al ubicar cada cargo en € organigrama,
lograré definir diferentes aspectos como por ejemplo €l nivel jerarquico, autoridad
gue posee, laresponsabilidad y €l érea de actuacién del mismo.

La estructura organizacional define como se dividen, agrupan y coordinan
formalmente las tareas de trabajo.” La estructura organizacional de Orintrama esta
conformada por tres departamentos bien diferenciados, que son: el Departamento de
Administracién y Finanzas, de Comercializacion y e de Produccién , esta
agrupacion en tres departamentos permite una mejor coordinacion de latareas de la
empresa. Cada departamento persigue su objetivo general, por la que fue
constituido, sin perder de vista €l objetivo general de la empresa. Estas tres areas
dependen de la gerencia general que sera la que formule las directrices de trabajo
para éstas areas. En o que respecta ala comunicacion entre estos sectores debe ser
fluiday eficaz, debido a que sus actividades estén integramente relacionadas. Cada
una de estos departamento esta encabezado por la figura de un gerente, €l cua sera
el responsable de los resultados que arroje € area, por eso es de primordial
importancia una buena gestion de los recursos humanos y una adecuada distribucion
delastaress.

Los cargos que conforman cada departamento también estan altamente
relacionados paralarealizacion de su trabajo, por eso es funcién del gerente del area
generar un clima de trabajo amigable, donde prevalezca el trabajo equipo y donde
exista un buen manejo de las comunicaciones. También el gerente sera responsable
de la toma de decisiones del &rea en general delegando en algunas ocasiones

decisiones que son exclusivas de puesto.

3. Eleccion de los métodos que seran utilizados para e analisis: Para

llevar a cabo e andlisis y descripcion de los puestos utilizaré diferentes
herramientas que me permitiran recabar la informacion necesariay esencial, parala
obtencién de mi objetivo. Para la obtencion de informacion del andisis y
descripcion de puestos seran utilizados diferentes métodos de acuerdo a la

convenienciay ventgjas que posean cada método en particular. Para los puestos del

® Stephen P. Robbins, “Comportamiento Organizacional”, 8° Edicién, Ed. Pearson Educacional.
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proceso productivo (mano de obra directa) utilizaré el cuestionario con e ocupante
y entrevista con el supervisor, para profundizar y aclarar los datos obtenidos. El
cuestionario 1o he seleccionado ya que se tratan de varios puestos con caracteristicas
rutinarias, a través de este método economizaré en tiempo para larealizacion de los
mismos. En tanto que la entrevista la utilizaré para verificar datos del cuestionario y
lavalidez de lainformacion de los mismos.

Para los puestos jerarquicos y mandos medios (mano de obra indirecta)
utilizaré cuestionario y entrevista, ambos con e ocupante del puesto. Primero €l
ocupante respondera €l cuestionario y después redizaré una entrevista, €
cuestionario servira como referencia. A través de la entrevista con e ocupante del
puesto podré analizar y aclarar dudas que surgiran en larealizacion del cuestionario,
ademés de obtener mayor informacién y datos, que no se encontraran en €

cuestionario.

4.Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en €

andlisis de _puesto: El cuestionario utilizado para recabar la informacién necesaria,

fue realizado teniendo en cuenta los factores que especifica e autor Idalberto
Chiavenatto, en el cual esta basado el marco tedrico que he utilizado en este trabajo.

Dicho cuestionario esta conformado de la siguiente manera:

| ) IDENTIFICACION: En este punto hay varios tipos de informacion

que hacen alaidentificacion del puesto, estainformacion eslasiguiente:

o Nombre del empleado que actualmente ocupa €l puesto a
describir.
o Nombre del puesto que ocupa, especifica precisamente que

titulo tiene esa posicion.

o Departamento o seccion alacual pertenece el puesto.
o Nombrey cargo del supervisor inmediato.
o Nombre y cargo del personal que supervisa en € caso que

tenga.
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o Posicién del puesto en € organigrama.
o Relaciones sociales, muestra las interacciones del empleado
con otras personas dentro y fuera de la organizacion.

1) RESUMEN DEL PUESTO: Debe describir la naturaleza general del

puesto listando solo sus funciones o actividades principales.

111 ) DESCRIPCION: Debe describir que hace el trabajador, como lo

hace y porgue lo hace. Ademés debera detallar la frecuencia con la cual rediza

cada actividad, es decir, s son diarias (aguellas redizadas diariamente),
periddicas (aquellas realizadas semanal 0 mensualmente) u ocasionales (aquellas

realizadas en intervalosirregulares y con frecuencia menor que unavez a mes).

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES: Debe indicar aquellos
requerimientos intelectuales que son indispensables para desempefiar de manera

eficiente el puesto que ocupa.

V ) CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO: Aqui se
divide en items que son: Instruccion formal requerida para el puesto (estudio

primario, secundario, terciario, universitario, cursos de capacitacion necesarios);
habilidades y destrezas informaticas e idiomas que debe mangar para €

desarrollo de sus actividades.

V1 ) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO: Detallar la experiencia

gue es necesaria para poder desempefiar €l puesto, como el entrenamiento que

precisatener el ocupante.

VIl) REQUERIMIENTOS FISICOS: Especificar cuales son las

demandas fisicas que requiere el puesto, como por gemplo caminar, estar de

pie, darse vuelta frecuentemente, agacharse, entre otras.
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VIIl ) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO: Se
refieren alaresponsabilidad que tiene € ocupante del cargo, ademés del trabajo

normal y de sus funciones, por la supervisién directa o indirecta del trabajo de
sus subordinados, por el material, por las herramientas o equipo que utiliza, por
el patrimonio de la empresa, € dinero, los titulos valores o documentos, las
perdidas 0 ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y la
informacion confidencial. En cada caso debe especificar el nombre y tipo de
responsabilidad que posee en su puesto, en e caso de no encontrarse entre las

opciones agregar.

IX ) CONDICIONES AMBIENTALES: Se refiere a las condiciones

ambientales del lugar donde se desarrolla € trabgo, y sus arededores, que

pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgo, lo cual exige que €
ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad y rendimiento
en sus funciones. Evallan e grado de adaptacion del elemento humano al
ambiente y a equipo, y facilitan su desempefio. En este punto debe aclarar cua
es el lugar fisico en donde desarrolla su actividad y las condiciones ambientales
a las que esta expuesto en las horas de trabgjo, marcando en cada caso la

frecuencia de la exposicion.

X ) RIESGO: Se refiere alos riesgos que esta expuesto el ocupante del
puesto en su trabajo, debe detallar también que tipo de accidentes son frecuentes

o pueden ocurrir en el mismo.

A continuacién se muestra cual sera el modelo de descripcion de puestos

que se utilizara parala realizacion de los mismos: ™

10 Para recabar lainformaci6n necesaria para este modelo de descripcion se utilizan cuestionarios ver en
Anexo, dichos cuestionarios.
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MODEL O DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado:

Nombre del puesto:

Dpto. / Seccién alacua pertenece:

Nombrey Cargo del supervisor inmediato;

Nombrey cargo del persona gue supervisa:

Indicar el cargo y nombre de |a persona que |o reemplaza en ausencia ocasional (por
enfermedad, vacaciones, etc).

') RESUMEN DEL CARGO

Resuma en forma general |as funciones principales del cargo.

111 ) DESCRIPCION

Describa todas la actividades que realiza en su puesto de trabajo. Debera detallar los
siguientes aspectos:

a) Actividad: Qué hace?

b) Descripcion: Como lo hace y porgue o hace?
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» Diarias: Aquellasrealizadas diariamente.
» Periddicas: Aguellas realizadas semanal 0 mensual mente.
» Ocasionaes: Aquellasrealizadas en intervalosirregulares y con frecuencia menor que

unavez.
ACTIVIDAD DESCRIPCION FRECUENCIA
ESPECIFICACIONES
V) REQUERIMIENTOS FiSICOS
Indicar y marcar con una cruz (X) solo aquellos requerimientos indispensables para
desempefiar e cargo.
a () Caminar
b- ( ) Estardepie
c- ( ) Darsevueltafrecuentemente
d- ( ) Agacharse
e () Arrodillarse o encuclillarse
f- () Trabgar répidamente
g- () Atenciénauditiva
h- () Levantar elementos pesados kilos promedio...............
I- () Transportar elementos kilos promedio...............
j- () Mangar magquinaria especifica
k- () Otros
EN CasO dE OLrOS ESPECITICAI......cveieerteriieieeeee ettt
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V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Indicar y marcar con unacruz (X) solo aquellos requerimientos indispensables para

desempefiar e cargo.

a () Planear

b- () Controlar

c- () Organizar

d- ( ) Dirigir

e () Andizar

f- () Cdcular

g- () Deducir

h- () Concentracion
i- () Coordinar

j- () Tomar decisiones
k- () Iniciativaen e trabao
- ( ) Otros

VI ) CONDICIONES AMBIENTALES

a Marcacon unacruz (X) en € lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

e () Oficina
e ( ) Panta
e () Intemperie

b- Marca con unacruz (X) alas condiciones ambientales que estas expuesto en tus horas

de trabajo, marcando la frecuencia de la exposicion.

EXPUESTO A:

OCASIONAL

PERMANENTE

Caor Ambiental

Frio Ambiental
Temperatura Adecuada
Cambios bruscos de temperatura
Lugar polvoriento
Suciedad

Ruido intenso
Vibraciones
Emanaciones téxicas
Ventilacion adecuada
Malailuminacién
Lugar aislado.




“Descripcion y Andlisis de Puestos en Orintrama S.R.L”

VIl ) RIESGOS

a Deenfermedad profesional:

() NO

() s Cuales?
b- De accidentes de trabgjo:

( ) NO

() S

Si larespuesta es SI marcar con unacruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro
del puesto de trabajo en donde te desarrollas:

e () Cortaduras.

e () Quemaduras.

e () Fracturas

e () Afeccionesde oidos.

e () Pédidasdelosmiembros.

e () Caidadeadtura

e () Afsfixias.

e () Hernias

e () Traumatismos.

EN CaS0 0 OLr0S EPECITICAN ......ueeieeie ettt a e sre e

VIII') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo |:| Incompleto |:|
(@ 41= 1701 o]
LI (0 oSSR
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Estudios Terciario: Completo |:|

Estudios Universitario. ~ Completo [ |

Incompleto |:|

T UL O e smennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Cursosde capacitacion:  Completo |:|

Habilidades y destrezas infor méticas

TIPO

GRADO

ALTO

MEDIO

BAJO

Word

Excel

Pawer Point
Acces

Otros (TANGO)

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en el puesto)

Ingles

Portugués| Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manejo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automanteni miento.
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IX) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

a) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( )

En el caso que larespuesta sea afirmativa especificar en que cargos 0 campos Se requiere
LS 0= = 1 = W o =,/ =

b) Entrenamiento previo necesario:
NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo ()

En el caso que larespuesta sea afirmativa especificar que tipo de entrenamiento se
requiere (te0rCO O PraCliCO).......ueere et i et et et e e e et e et e eeee e anas

C) Otras caracteristicas del entrenamiento: ..........ovveviiirie e e e e,

X) RESPONSABILIDADES EXIGIDASPOR EL CARGO

Marca con unacruz (X) en aquellas responsabilidades que tienes en tu puesto de trabajo,
especificando en cada caso el nombrey tipo de responsabilidad.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION

Por maguinariay equipo

Informacién confidencial

Por personas

Por custodia de valores

Por contactos personales
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5. Disposicion del ambiente: El proximo paso a seguir para el desarrollo de

las descripciones y andlisis de |os puestos es preparar €l ambiente de la organizacion
paralarealizacién de las mismas. Para lograr el clima necesario para desarrollar las

descripciones se realizaron las siguientes actividades informativas:

o Se envi6 un informe detallando al directorio y ala gerencia de
la empresa, detallando la actividad que se iba a realizar, como también cual

erael objetivo del trabajo y el tiempo de duracién del mismo.

o Se colocd en la carteleras de la empresa carteles que
especificaban que seiba a hacer y de que manera.

o Se redizaron reuniones informativas para € personal de la
planta, como también con los mandos medios, estas reuniones fueron
realizadas por separado. En cada reunion se explico el objetivo del trabgjo,
cual eralafinalidad, para que servia una descripcion de puesto, cual eran las
ventgjas y de que forma ibamos a trabgjar. A continuacién se muestra €l

detalle de lainformacion que fue brindada en las reuniones.
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REUNION INFORMATIVA:
ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

Objetivo de la reunién: Brindar informacion pertinente al personal de la empresa

acerca del andlisis y descripcion de los puestos. Especificando |os conceptos, |os objetivos
gue tiene contar con esta herramienta, como también determinar cua sera la forma de
trabajo.

CONCEPTOS

Jesciipsion de PUSsIS  Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los deméas cargos de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace € ocupante), la
periodicidad de la g ecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la g ecucion de

las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del carga (porqué lo hace).

AlalisTs e lestas Es una verificacion comparativa de las exigencias
(requisitos) que dichas tareas o funciones imponen al ocupante. En otras palabras, cuales
son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener e empleado para el desempefio
adecuado del cargo, cuales son las responsabilidades que e cargo le impone y en gque

condiciones debe desempefiar el cargo.

UTILIZACION DE LA INFORMACION DEL
ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

Esta funcion del Andlisis y Descripcion de Puestos tiene como meta el andlisis de
cada puesto de trabajo y no de las personas que |o desempefian.
Si la empresa carece de un sistema adecuado de informacion, los responsables de la

toma de decisiones no podran, por gemplo, encontrar candidatos que relnan las
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caracteristicas necesarias para un puesto, ni sefialar niveles salariales de acuerdo con €
mercado. Es por eso gque es de vital importancia para la empresa contar con un adecuado
andlisis y descripcion de puestos, ya que esto otorgara a la empresa una fuente de
informacién muy importante para el desarrollo de otras actividades del area de Recursos
Humanos.

Las principales actividades vinculadas con la informacion sobre e andlisis de
puestos son:
Compensacion equitativay justa.
Ubicacion de los empleados en |os puestos adecuados.
Determinacion de niveles realistas de desempefio.
Creacién de canales de capacitacion y desarrollo.
| dentificacion de candidatos adecuados a las vacantes.

Planeacion de | as necesidades de capacitacion de recursos humanos.

N o g wDdPRE

Propiciar condiciones que mejoren €l entorno laboral.

8. Evaluar la manera en que los cambios en e entorno afectan el
desempefio de los empleados.

0. Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

10.  Conocer las necesidades real es de recursos humanos de una empresa.

[ Compensacion

Capaciiaciony Desanrelle
AAIEHS  Jasaniidn a Pt
< Indueeion

Seleceion de

\
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Daniel Albornoz.

Nombre del puesto: Gerente Generdl.

Dpto. / Seccion alacua pertenece:

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Directorio

Nombrey cargo del persona que supervisa: Gerente Administrativo, Gerente de

Comercializacion, Gerente de Produccion. Asesores Externos.

Posicién del puesto en el organigrama:

Asesores
[ Gerente General Externos

* Y

Gerente Gerente erente
Administrativo Comercial Produccion

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse
para gecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Gerente Administrativo Asesores Externos
Gerente de Comercidizacion Clientes

Gerente de Produccion Proveedores
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Il') RESUMEN DEL CARGO

“Implementar, coordinar y desarrollar politicas enfocadas hacia la correcta

marcha de la empresa.

111 ) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la empresa, con el
fin de cumplir los objetivos preestabl ecidos.

2. Establecer, cumplir y hacer cumplir los objetivos y normas de la empresa.

3. Representar ala empresa frente alos trabajadores, clientes, instituciones
gremiales, etc.

4. Desarrollar, aprobar y controlar |os planes de organizacion internay hacer
seguimiento de su cumplimiento.

5.  Escoger lamejor estrategia paraimplementar |os planes de trabajo en todos |os
niveles de la organizacion.

6.  Aplicar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.
7. Cumpliry hacer cumplir lo establecido en los procedimientos de la empresa.
8.  Cumpliry hacer cumplir las politicas de la empresa.

9.  Cooperar en laseleccion del personal.

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

a (X ) Planear

b- ( X ) Controlar

c- ( X ) Organizar

d- ( X ) Dirigir

e ( X ) Andizar

f- () Cdcular

g- () Deducir

h- ( X ) Concentracion
i- ( X ) Coordinar
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j- ( X') Tomar decisiones
k- ( X ) Iniciativaen €l trabago
- () Otros

Otros reguerimientos

e Dirigir personal de alto nivel.

e Visidn estratégica de negocios.

e Capacidad para promover y gerenciar proyectos orientados al logro de
resultados proactivos.

e Poder de Negociacion.

e Capacidad de Interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo

Incompleto [ ]

O
]

Estudios Secundario: Completo Incompleto

EstudiosUniversitario. ~ Completo [ | Incompleto [ ]

Titulo:
e Profesional Universitario con Post-grado en Administracion de Negocios o
especialidad equivalente.

Otr os Conocimiento:

e SdAlidos conocimientos de planificacion, mercadeo, negociacion,
comercializacion y en general, manejo de todas las funciones de una
organizacion.
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Habilidades y destrezas infor méticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para €l correcto desempefio en €l puesto)

Ingles Portugués| Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion X X
Manejo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automanteni miento.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

a) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( X))

En que cargos o0 campos se requiere experiencia previa:

e Seis(6) anos de experiencia progresiva en cargos similares, reportando al mas
ato nivel de direccion.

VIl ) REQUERIMIENTOSFiSICOS

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision visual
medio.
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VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES S| NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo
Informacion confidencia X Datos de facturacion, ventas, cobranzas,
contable-financiera, de produccion.
Por personas X Personal quetiene a cargo
Por custodia de valores X Dinero, cheques,contratos
Por contactos personales X Clientes, proveedores, entidades.

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

( X ) Oficina
( ) Planta
() Intempérie

contacto con agentes contami nantes.

X) RIESGOS

a Deenfermedad profesional:

b- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S

Cuales?

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generamente agradable y no mantiene

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabajo.

Cortaduras.
Quemaduras.
Fracturas

Caida de altura.
Asfixias.
Hernias
Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
AN AN AN AN AN AN AN AN
N N N N N N N N N

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
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Otros accidentes. El gerente general frecuentemente tendré que vigjar, es por eso, que €l
riesgo que tiene & puesto es de sufrir algun accidente de transito.

e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

XI) APTITUDESY ACTITUDES

- Desarrollo y direccion de personas.
- Trabajo en equipo y cooperacion.

- Liderazgo.

- Pensamiento analitico y conceptual.
- Autocontrol.

- Confianza en si mismo.

- Comportamiento ante fracasos.

- Compromiso con la organizacion.

- Motivacion a logro.



AREA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION
Nombre del empleado: Fabian Grasso

Nombre del puesto: Gerente Administrativo/Finanzas

Dpto. / Seccién alacual pertenece: Administrativo y Finanzas

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente Generd

Nombrey cargo del persona que supervisa: Proveedores, Cuentas Corrientes,

Administracion de Personal, Auxiliar de Contaduria.

Posicién del puesto en e organigrama:

Gerente General

* A 4
Gerente Gerente Gerente
Comercial Administrativo Produccion

Cuentas Corrientes [ Administracion ] [ Pago de Proveedores ]

De Personal

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse
para g ecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS RELACIONESEXTERNAS
Personal a cargo. Bancos
Gerente General. Clientes
Responsables de cada area. Proveedores.

Asesores externos
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') RESUMEN DEL CARGO

El Gerente de Finanzas debe dirigir, controlar y coordinar las funciones

Administrativas y/o Financieras de la empresa a fin de asegurar la disponibilidad

oportunay aprovechamiento adecuado de |0s recursos.

[11) DESCRIPCION

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Funciones, actividades y/o tareas.

Coordinar |as actividades de |os departamentos bajo su supervision.

Elaborar €l presupuesto de la Gerenciay Directores.

Elaborar informes mensuales de la situacion econémica de la empresa.

Elaboracion del informe de flujo de cgjaanual.

Realizar la planificacion fiscal de laempresa.

Elaborar |as declaraciones de impuesto de laempresay sus directores.

Cualquier otrafuncion que se le asigne inherente a cargo.

Preparar los estados financieros y balances de gananciasy pérdidas.

Contabilizar las ndminas de pagos del personal de la Empresa.

Elaborar comprobantes de |os movimientos contables.

Analizar |os diversos movimientos de |os registros contabl es.

Corregir los registros contabl es.

Elaborar |os asientos contables en la documentacién asignada.



14) Verificar la exactitud de los registros contables en e comprobante de

diario procesado con el programa de contabilidad.

15)  Emitir cheques correspondientes a pagos de proveedores y servicios de

personal, etc.

16) Llevar € control de cuentas por pagar.

17) Llevar @ control bancario de los ingresos de la Empresa que entran por

caa.

18) Readlizar transferencias bancarias.

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

m- ( X ) Planear

n- ( X ) Controlar

o- ( X ) Organizar

p- ( X ) Dirigir

g- ( X ) Andizar

r- ( X ) Cacular

s ( ) Deducir

t- () Concentracion

u- ( X ) Coordinar

v- ( X ) Tomar decisiones

w- ( X ) Iniciativaen €l trabgjo
()

Otros

X
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V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo |:| Incompleto |:|
(@ g1= g2 ol o] o IO RSP PR USROS
THEULO: e
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
THULO e
Estudios Universitario.  Completo |:| Incompleto |:|

Titulo: Licenciado en Economia, Administracion o Contaduria Publica, graduado en
universidad reconocida

Otros Conocimiento:

e Mango einterpretacion delasleyes socialesy fiscalesrelativasala
administracion

Habilidades y destrezas infor méticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en el puesto)

Ingles Portugués| Italiano Otros
Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manejo medio, lecturay comprension general. X X
Manejo elemental para automantenimiento.
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VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

b) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experienciaprevia ( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa
- Cinco (5) afios de experiencia minima comprobada en €l manejo de finanzas.
- Elaboracién de Presupuestos.
- Gestion de Cobranzas.
- Control de gastos, nébmina, impuestos y control contable.
- Controles administrativos de las &reas de contabilidad y finanzas.
c) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo ()

Tipo de entrenamiento que serequiere (tedrico o practico)...............ccoueeees

d) Otras caracteristicas del entrenamiento: ..........co.evvveiiiiieiie i

VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision visual
medio.
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VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo
Informacion confidencia X Datos de contabilidad, balance,
presupuestos, ingreso de dinero, etc.
Por personas X Personal quetiene a cargo
Por custodia de valores X Dinero en eftvo, cheques,contratos
Por contactos personales X Clientes, proveedores, bancos

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

e ( X ) Oficina
e ( ) Panta
e () Intempérie

e El cargo se ubicaen un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

X) RIESGOS

c- Deenfermedad profesional:

d- De accidentes de trabajo:

() NO
(X) S

Cuales?

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabajo.

Cortaduras.
Quemaduras.
Fracturas

Caida de altura.
Asfixias.
Hernias
Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
AN AN AN AN AN AN AN AN
N N N N N N N N N

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.



Otros accidentes:
e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

X1) APTITUDESY ACTITUDES

- Direccion de personas.

- Trabajo en equipo y cooperacion.

- Liderazgo.

- Pensamiento analitico y conceptual .
- Autocontrol.

- Confianza en si mismo.

- Comportamiento ante fracasos.

- Compromiso con la organizacion.

- Motivacion a logro.
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Analia Colnago

Nombre del puesto: Cuentas Corrientes

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Administraci on/Finanzas

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente de Administracion

Y Finanzas

Nombrey cargo del persona que supervisa:

Posicién del puesto en el organigrama:

Gerente General

v

Gerente
Comercial

A

A

Gerente Gerente
Administrativo Produccion

!

!

' }

Cuentas Corrientes

Administracion
De Per sonal

Pago de Proveedor g

—3—

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

para gecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

* Expedicion.
* Vigjantes.

* Gerente Administrativo.

* Comparieros de trabajo del area.

* Clientes.
* Bancos.




( orintrama )

') RESUMEN DEL CARGO

Es responsable del seguimiento y control de las cuentas corrientes. Se comunica
periddicamente con los clientes y negocia las formas de pago adecuadas y autoriza la

entrega de mercaderias

[11) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1) Recepcion de cobranza: Recibe las cobranzas de los distintos vigjante, de

los cuales hace sus respectivos recibos, y losrinde al jefe de su area.

2) Imputacién de cobranza: Analiza las cuentas corrientes de los diferentes

clientes.

3) Autorizacion de las notas de pedido para producir: Autoriza las notas de

pedidos, una vez que haya verificado los precios y descuentos de cada uno, luego lo

pasa a produccién para que comience a producir la mercaderia.

4) Analisis de zonas: Realiza un andlisis de las zonas de ventas, e informa a
los vigantes sobre los estados de las cuentas corrientes de sus clientes, de
descuentos que se pueden realizar, formas de pago, etc.

5) Planilla de cheques rechazados. En el caso en que se rechace un cheque,

los pasa a una planilla 'y realiza el seguimiento correspondiente para recuperar €l
mismo.
6) Autorizacion de nota de pedido para Expedicion: Una vez analizado el

estado de la cuenta corriente del cliente, debe autorizar la nota de pedido para que el
area Expedicion pueda entregar la mercaderia.

7) Informe de cuentas corrientes. A fin de mes realiza un informe con €l

estado de las cuentas corrientes y los envia al jefe de su area.
8) Seguimiento y control de cuentas corrientes: Realiza un seguimiento

riguroso de las cuentas corrientes de cada cliente de la empresa, por lo tanto conoce
en forma detallada cual es la situacion actual de cada cliente en particular.

9) Apoyo en atencion al cliente: Cuando es necesario realiza atencion al

cliente ya sea telefonicamente como también a la atencién de personas que se

presentan en la empresa.



V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Reguerimientos intel ectual es indi spensabl es para desempefiar el cargo.

y- () Planear

z- ( X ) Controlar

aa ( X ) Organizar

bb-( ) Dirigir

cc- ( X ) Andizar

dd-( ) Cadcular

ee-( ) Deducir

ff- ( X ) Concentracion

gg-( X ) Coordinar

hh-( X ) Tomar decisiones

ii- ( X ) Iniciativaen €l trabago
jjl- () Otros

OtroS rEqQUEITMIENTOS. ......coiieeiieiiesteesieeee sttt sttt re e e ssesseesbeenbe s e e s seeneeeneas

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo |:| Incompleto |:|
(@41 1701 o]

LI (0 oSSR
Estudios Terciario Completo |:| Incompleto |:|
Titulo......... Técnico Superior Universitario en Administracion........
EstudiosUniversitario. ~ Completo [ | Incompleto ||

B 00 |0 T



Habilidades vy destrezas informéticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en e puesto)

Ingles

Portugués

Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura

Dominio alto parainteraccion

Manejo elemental para automanteni miento.

Manejo medio, lecturay comprension general.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

€) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experiencia previa
Sl serequiere experiencia previa

( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa
e Haber trabagjado como minimo dos afos en &l area administrativa de una

empresa.
f) Entrenamiento previo necesario:

NO se requiere entrenamiento previo
Sl serequiere entrenamiento previo

Tipo de entrenamiento que se requiere (tedrico o préactico)

( )
( X)

g) Otras caracteristicas del entrenamiento: ..........c.vveveiiiie e e e
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VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual
medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES S| NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo
Informacion confidencia X Datos de remitos, notas de pedido, nota
de debito estado de Cta. Cte.
Por personas
Por custodia de valores
Por contactos personaes X Clientes, distribuidores

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

( X ) Oficina.
( ) Planta
( ) Intempérie

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

X) RIESGOS

e- Deenfermedad profesional:

() S Cuaes?
f- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabgjo.

( ) Cortaduras.

() Quemaduras.

( ) Fracturas

() Afeccionesde oidos.
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e () Pérdidasdelosmiembros.
e ( ) Caidadealtura

e ( ) Adfixias.

e () Hernias

e () Traumatismos.

Otros accidentes:

e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

XI) APTITUDESY ACTITUDES

Buena comunicacion oral y escrita.
Confidencialidad.

Disposicion para el trabajo en equipo.
Responsabilidad en €l trabajo.
Comparierismo.

Compromiso con la organizacion.
Motivacion al logro.

Iniciativa

Orientacion de servicio a cliente.

® & & & O O 0 0o
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Mauro Albornoz

Nombre del puesto: Pago a Proveedores

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Administraci on/Finanzas

Nombre y Cargo del supervisor inmediato: Gerente Administrativo y Finanzas

Nombrey cargo del personal que supervisa:

Posicién del puesto en el organigrama:

Gerente General

v

Gerente
Comercial

Gerente

A 4
Gerente
Administrativo Produccion

!

!

}

Cuentas Corrientes

Administracion
De Personal

Pago de Proveedor{

—f—

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

para gjecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Jefe Administrativo.

Responsables de cada area.
Comparieros del area.

Proveedores.
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') RESUMEN DEL CARGO

Realiza toda actividad referente a proveedores, atencion, pagos, seguimiento de
pagos, andlisis y registro en €l sistema. También lleva a cabo el andlisis y seguimiento

de los presupuestos asignados y |os gastos de cada érea.

[11 ) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1) Readlizar el pago alos proveedores.

2) Registrar en el sistema las ordenes de pago.

3) Atencion alos proveedores (ya seatelefénica o persona mente).

4) Seguimiento de pagos.

5) Andlisisdelos proveedores.

6) Andlisisy seguimiento de los presupuestos asignados y |os gastos
de cada érea.

7) Registro de facturas compras en el sistema.

8) Realizar seguimiento alos pagos para su cancelacién oportuna.

9) Informar alos proveedores sobre la cancelacion de las facturas.

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

kk-( ) Planear

lI- ( X ) Controlar

mm- ( X ) Organizar
nn-( ) Dirigir

00-( X ) Andizar

pp-( ) Cacular

gg-( ) Deducir

rr- ( X ) Concentracion
ss- ( X ) Coordinar

tt- () Tomar decisiones
uu-( X ) Iniciativaen €l trabgo
w-( ) Otros
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V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo |:| Incompleto |:|
(@41 017 0! o] SRR
LI L0 oSS PR
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
TitulO: e, Técnico Superior Universitario en Administracion
Estudios Universitario. ~ Completo Incompleto

B IEL L0 o TSR

Otros Conocimiento:

e Mangar los diferentes formatos de compras.
e Expresarse claramente en formaoral y escrita.
e Realizar calculos numéricos con rapidez y precision.

Habilidades v destrezas informéticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en el puesto)

Ingles Portugués| Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manegjo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automanteni miento.
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VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

h) Experiencia previanecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa:
e Haber trabgjado como minimo dos afios en € area administrativa de una
empresa.

i) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo ()

Tipo de entrenamiento que se requiere (te0rico 0 Practico)............cevveeene..

j) Ofras caracteristicasdel entrenamiento: ..........coovvieiie it e e

VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual
medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maquinariay equipo
Informacion confidencia X Datos de facturacion, ventas, cobranzas,
etc
Por personas
Por custodia de valores X Cheques
Por contactos personales X Proveedores

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

e ( X ) Oficina
e () Planta
e () Intempérie
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e El cargo se ubicaen un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

X) RIESGOS
g- Deenfermedad profesional:

() NO
() S Cuales?

h- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabajo.

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caida de altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
AN AN AN AN AN AN AN S
N N N N N N N N N

Otros accidentes: El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de
ocurrencia baja.

XI) APTITUDESY ACTITUDES

- Trabajo en equipo y cooperacion.

- Pensamiento analitico y conceptual.
- Compromiso con la organizacion.

- Iniciativa

- Motivacion a logro.

- Iniciativa



ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Elsa Villafane

Nombre del puesto: Administracion de Personal

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Administraci 6/Finanzas

( orintrama ’

Nombre y Cargo del supervisor inmediato: Gerente Administrativo y de

Finanzas

Nombrey cargo del personal que supervisa:

Posicién del puesto en e organigrama:

Gerente General

v

Gerente Gerente
Comercial Administrativo

v : |

!

Administracion

Cuentas Corrientes
De Per sonal

Pago de Proveedor

Auxiliar de
contaduria

Gerente
Produccion

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

para gecutar latarea).

* Gerente Administrativo/Financiero

RELACIONESINTERNAS RELACIONESEXTERNAS
*Operarios de la planta. * Asesor Legal
*Personal Administrativo. * Asesor de seguridad e Higiene
laboral
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') RESUMEN DEL CARGO

Realizara toda la actividad concerniente a la administracion de personal,
llevando un control y seguimiento de toda la papeleria necesaria y requerida

(parauso interno de laorganizaciény para requerimientos externos ala misma).

I11 ) DESCRIPCION
Funciones, actividades y/o tareas.

1) Registro de nuevos empleados (ata temprana, recepcion de
documentacion, ART, seguro, Obra Social)

2) Liquidacion de sueldos, vacaciones, SAC.

3) Realiza €l pago de sueldo alos operarios de planta.

4) Lecturay control del relgj.

5) Emision de constanciasy certificados para el personal.

6) Realizacién de los libros de sueldos, y rubricacion de los mismos
en el Ministerio de Trabgjo.

7) Confeccidn de planillas de horas extras y control de las mismas.

8) Confeccion de planillas de horarios y descanso del personal.

9) Desvinculacién del personal (liquidacién final, baja en el seguro
y enlaART).

10)  Confeccion de legajos del personal.

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

ww- () Planear
xxX-( X ) Controlar
yy-( X ) Organizar
zz- () Dirigir
aaa (X ) Andizar

bbb- ( ) Cacular

ccc- () Deducir

ddd- ( ) Concentracién

eee- ( X ) Coordinar

fff-( ) Tomar decisiones

ggg- ( X ) Iniciativaen €l trabajo
hhh- () Otros



V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo I:l Incompleto I:l
(@ 1= g1= ot o] o LSRR
I o S
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|

Titulo:....Técnico Superior en Administracion de Recursos Humanos

Estudios Universitario.  Completo |:| Incompleto |:|

B 00 1o

Otros Conocimiento:

e Conocimiento de derecho laboral.
e Conocimiento de liquidacion de sueldos.

Habilidades y destrezas infor méticas

orintrama

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X
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Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en el puesto)

Ingles Portugués| ltaliano Otros
Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manejo medio, lecturay comprension general.
Manegjo elemental para automantenimiento. X

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

k) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( X))

En que cargos o0 campos se requiere experiencia previa:
e Haber trabgjado como minimo dos afios en el area de administracion de
personal

[) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo  ( X )
Tipo de entrenamiento que se requiere.

» Serequiere de entrenamiento en el puesto, en donde se presente la modalidad de

trabajo en el areay se brinde las herramientas necesarias para larealizacion de
sus tareas.

VIl ) REQUERIMIENTOSFiSICOS

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual
medio.
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Vi) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES S| NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo
Informacion confidencid X Sueldos, datos personales de los
empleados.
Por personas

Por custodia de valores

Por contactos personales

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

( X ) Oficina.
( ) Planta
() Intempérie

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

X) RIESGOS
i- De enfermedad profesional:

( ) NO
() S Cuales?

j- De accidentes de trabajo:

() NO
(X) S

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabgjo.

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de |os miembros.
Caida de altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
AN AN AN AN AN AN AN S
N N N N N N N N N
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e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

X1) APTITUDESY ACTITUDES

> Iniciativa
» Motivacion a logro.
» Compromiso con latareay con la organizacion.

» Buenacomunicacion oral y escrita.



AREA DE
COMERCIALIZACION
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Enrique Fontana

Nombre del puesto: Gerente Comercid

Dpto. / Seccion alacual pertenece: Comercializacion

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente Generd

Nombrey cargo del personal que supervisa: Sub-gte. Comercial, Viagjantes,

Comercio Exterior, Facturacion, Cobranzas.

Posicion del puesto en €l organigrama:

v

er

(=

A

Gerente Gerente Gerente
Administrativ Comercial Produccion

)

Subgere

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

para g ecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

*Personal a cargo.
*Gerente General.
* Responsables de las otras éreas.

*Clientes.
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') RESUMEN DEL CARGO

El gerente comercia planifica, coordinay controla las funciones del mercado y
del area, e identificalas necesidades de |os clientes para brindar un servicio de calidad.
I11 ) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1. Elaborary supervisar e cumplimiento de los presupuestos de ventas (mensuales,
trimestrales, semestralesy anuales).

2. Supervisar y controlar las cuentas de los diferentes clientes mediante visitas
continuas.

3. Dar asistenciatécnicaaclientesy vendedores.
4. Preparar y controlar estadisticas de ventas.
5. Panificar las estrategias de captacion de nuevos clientes y nuevos mercados.

6. Planificary llevar a cabo las campafias de venta establecidas junto ala Gerencia
General.

7.  Elaborar, gecutar y controlar el presupuesto de gastosy ventas.

8.  Preparalos reportes detallados de ventas, relacionados al presupuesto de ventas,
con la frecuencia minima requerida (mensual).

9. Planificar y gjecutar las visitas alos clientes usando las herramientas ofrecidas por la
empresa (semanal, mensual y trimestral con su respectivo seguimiento y control).

10. Seleccionar y entrenar alos integrantes del equipo de ventas.

11. Buscar nuevas oportunidades de negocio parala empresa.

12. Promocionar y vender los productos de la empresa.

13. Mantener continuo contacto con €l cliente mediante visitas periodicas.
14. Coordinar lalogisticay venta de productos para distribucién local.

15. Elaborar las estrategias de precios de la Empresay politicas de implementacién de
las mismas.
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V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos i ntel ectual es indi spensabl es para desempefiar €l cargo.

ii- ( X ) Planear

jii- ( X)) Controlar

kkk- ( X ) Organizar
lll- ( X ) Dirigir

mmm- ( X ) Analizar

nn- () Calcular

ooo- ( ) Deducir

ppp- () Concentracion
gqg- ( X ) Coordinar
rrr-( X ) Tomar decisiones
ssss (X ) Iniciativaen €l trabajo
ttt- () Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo I:l Incompleto I:l
(@ 1= g1 = ot o] o LSO

I o S
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
I o USRS
EstudiosUniversitario. ~ Completo [ | Incompleto ||
Titulo............... Licenciado en Marketing.........ccocoeereneneneneeieseseese e
Otros Conocimiento:

e Planificacion, andlisis de costos, presupuestos, investigacion y desarrollo de
mercados y control de inventario.
e Conocimientos técnicos del mercado de aberturas.
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Habilidades y destrezas informaticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para €l correcto desempefio en €l puesto)

Ingles Portugljle&s Italianp Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion X
Manejo medio, lecturay comprension general. X

Manejo elemental para automantenimiento.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

m) Experiencia previa necesaria

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( X))

En que cargos o campos se requiere experiencia previa
e Haber trabajado como minimo cinco afios como responsable del area
comercial de unaempresa.

n) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo  ( X )

Tipo de entrenamiento que serequiere:

» Requiere induccién adecuada, que le brinde conocimientos acerca de la
organizacion y de lainformacidn pertinente para el desarrollo de sus funciones.
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VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
reguiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision visual
medio.

Vi) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee €l puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES S NO ESPECIFICACION

Por maguinariay equipo

Informacién confidencial X Datos de facturacion, ventas,
cobranzas, etc

Por personas X Personal que tiene acargo

Por custodia de valores

Por contactos personales X Clientes

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

( X ) Oficina.
( ) Planta
() Intempérie

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

X)) RIESGOS
k- De enfermedad profesional:

() NO
() S Cuaes?

|- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S
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Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabgjo.

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caidade altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
e N N N e R R N R
— N N N N N N N N

Otros accidentes. El gerente comercial frecuentemente tendra que vigjar, es por eso, que
el riesgo que tiene el puesto es de sufrir algin accidente de transito.

e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

X1) APTITUDESY ACTITUDES

- Direccion de personas.

- Trabajo en equipo y cooperacion.
- Liderazgo.

- Pensamiento analitico y conceptual.
- Autocontrol.

- Confianza en si mismo.

- Comportamiento ante fracasos.

- Compromiso con la organizacion.
- Busqueda de Informacion.

- Motivacion a logro.

- Impacto e Influencia.

- Iniciativa.

- Sensibilidad interpersonal.

- Orientacion de servicio a cliente
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Mariano Romero

Nombre del puesto: Subgerente Comercia

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Comercializacion

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente Comercial

Nombrey cargo del personal que supervisa: Vigantes, Comercio Exterior,

Facturacion, Cobranzas.

Posicion del puesto en el organigrama:

Gerente General

v

A 4

Gerente
Administratvio

Gerente
Comercial

Subgerente

Comercial

Gerente
Produccion

A4

[ Viajantes ] [ Facturacién]

[ComercioExterior] [ Cobranzas

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

para g ecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

*Gerente Comercial.

* Compafieros del area.

* Responsables de las otras éreas.
*Gerente General.

*Clientes
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') RESUMEN DEL CARGO

El subgerente comercial coadyuva a gerente del area en la coordinacion y
control de las distintas actividades, como también colabora en el disefio y seguimiento
de estrategias comerciales. La busqueda de alternativas viables es también funcién en
este cargo, para incrementar las ventas, mantenerse y ganar posicionamiento en €l

mercado.

I11 ) DESCRIPCION
Funciones, actividades y/o tareas.

1) Control y autorizacion de las notas de pedidos

2) Control y autorizacion de las cargas.

3) Confeccion de presupuestos y seguimientos especiales

4) Coordinacion, e€ecucion y seguimiento de las estrategias
comerciales

5) Coordinary controlar la promocion de los productos

6) Elaboracion de informes del érea conjuntamente con la gerencia
comercial, y presentacion al gerente general.

7) Supervisar y controlar las cuentas de los diferentes clientes de
Orintrama S.R.L.

8) Apoyar a la Gerencia Comercia en la elaboracion, gecucion y
control de |los presupuestos de gastos y ventas.

9) Apoyar ala Gerencia Comercial en la preparacion y control de
las estadisticas de ventas.

10) Velar por e cumplimiento de los objetivosy metas del area.

11) Elaborar los reportes detalados de ventas con la frecuencia
minima requerida (semanal, mensual y trimestral).

12) Buscar nuevas oportunidades de negocio de la empresa.

13) Promocionar y vender los productos de Orintrama S.R.L.

14) Realizar visitas periédicas a los clientes en conjunto con los
representantes de ventas.

15) Asegurar que las requisiciones y/o pedidos de los clientes sean
cumplidos, incluyendo documentos de embarque, muestras solicitadas,

cotizaciones, ordenes, etc.
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16) Supervisar a personal de su area

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

uuu- ( X ) Planear

vw- ( X ) Controlar

www- ( X ) Organizar

xxx- () Dirigir

yyy- ( X ) Andizar

zzz- ( ) Cdcular

asaa- () Deducir

bbbb- () Concentracion
ccce- (X ) Coordinar

dddd- ( X ) Tomar decisiones
eeee- ( X ) Iniciativaen €l trabajo
ffff- () Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo I:l Incompleto I:l
(@ 1= g1= ot o] o LSRR
I o S
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
LI o USRS
Estudios Universitario. Completo |:| Incompleto |:|

Titulo............... Licenciado en Marketing..........ccooeeveneeneninsie s
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Otr os Conocimiento:

e Planificacion, andlisis de costos, presupuestos, investigacion y desarrollo de
mercados.

e Conocimientos técnicos del mercado de aberturas.

e Conocimiento en comercio exterior.

Habilidades y destrezas informaticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en e puesto)

Ingles Portugués| ltaliano Otros
Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion X
Manejo medio, lecturay comprension general. X
Manejo elemental para automanteni miento.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

0) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experienciaprevia ( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa

e Dos (4) afos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area
comercial.



p) Entrenamiento previo necesario:

NO se requiere entrenamiento previo
Sl serequiere entrenamiento previo

Tipo de entrenamiento que se requiere

(
(

( orintrama ’

)
X)

» Requiere induccion adecuada, que le brinde conocimientos acerca de la
organizacion y de lainformacion pertinente para el desarrollo de sus funciones.

VIl ) REQUERIMIENTOSFiSICOS

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual

medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo
Informacion confidencial X Datos de facturacion, ventas, cobranzas,
etc
Por personas X Personal quetiene a cargo
Por custodia de valores
Por contactos personales X Clientes

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

( X ) Oficina
( ) Planta
() Intempérie

contacto con agentes contami nantes.

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
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X)) RIESGOS
m- De enfermedad profesional:

() NO
() S Cuales?

n- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabgjo.

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caidade altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o6 o o o o o o
e N R N e N R N R
— N N N N N N N N

Otros accidentes

> El cargarequiere realizar continuamente viajes de negocio, es por eso que se
presenta €l riesgo a accidentes de transito.
> El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja
XI) APTITUDESY ACTITUDES
- Trabajo en equipo y cooperacion.
- Pensamiento analitico y conceptual.
- Autocontrol
- Confianzaen s mismo.
- Compromiso con la organizacion
- Impacto e Influencia.

- Motivacion a logro.

- Iniciativa.
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Vigantes

Dpto. / Seccion alacual pertenece: Comercializacion

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente Comercial

Nombrey cargo del personal que supervisa:

Posicién del puesto en e organigrama:

Gerente General

v

A 4

Gerente
Administratvio

Gerente
Comercial

Subgerente

Comercial

Gerente
Produccion

A4

Viajantes ] [ Facturacion ]

[ComercioExterior] [ Cobranzas

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organi zacion que deben mantenerse

para gecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Cuentas Corrientes.
Gerente General.

Gerente Comercial.
Gerente Financiero

Clientes.
Distribuidores
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') RESUMEN DEL CARGO

Los vigantes de la empresa deberan desarrollarse dentro de los limites que
marcan las politicas de la empresa, promoviendo las ventas de productos especificos y

logrando los objetivos de ventas y utilidades de la misma.

[11) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1) Elaborar todos los planes necesarios para lograr 1os objetivos de ventas

establecidos por la empresa.

2) Presentar ala gerencia comercia su programa de visitas una semana antes

para su respectiva aprobacion.
3) Planear las presentaciones de ventas alos clientes y posibles clientes.

4) Conocer a fondo los problemas de los clientes y ayudar a encontrar la

solucion.

5) Planear y efectuar contacto directo con las cuentas claves importantes y

con las que se quieren conseguir.

6) Investigar cualquier queja del cliente y solicitar accion inmediata a las

analistas de operaciones para resolver con prontitud y equidad.
7)  Elaborar informes especiales de cada una de las visitas semanales.
8)  Hacer recomendaciones respecto alas necesidades de |os clientes.

9)  Asgidtir ajuntas, convencionesy exhibiciones indicadas por la gerencia de

ventas.
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10) Tener un conocimiento completo y actualizado de las lineas de productos,

politicas de ventas, precios, procedimientosy técnica de la empresa.

11) Tener un conocimiento completo y actualizado de las lineas de productos,

precios y métodos de distribucion de los competidores.

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

g99g- ( X ) Planear
hhhh- ( ) Controlar

iiii-( X ) Organizar

jiij-C ) Dirigir

kkkk- ( X ) Anaizar

- ) Calecular

mmmm- ( ) Deducir
nnnn- () Concentracion

0000- ( X ) Coordinar

pppp- ( X ) Tomar decisiones
qqag- ( X ) Iniciativaen el trabajo
reer- - ( ) Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo I:l Incompleto I:l
(@ 1= g1¢= ol o] o OSSPSR
I o SR
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
LI o USRS
EstudiosUniversitario. ~ Completo [ | Incompleto [ ]

Titulo............... Licenciado en Marketing, Arquitecto .........cccceveevvereeresceeseenene
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Otr os Conocimiento:

e Conocimientos técnicos en aberturas.
e Ventasy comercializacion de aberturas en maderay aluminio.
e Enel dreaadministrativa (presupuesto, facturacion, cobranzas e inventario).

Habilidades y destrezas infor méticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros

Idiomas (los que son imprescindibles para €l correcto desempefio en €l puesto)

Ingles Portugués| Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manejo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automanteni miento.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

g) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( X))

En que cargos o0 campos se requiere experiencia previa:

e Tres(3) afos de experiencia comprobada en ventas de aberturas en maderay
aluminio.
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r) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo  ( X))
Sl serequiere entrenamiento previo ()

VIl ) REQUERIMIENTOSFiSICOS

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar vigiando constantemente.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee e puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES S| NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo
Informacion confidencia X Datos de facturacion, ventas, cobranzas,
etc
Por personas
Por custodia de valores X
Por contactos personaes X Clientes, Distribuidores

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

e () Oficina
e ( ) Panta
e () Intempérie
e El cargo se desarrollavigjando constantemente al interior del pais conduciendo
vehiculo propio.
X) RIESGOS

o- Deenfermedad profesional:

( ) NO
() S Cuales?

p- De accidentes de trabajo:

() NO
(X) S

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabgjo.
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Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caida de altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
AN AN AN AN AN AN AN SN
N N N N N N N N N

Otros accidentes:

» El cargo requiere estar vigjando constantemente es por eso que esta expuesto a
riesgo de accidente de trabajo.
» El cargo esta sometido a un riesgo relevante, con posibilidad de ocurrencia
media.
X1) APTITUDESY ACTITUDES
- Trabajo en equipo y cooperacion.
- Pensamiento analitico y conceptual.
- Autocontrol
- Confianza en si mismo.
- Compromiso con la organizacion
- Impacto e Influencia.
- Motivacion a logro.
- Iniciativa.
- Busqueda de Informacién.
- Orientacion de servicio a cliente.
- Liderazgo.

- Experiencia técnica.
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Laura Torres

Nombre del puesto: Facturacion

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Comercializacion

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente de Comercializacion

Nombrey cargo del personal que supervisa:

Posicién del puesto en el organigrama:

Gerente General

* A 4

Gerente Gerente
Administratvio Comercial

Subgerente

Comercial

l l

Gerente
Produccion

l

[ Viajantes ] [ Facturacion ] [Comercio Exterior]

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

paragecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Gerente de Comercializacion.

Subgte de Comercializacion.

Cuentas Corrientes.

Responsable de Planif. Y Ctrol de Pccion

Clientes
Distribuidores
Empresa de transporte
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') RESUMEN DEL CARGO

En este puesto se debe recepcionar 1os pedidos, confeccionarlosy posteriormente
cargarlos a sistema. Ademés deberarealizar la factura correspondiente al pedido.

111 ) DESCRIPCION

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Funciones, actividades y/o taress.

Recepcion de pedidos.

Confeccion de notas de pedido.

Carga de notas de pedido al sistema.

Las notas de pedido emitidas deben ser controladas con sus respectivos
comprobantes que son emitidos por e sistema.

Archivar todas las notas de pedidos emitidas.

Debe facturar todas las ventas realizadas una vez que la mercaderia este lista
para entregar.

Archivar los remitos conformes y triplicados.

Atencion telefonica a clientes

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Regquerimientos intel ectual es indi spensabl es para desempefiar el cargo.

SSSS-

( ) Planear

tttt-( X ) Controlar

uuuu- ( X ) Organizar

vwv- () Dirigir

WWWW- () Andizar
xxxx- () Cdcular

yyyy- () Deducir

zzzz- ( X ) Concentracion
aaaaa- ( X ) Coordinar

bbbbb-( ) Tomar decisiones
cccee- (X ) Iniciativaen el trabajo
ddddd-( ) Otros



V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo I:l Incompleto I:l
(@ 1= g1¢= ol o] o KOS P R RRR
I o TSR
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|

Titulo:  Tecnico Superior Universitario en Administracion/ Marketing

Estudios Universitario. ~ Completo [ | Incompleto ||

B 00 | Lo

Habilidades vy destrezas informéticas

orintrama

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en e puesto)

Ingles Portugués| Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manejo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automantenimiento. X X
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VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

S) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa:
e Haber trabgjado como minimo dos afios en €l area administrativao
comercial en una empresa.

t) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo (X )

Tipo de entrenamiento que serequiere.

» Requiere induccion adecuada, que le brinde conocimientos acerca de la
organizacion y de lainformacion pertinente para el desarrollo de sus funciones.

VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision visual
medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee €l puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maquinariay equipo
Informacion confidencial X Datos de facturacion, ventas, notas de
pedido.
Por personas
Por custodia de valores
Por contactos personaes X Clientes, distribuidores

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

e ( X ) Oficina
( ) Planta
e () Intempérie
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e El cargo se ubicaen un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene

contacto con agentes contaminantes.
X)) RIESGOS
g- Deenfermedad profesional:

( ) NO
() S Cuales?

r- De accidentes de trabgjo:

( X ) NO
( ) S

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabgjo.

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caidade altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
e N R N e R R N R
— N N N N N N N N

Otros accidentes:

e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia

baja.
XI) APTITUDESY ACTITUDES

Compromiso con la organizacion.
Iniciativa.

Motivacion a logro.

Comunicacién oral y escrita.
Predisposicion a trabajo en equipo.
Orientacion de servicio a cliente

YVVYVYYYVY
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Mariano Lara.

Nombre del puesto: Comercio Exterior.

Dpto. / Seccién alacua pertenece: Comercializacion

Nombre y Cargo del supervisor inmediato: Gerente Comercial/ Subgerente

Comercidl.

Nombrey cargo del personal que supervisa:

Posicion del puesto en el organigrama:

Gerente General

* A 4

Gerente Gerente Gerente
Administratvio Comercial Produccion

Subgerente

Comercial

l l l

[ Viajantes ] [ Facturacion ] [Comercio Exterior]




( orintrama )

Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

para gecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Gerente Comercial. Asesor en Comercio Exterior.
Subgerente Comercial Despachante
Gerente Administrativo/Financiero Companias de transporte
Responsable de logistica Organismos Oficiales

Agente de transporte aduanero
Bancos

Il') RESUMEN DEL CARGO

La persona que ocupa este puesto debe armar toda la documentacion requerida

en las exportaciones e importaciones para presentar ante organismos oficiales, bancos,

aduana, despachantes de aduanas y prestadores de servicios.

I11 ) DESCRIPCION
Funciones, actividades y/o tareas.

N

© N o g &~ »

Liquidacién cambiaria de importacién y exportacion.

Armar y presentar la documentacion respaldatoria a bancos,
despachantes de aduana, comparia de seguros.

Elaboracién de cotizacion y factura pro forma.

Control deingreso de divisas.

Seguimiento de operaciones en bancos.

Debe redlizar las solicitudes a bancos de transferencia al exterior.

Debe presentar |a documentacion de importacion a bancos.
Seguimiento y cancelacién via exportaciéon de importaciones
temporales.

Control de stock de importaciones temporales.
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V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

eeeee- ( X ) Planear
fffff- ( X ) Controlar
99999-( X ) Organizar
hhhhh-( ) Dirigir
iiiii- (X ) Andizar
jijjj- () Cacular
kkkkk-( ) Deducir

- ( X ) Concentracion
mmmmm-  ( X ) Coordinar
nnnnn-( ) Tomar decisiones
00000-( X ) Iniciativaen €l trabgo
ppppp-( ) Otros

OLroS rEqQUENTMIENTOS. ......ceiveeieeiiesiee e e siee sttt sae e sbeente s e e s seenseeneas

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]

Incompleto |:|

Estudios Secundario: Completo

(@41 1701 o]

LI (0 oSSR
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
THEUIO: 1ttt
Estudios Universitario.  Completo |:| Incompleto |:|

Titulo............... Licenciado €N COMETO EXEEIION ... . .eeeeeeee e



orintrama

Habilidades y destrezas informaticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para €l correcto desempefio en €l puesto)

Ingles Portugués| Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion X X
Manejo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automanteni miento.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

u) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( X))

En que cargos o0 campos se requiere experiencia previa:
e Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en €l area
comercial, especificamente en comercio exterior.
v) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo  ( X )
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VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual
medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION

Por maquinariay equipo

Informacion confidencial X Datos de exportacion e importacion,
ingreso y egreso de divisas, informacion
bancaria, etc.

Por personas

Por custodia de valores

Por contactos personales X Despachantes, organizmos oficiales,
bancos.

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

( X ) Oficina.
( ) Planta
( ) Intempérie

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

X)) RIESGOS
s Deenfermedad profesional:

() NO
() S Cuales?

t- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S
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Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabajo.

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caida de altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
e N R R N R N N
N N N N N N N N N

Otros accidentes: El responsable de Comercio Exterior frecuentemente tendré que
vigjar, es por eso, que €l riesgo que tiene € puesto es de sufrir algiin accidente de
trangito.

e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

XI) APTITUDESY ACTITUDES

- Trabajo en equipo y cooperacion.

- Pensamiento analitico y conceptual.
- Autocontrol

- Confianzaen si mismo.

- Compromiso con la organizacion

- Motivacion a logro.

- Iniciativa.



AREA DE
PRODUCCION
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Horacio Cappellon

Nombre del puesto: Gerente de Produccion

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Produccion.

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente Generd

Nombrey cargo del personal que supervisa: Responsable de planificaciony

control de la produccién, administrativo de produccion, responsable de compras.

Posicién del puesto en e organigrama:

Gerente General
v v v
Gerente Gerentede Gerente
Administracion Prodiiccian (M ader a) Comercial

v

Responsable Administracion PCP -Planificacion
de Almacén de Produccién y control dela
nradiieciAn
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Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse
para g ecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Gerente General Proveedores
Gerente de otras areas
Personal a cargo
Encargados de sectores
Operarios

Comparieros de trabajo
Administracion de Personal

') RESUMEN DEL CARGO

Serd responsable de la produccién de madera en la empresa, teniendo que planificar y
controlar todos | os aspectos pertinentes a su area, siendo responsable de presentar |os resultados

obtenidos ante la gerencia general y de realizar planes de mejoras cuando éstos sean necesarios.

I11 ) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1) Revision delaplanificaciony control de la produccion.

2) Generar un plan de requerimientos de insumos y materia prima de
acuerdo ala planificacion de la produccion.

3) Andisisy cdificacion de proveedores, presenta plan de compras
(dentro del presupuesto preestablecido).

4) Mangoy distribucion del personal, formando equipos de trabajo.

5) Establecer necesidades de formacién y capacitacion del personal a
Su cargo.

6) Andlisisy control semanal del presupuesto asignado.

7) Elaborar planes de megjora continua con los responsables de cada
sector involucrado.

8) Control y gjecucién de los planes de mejoras con cronograma de

actividades. Presentar este informe a Gerencia General.
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9) Andlisis de los informes de consumo y stock; de la empresa
Pinhal cos (proveedora de la materia prima) y del area procesos.

10) Participar en el andlisisy confeccion de los informes del érea.

11) Planificar y ordenar la Produccion, conforme a los requerimientos
de la Gerencia Comercial.

12) Deberd cumplir con los objetivos, presentados por la Gerencia
General y/o Directorio, con logros e indice de productividad satisfactorios.

13) Redlizar un Andisis mensua de la productividad de su é&rea,
presentando & mismo a la Gerencia General, con Ssus respectivas

justificaciones y acciones correctivas.

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

qqqaa-( X ) Planear

rrrrr- - ( X)  Controlar
sssss- (X ) Organizar
ttttt- (X ) Dirigir
uuuuu-( X ) Analizar
VVVVV- ) Calcular
WWWWW- ( ) Deducir

xxxxx-( ) Concentracion

yyyyy-( X ) Coordinar

zzzzz- ( X ) Tomar decisiones

802088 ( X ) Iniciativaen €l trabgjo
bbbbbb- ( ) Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo I:l Incompleto I:l
(@ 1= g1= ot o] o LSRR
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Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
LI o USRS
Estudios Universitario. Completo |:| Incompleto |:|
Titulo............... Ingeniero Industrial.............coooiiiiiiiiiii

Otros Conocimiento:

e Planificaciony analisis de produccion.
e Conocimientos técnicos del mercado de aberturas.

Habilidades y destrezas infor méaticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en €l puesto)

Ingles Portugués| Italiano Otros
Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manejo medio, lecturay comprension general. X X
Manejo elemental para automanteni miento.
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VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

w) Experiencia previa necesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa:
e Haber trabgjado como minimo cinco afios como responsable del &rea
produccion en una empresa del rubro madera.

X) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo ()

Tipo de entrenamiento que se requiere (te0rico 0 Practico)............cvvveeene..

y) Otras caracteristicas del entrenamiento: ............covveiieiiiiiiie e e

VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual
medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maquinariay equipo
Informacion confidencia X Datos de stock, facturacion de
produccién
Por personas X Personal quetiene a cargo
Por custodia de valores
Por contactos personales X Proveedores

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

X ) Oficina
X ) Planta
) Intempérie

e (
e (
(
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e El cargo se desarrollaen sitio cerrado (oficina) y en la planta de la empresa, en
donde se expone a condiciones de ruidos y de polvo en el ambientes.

X)) RIESGOS
u- Deenfermedad profesional:

() NO
() S Cuales?

v- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabajo.

X ) Cortaduras.
Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caida de altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

(
(
(
(
(
(
(
(
(

N N N N N N N N

Otros accidentes. Debido a que su actividad requiere estar parte de su tiempo en la
planta de la empresa, estara expuesto a riesgos.

e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
media.

XI) APTITUDESY ACTITUDES

- Aptitud paralatransferencia de conocimientos.
- Confidencialidad.

- Responsabilidad por el trabgjo.

- Iniciativa.

- Eficiencia

- Buena disposicion pararealizar las tareas.

- Motivacion para el aprendizaje.

- Predisposicion a trabajo en equipo.

- Buena comunicacion oral y escrita.
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Daniel Moressi.

Nombre del puesto: Responsable de Logistica.

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Produccion.

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente Generd

Nombrey cargo del personal que supervisa:

Posicién del puesto en e organigrama:

Gerente General
v v v
Gerente Gerentede Gerente
Administracion Prodiiccidn (Mader a) Comercial

v

Responsable Administracion PCP -Planificacion
de Almacén de Produccion y control dela
nradiirciAn
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Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

para g ecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Responsabl e de produccién.

Resp. de Planific. Y Ctrol. De Pccién.
Resp. de Calidad.

Resp. de Post Venta.

Gte Gra

*Clientes.

* Proveedores.

*Gte. Gral. De Pinhalcos.

* Jefe de Pccion de Pinhalcos.

') RESUMEN DEL CARGO

Sera responsable de la logistica de compra de la materia prima (madera), es

decir, realizara los pedidos de madera necesarios y planificados por la produccion de la

empresa, y deberarealizar € seguimiento pertinente de lamisma.

[11) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1. Planificacién de los pedidos de materia prima (madera).

Seguimiento y control de los pedidos de materia prima.

3. Seguimiento de transito de los camiones entre la empresa proveedora y

Orintrama.

4. Seguimiento de compra de madera en la empresa proveedora.

Asesoramiento en estrategias de control y administracion PINHALCOS.

6. Elaboracion de informes correspondientes a su area parala gerencia general.
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V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Reguerimientos intel ectual es indi spensabl es para desempefiar el cargo.

cceecc- ( X ) Panear

dddddd- ( X ) Controlar
eeeeee- ( X ) Organizar
ffffff- () Dirigir

999990- ( X) Analizar

hhhhhh- ( X ) Cacular

iiiiii- () Deducir

i () Concentracion

kkkkkk- ( X ) Coordinar

- ( ) Tomar decisiones
mmmmmm- ( X ) Iniciativaen €l trabgo
nnnnnn- ( ) Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo |:| Incompleto |:|
(@ 1= 1= o o o SRR
I o S
Estudios Terciario: Completo Incompleto
THUIO: e
Estudios Universitario. ~ Completo [ | Incompleto ||
Titulo............... Ingeniero Industrial.............coooiiiiiiiiiii
Otros Conocimiento:

e Planificaciony andlisis de produccion.
e Conocimientos técnicos en madera.
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Habilidades y destrezas infor méticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para €l correcto desempefio en €l puesto)

Ingles Portugués| Italiano Otros
Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion X
Manejo medio, lecturay comprension general. X
Manejo elemental para automanteni miento.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

Z) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experienciaprevia ( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa
e Haber trabgjado como minimo tres afios como responsable del areade
logistica o compra de materia prima en una empresadel rubro.

aa) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo  ( X )
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VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual
medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo
Informacion confidencia X Datos de stock, pedidos, datos de
exportacion.
Por personas
Por custodia de valores
Por contactos personales X Proveedores

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

( X ) Oficina.
( ) Planta
( ) Intempérie

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

X) RIESGOS
w- De enfermedad profesional:

( ) NO
() S Cuales?

x- De accidentes de trabajo:

() NO
(X) S




( orintrama ’

Otros accidentes. El responsable de logistica frecuentemente tendra que viajar, es por
es0, que €l riesgo que tiene el puesto es de sufrir alglin accidente de transito.

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia media.
XI) APTITUDESY ACTITUDES

- Valores éticos personales.

- Confidencialidad.

- Responsabilidad por el trabgjo.

- Iniciativa.

- Eficiencia

- Buena disposicion pararealizar las tareas.
- Motivacion para el aprendizaje.

- Predisposicion a trabajo en equipo.

- Buena comunicacion oral y escrita.



ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Esteban Perea.

Nombre del puesto: Administracion de Produccion.

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Produccion.

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente de Produccion.

Nombrey cargo del personal que supervisa:

Posicién del puesto en e organigrama:

Gerente General

( orintrama ’

A 4

Gerente
Administracion

v

[

Gerentede
Prodiiccian (M ader a)

v

Responsable
de Almacén

Administracion

de Produccion

PCP -Planificacion
y control dela
produccién

A 4

Gerente
Comercial
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Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse
para gecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS RELACIONES EXTERNAS

*Gerente de otras érea.

* Gerente General.

* Gerente de Produccion.

* Encargados de | os sectores de pccion.

') RESUMEN DEL CARGO

El administrador de produccion debe llevar un estricto control de stock de la empresa.
Sera responsable por la recopilacion de datos de produccion para una posterior edicion
del informe del &rea

111 ) DESCRIPCION
Funciones, actividades y/o tareas.

1) Control de stock (stock del sector aserradero, stock intermedio, de productos
terminados del sector chapa).
2) Recopilacion de datosy edicion de informes:
» Informe de produccion (Productividad de cada sector, determinacion de
puntaje de |os sectores maguinado y armado, estadisticas varias, etc).
» Informe de presupuesto del area (seguimiento de los gastos y consumos
del area de produccion).
» Informe del Presupuesto General dela empresa (resumen acumulativo del
control presupuestario).
» Informe de stock y consumo.
3) Cdaculo de costos de los productos existentes, nuevosy especiales.

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

000000~ ( ) Planear
PPPPPP- ( X') Controlar
00aqaa- ( X') Organizar

rereer- () Dirigir
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ssssss- (X ) Analizar
tttttt- (X ) Calcular

uuuuuU- ( ) Deducir

VVVVVV- ( X ) Concentracion
wwwwww- (X ) Coordinar

XXXXXX- () Tomar decisiones
YYYYYy- ( X ) Iniciativaen € trabajo
777777- ( ) Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo I:l Incompleto I:l
(@ 41= 17 01 ] S
I o SRS
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
THHUIO: . r e ere e
Estudios Universitario. ~ Completo [ | Incompleto ||
THUIO. ..
Otros Conocimiento:
e Planificacion, andlisis de costos, presupuestos
e Andlisisy control de stock.
e Conocimientos técnicos del mercado de aberturas.
Habilidades y destrezas informéticas
TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces

Otros X




Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en el puesto)

( orintrama )

Ingles Portugués| Italiano Otros
Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manegjo medio, lecturay comprension general. X
Manejo elemental para automantenimiento. X

V1) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

bb) Experiencia previa necesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experienciaprevia ( X)

En que cargos o campos se requiere experiencia previa

e Haber trabagjado como minimo tres afios en € area de produccién de una

empresa del rubro.
cc) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo (X )

Tipo de entrenamiento que serequiere

> Serequiere de entrenamiento en el puesto, en donde se presente la modalidad de
trabagjo en el &reay se brinde |as herramientas necesarias paralarealizacion de

Sus tareas.

VIl ) REQUERIMIENTOSFiSICOS

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision visual

medio.
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VII1) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee €l puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maquinariay equipo
Informacion confidencia X Datos de stock, gastos, costos.
Por personas

Por custodia de valores

Por contactos personales

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

( X ) Oficina.
( ) Planta
() Intempérie

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

X) RIESGOS
y- Deenfermedad profesional:

( ) NO
() S Cuaes?

z- De accidentes de trabajo:

(X ) NO
( ) S

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabgjo.

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caida de altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
e N R R N N R N R
— N N N N N N N N



orintrama

e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

XI) APTITUDESY ACTITUDES
- Trabajo en equipo y cooperacion.
- Pensamiento analitico y conceptual.

- Compromiso con la organizacion.

Iniciativa

- Motivacion a logro.
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION
Nombre del empleado: Daniel Chali

Nombre del puesto: Planificacion y Control de Produccion

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Produccion.

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente de Produccion.

Nombrey cargo del personal gue supervisa: Encargados de |os sectores de

Aserradero, Maquinado, Armado, Colocacion y Marcos de Madera.

Posicién del puesto en e organigrama:

Gerente General
v v v
Gerente [ Gerentede ] Gerente
Administracién Prodiiecién (M ader a) Comercial

v

Responsable Administracion PCP -Planificacion
de Almacén de Produccién y control dela
nradiiecidn
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Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

para gecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Gerente de produccidn.

Encargados de | os sectores: maquinado,
Armado, colocacién y marcos de madera,
Aserradero.

Clientes.
Abert. Sudamericanas Bs. As.

Distribuidores.

Expedicion
Post Venta
Comparieros del area.

II') RESUMEN DEL CARGO

El responsable de Planificacion y Control de la produccion tiene como actividad
principal disefiar, programar y controlar las series de produccion, es decir, que se va a

producir y cuanta es la materia prima que se requiere para dicha produccion.

111 ) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1) Programacién de la colocacion.

2) Programacion de marcos de maderay chapa.

3) Puestas de fechas de colocacion en notas de pedido.

4) Disefio, programacion y seguimiento de series.

5) Seguimiento de aberturas paralacargadiaria

6) Seguimiento de material parareposicion de series.

7) Andlisis de pendientes de entrega de clientes puntuales
8) Atencion apersonal de ventas para fechas de entrega.
9) Preparacion de material para servicio post venta.

10) Atencion a consumidor final por intervencion en obra.
11)Andlisis y pedido de precortes de madera para consumo mensual

de marcos.
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12) Atencion directa con Buenos Aires por envios de insumos

puntual es para cargas semanales.

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

2020088 ( X) Panear
bbbbbbb- ( X ) Controlar
cceeecc- ( X ) Organizar
ddddddd- ( X ) Dirigir
eeececee- ( X ) Andizar

fifffff- () Calcular

0999999- () Deducir
hhhhhhh- () Concentracion

kkkkkkk- ( X ) Iniciativaen €l trabgjo
- () Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo I:l Incompleto I:l
(@ 1= g1 = ot o] o LSO
I o S
Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
I o USSR
Estudios Universitario.  Completo |:| Incompleto |:|

TIUlO. e Ingeniero industrial..........ccccooevenenencnenene.
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Otros Conocimiento:

e Conocimientos técnicos de aberturas en madera.

Habilidades y destrezas infor méticas

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en el puesto)

Ingles Portugués| Italiano Otros
Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manejo medio, lecturay comprension general.
Manejo elemental para automantenimiento. X X

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

dd) Experiencia previa necesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experienciaprevia ( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa
e Haber trabajado como minimo tres afios en e area de produccion en una
empresadel rubro.

ee) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo  ( X )



Tipo de entrenamiento que serequiere
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> Serequiere de entrenamiento en el puesto, en donde se presente |la modalidad de
trabgjo en el &reay se brinde |as herramientas necesarias paralarealizacion de

Sus tareas.

VIl ) REQUERIMIENTOSFiSICOS

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision visual

medio.

Vi) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo
Informacion confidencial
Por personas X Personal quetiene a cargo

Por custodia de valores

Por contactos personales

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

e ( X ) Oficina
e (X ) Panta
e () Intempérie

El cargo se desarrolla en sitio cerrado (oficina) y en la planta de la empresa, en

donde se expone a condiciones de ruidos y de polvo en el ambientes.

X)) RIESGOS
aa- De enfermedad profesional:

() NO

() S Cuales?

bb- De accidentes de trabg o:

() NO
(X) S
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Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabajo.

(X ) Cortaduras.

( ) Quemaduras.

( ) Fracturas

(X ) Afeccionesde oidos.

) Pérdidas de los miembros.
) Caidadealtura

) Asfixias.

) Hernias

) Traumatismos.

AN AN AN S AN

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
media.

XI) APTITUDESY ACTITUDES

* [Iniciativa

= Eficiencia

» Buenadisposicion pararedlizar las tareas.
» Motivacion parael aprendizaje.

» Predisposicion al trabajo en equipo

= Compromiso con la organizacion



orintrama

ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Hernan Cappri.

Nombre del puesto: Encargado de Aserradero.

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Produccion.

Nombre y Cargo del supervisor inmediato: Responsable de Planificacion y

Control de Produccion.

Nombrey cargo del personal que supervisa: Operarios del sector.

Posicién del puesto en e organigrama:

Gerente General
v M \ 4
Gerente [ Gerentede ] Gerente
Administracion Prodiiecién (Mader a) Comercial

v

Responsable Administracion PCP -Planificacion
de Almacén de Produccién y control dela
nrodiicriAn

M
JANSS adaero
Maquinado
Encargado
Armado
Colocacion
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Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse
para g ecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS RELACIONES EXTERNAS

e  Gerente de Produccion.

e Responsable de Planificacion y
Ctrol de Pccion.

e  Administracién de Produccién.
e Encargados de otros sectores.

') RESUMEN DEL CARGO

Sera responsable de la recepcion y seleccion de la materia prima, y de la

planificacion de las actividades del sector.

[11) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

Recepcion y control de la materia primaingresada en lafébrica
Distribucién de las tareas a | os operarios que tiene a su cargo.
Planificacion de | as tareas para |l os operarios.

Supervisar y coordinar €l personal que tiene a su cargo.

o ~c W NP

Control de calidad de la materia prima.



orintrama

V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Reguerimientos intel ectual es indi spensabl es para desempefiar el cargo.

mmmmmmm-( ) Planear

nnnNnNN- ( X ) Controlar
0000000~ ( X ) Organizar
ppppppp- (X ) Dirigir

0Qqqqag- () Andizar
rereerr- () Caleular

SSSSSSS- () Deducir

ttttttt- () Concentracion
uuuuuuu- ( X ) Coordinar
VVVVVVV- ) Tomar decisiones

(
wwwwwww- (X ) Iniciativaen el trabajo
XXXXXXX- ( ) Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo |:| Incompleto |:|
Orientacion............ TECNICA.....cccveeeeceee e,

I o S
Estudios Terciario: Completo Incompleto

THUIO: e
Estudios Universitario. ~ Completo [ | Incompleto ||
Titulo............... Ingeniero Industrial.............coooiiiiiiiiiii

Otros Conocimiento:

e Conduccion de personal/ Liderazgo.
e Conocimientos técnicos en madera.



Habilidades y destrezas infor méticas
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TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros

Idiomas (los que son imprescindibles para €l correcto desempefio en €l puesto)

Ingles

Portugués

Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manejo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automanteni miento.

e Noesnecesario € manejo de otro idioma para la gjecucién de la tarea.

V1) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

ff) Experienciaprevia necesaria

NO serequiere experiencia previa
Sl serequiere experiencia previa

()
( X))

En que cargos o campos se requiere experiencia previa
e Haber trabagjado como minimo tres afios como responsabl e de un sector en

el area de produccion en una empresadel rubro.

gg) Entrenamiento previo necesario:

NO se requiere entrenamiento previo
Sl serequiere entrenamiento previo

( )
(X)
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VIl ) REQUERIMIENTOSFiSICOS

Indicar y marcar con una cruz (X) solo aquellos requerimientos indispensables para
desempefiar e cargo.

a () Caminar

b- (X) Estar depie

c- (X) Darsevueltafrecuentemente
d- (X) Agacharse

e () Arrodillarse o encuclillarse
f- (X)) Trabajar rapidamente

g- () Atenciénauditiva

h- (X) Levantar elementos pesados kilos promedio....80 Kg...........
I- (X)) Transportar e ementos kilos promedio....50 Kg..........
j- () Mangar magquinaria especifica

k- () Otros

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado constantemente y requiere de
un grado de precision manual alto y un grado de precision visual medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo X Maquinas del sector( despuntadora,
sierra, tupi, moldurera, garlopay
perforadora)

Informacidn confidencial

Por personas X Operarios a cargo

Por custodia de valores

Por contactos personales

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

e () Oficina
e () Panta
(

o X ) Intempérie
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e El cargo se ubicaen un sitio abierto, ya que es un aserradero, por lo tanto esta

expuesto atemperaturas de acuerdo a climadel lugar.

b- Marca con unacruz (X) alas condiciones ambientales que estas expuesto en tus

horas de trabajo, marcando la frecuencia de la exposicion.

EXPUESTOA: OCASIONAL PERMANENTE

e Cador Ambiental X

e Frio Ambiental X

e Temperatura Adecuada X

e  Cambios bruscos de temperatura X

e Lugar polvoriento X

e Suciedad

e Ruido intenso X

e Vibraciones

e Emanaciones téxicas

e Ventilacién adecuada X

e Maailuminacion X

e Lugar aislado. X
X)) RIESGOS

cc- De enfermedad profesional:

( ) NO
() S Cuales?

dd- De accidentes de trabajo:

( ) NO
(X) S

Si larespuesta es SI marcar con unacruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir

dentro del puesto de trabajo en donde te desarrollas:

X

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caidade altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

X X X

N N N N N N N N N

e 6 o o o o o o o
e N R R e R R N R
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X1) APTITUDESY ACTITUDES

- Valores éticos personales.

- Confidencialidad.

- Responsabilidad por €l trabgjo.

- Iniciativa.

- Eficiencia

- Buena disposicion pararealizar las tareas.
- Motivacion para el aprendizaje.

- Predisposicion a trabajo en equipo.

- Buena comunicacion.

- Conduccion de personal.
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: José Gigena

Nombre del puesto: Encargado de Maquinado.

Dpto. / Seccion alacual pertenece: Produccion.

Nombre y Cargo del supervisor inmediato: Responsable de Planificaciony

Control de Produccion.

Nombrey cargo del personal que supervisa: Operarios del sector.

Posicion del puesto en & organigrama:

Gerente General
v v v
Gerente [ Gerentede ] Gerente
Administracién Prodiiecién (M ader a) Comercial

v

Responsable Administracion PCP -Planificacion
de Almacén de Produccion y control dela
nradiicriAn

M
A Se adaero
Maguinado
Encargado
Armado
Colocacion
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Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse
para gjecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS RELACIONES EXTERNAS

e  Gerente de Produccion.

e Responsable de Planificacion y
Ctrol de Pccion.

e  Administracion de Produccion.
e Encargados de otros sectores.

Il') RESUMEN DEL CARGO

Sera responsable de efectuar € control de recepcion de madera en el sector,
realizar €l auto control en cada puesto de trabagjo y cumplir la entrega de partes con la
Seccion Armado

[11) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1 Recepcion y control de lamateria primaingresada en el sector.
2. Distribucién de las tareas a | os operarios que tiene a su cargo.
3. Planificacion de las tareas para los operarios, de acuerdo a las

series programadas.

4. Supervisar y coordinar el persona que tiene a su cargo.
5. Realizar las planillas de produccion.
6. Revisar y entregar las partes de la serie completa a la seccion

armado.



V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Reguerimientos intel ectual es indi spensabl es para desempefiar el cargo.

a ( ) Panea

b- ( X ) Controlar

c- ( X ) Organizar

d- ( X ) Dirigir

e () Andizar

f- ( X ) Cdcular

g- () Deducir

h- () Concentracion
I- ( X ) Coordinar

j- ( X) Tomar decisiones
k- ( X ) Iniciativaen €l trabago
- () Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo

Estudios Secundario: Completo
Orientacion............ TECNICA.....cccveeeecreeeeee e,

Estudios Terciario: Completo

Estudios Universitario. Completo

B L0 Lo T

[ ]

]

Incompleto [ ]
Incompleto |:|

Incompleto |:|

orintrama
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Otros Conocimiento:

e Conduccion de personal/ Liderazgo.
e Conocimientos técnicos en madera.

Habilidades y destrezas infor méticas

TIPO GRADQ
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros
Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en el puesto)
Ingles Portugués| Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manegjo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automantenimiento.

e Noesnecesario e mangjo de otro idioma para la g ecucion de latarea.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

a) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experienciaprevia ( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa
e Haber trabgjado como minimo tres afios como responsabl e de un sector en
el &rea de produccion en unaempresadel rubro.



b) Entrenamiento previo necesario:

NO se requiere entrenamiento previo
Sl serequiere entrenamiento previo

VIl ) REQUERIMIENTOSFiSICOS

( orintrama ’

( )
(X)

Indicar y marcar con unacruz (X) solo aquellos requerimientos indispensables para

desempefiar el cargo.

a (X) Caminar
b- (X) Estar depie

c- (X) Darsevueltafrecuentemente

d- ( ) Agacharse

e () Arrodillarse o encuclillarse

f- (X)) Trabajar rapidamente

g- (X)) Atencion auditiva

h- () Levantar elementos pesados
I- (X)) Transportar e ementos

j- (X) Mangar maguinaria especifica
k- () Otros

kilos promedio.................
kilos promedio....10 Kg..........

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado constantemente y requiere de
un grado de precision manual alto y un grado de precision visual medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maquinariay equipo X Maguinas del sector( tupi, garlopa,
escuadradota, cepilladora, perforadora,
machimbradora, etc)
Informacion confidencial
Por personas X Operarios a cargo

Por custodia de valores

Por contactos personales




IX) CONDICIONES AMBIENTALES

a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

e () Oficina
e ( X ) Panta
(

o ) Intempérie

‘ orintrama ’

b- Marca con unacruz (X) alas condiciones ambientales que estas expuesto en tus

horas de trabajo, marcando la frecuencia de la exposicion.

EXPUESTO A: OCASIONAL PERMANENTE

e Cdor Ambientd X

e Frio Ambienta X

e  Temperatura Adecuada X
e  Cambios bruscos de temperatura X

e Lugar polvoriento X
e Suciedad X

e Ruido intenso X
e Vibraciones X

e Emanaciones toxicas X

e Ventilacion adecuada X
e Maailuminacion X

e Lugar aislado.

X) RIESGOS

a Deenfermedad profesional:

() S Cuales?
b- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S
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Si larespuesta es SI marcar con unacruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde te desarrollas:

X

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caidade altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
e N R R N R R N R
X X X

X X
N N N N N N N N N

XI) APTITUDESY ACTITUDES

- Valores éticos personales.

- Confidencialidad.

- Responsabilidad por €l trabgjo.

- Iniciativa.

- Eficiencia

- Buenadisposicion pararealizar las tareas.
- Motivacion para e aprendizaje.

- Predisposicion a trabajo en equipo.

- Buena comunicacion.

- Conduccién de personal.
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Sergio Ré.

Nombre del puesto: Encargado de Colocacion.

Dpto. / Seccion alacual pertenece: Produccion.

Nombre y Cargo del supervisor inmediato: Responsable de Planificaciony

Control de Produccion.

Nombrey cargo del personal que supervisa: Operarios del sector.

Posicion del puesto en & organigrama:

Gerente General
v v v
Gerente [ Gerentede ] Gerente
Administracién Prodiiecién (M ader a) Comercial

v

Responsable Administracion PCP -Planificacion
de Almacén de Produccion y control dela
nradiicriAn

M
A Se adaero
Maguinado
Encargado
Armado
Colocaciéon
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Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse
para g ecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS RELACIONES EXTERNAS

e  Gerente de Produccion.

e Responsable de Planificacion y
Ctrol de Pccion.

e Administracion de Produccion.
e Encargados de otros sectores.

Il') RESUMEN DEL CARGO

Sera responsable de efectuar €l control de recepcion de las hojas de las aberturas
ya armadas, realizar el autocontrol en cada puesto de trabgjo y cumplir con el armado

final de la abertura.

[11) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1 Recepcion y control de las hojas armadas que ingresan en €
sector.

2. Distribucion de las tareas a | os operarios que tiene a su cargo.

3. Planificacion de las tareas para los operarios, de acuerdo a las

series programadas y alas entregas por redlizar.
4. Supervisar y coordinar €l personal que tiene a su cargo.
5. Redlizar las planillas de produccion.
6. Revisar y entregar las aberturas listas para entregar al cliente.



V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Reguerimientos intel ectual es indi spensabl es para desempefiar el cargo.

a ( ) Panex

b- ( X ) Controlar

c- ( X ) Organizar

d- ( X ) Dirigir

e () Andizar

f- ( X ) Cdcular

g- () Deducir

h- () Concentracién

i- ( X ) Coordinar

j- ( X ) Tomar decisiones
k- ( X ) Iniciativaen €l trabajo
- () Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo |:| Incompleto |:|
Orientacion............ TECNICA.....cccveeeeceee e,

I o S
Estudios Terciario: Completo Incompleto
THUIO: e
EstudiosUniversitario. ~ Completo [ | Incompleto [ ]

THUIO e e e e



Otros Conocimiento:

e Conduccion de personal/ Liderazgo.
e Conocimientos técnicos en madera.

Habilidades y destrezas infor méticas

TIPO GRADQ
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros
Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en el puesto)
Ingles Portugués| Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manegjo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automantenimiento.

e Noesnecesario e mangjo de otro idioma para la g ecucion de latarea.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

a) Experienciaprevianecesaria:

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experienciaprevia ( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa
e Haber trabgjado como minimo tres afios como responsabl e de un sector en
el &rea de produccion en unaempresadel rubro.



b) Entrenamiento previo necesario:

NO se requiere entrenamiento previo
Sl serequiere entrenamiento previo

VIl ) REQUERIMIENTOSFiSICOS

( )
(X)

Indicar y marcar con unacruz (X) solo aquellos requerimientos indispensables para

desempefiar el cargo.

a (X) Caminar
b- (X) Estar depie

c- (X) Darsevueltafrecuentemente

d- ( ) Agacharse

e () Arrodillarse o encuclillarse

f- () Trabgar rapidamente

g- (X) Atencionauditiva
h- () Levantar elementos pesados

i- () Transportar elementos

j- (X)) Mangar maquinaria especifica

k- () Otros

kilos promedio.................
kilos promedio..............

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado constantemente y requiere de
un grado de precision manual alto y un grado de precision visual medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION
Por maquinariay equipo X Maguinas del sector (escuadradota,
caladora, €etc)
Informacion confidencial
Por personas X Operarios a cargo

Por custodia de valores

Por contactos personales
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IX) CONDICIONES AMBIENTALES

a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.
e () Oficina

e ( X ) Panta
(

o ) Intempérie

b- Marca con unacruz (X) alas condiciones ambientales que estas expuesto en tus
horas de trabajo, marcando la frecuencia de la exposicion.

EXPUESTO A: OCASIONAL PERMANENTE

e Cdor Ambientd X

e Frio Ambienta X

e  Temperatura Adecuada X
e  Cambios bruscos de temperatura X

e Lugar polvoriento X
e Suciedad X
e Ruido intenso X
e Vibraciones X

e Emanaciones toxicas X

e Ventilacion adecuada X
e Maailuminacion X

e Lugar aislado.

X) RIESGOS

a Deenfermedad profesional:

() S Cuales?
b- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S
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Si larespuesta es SI marcar con unacruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde te desarrollas:

X

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caidade altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
e N R R N R R N R
X X X

X X
N N N N N N N N N

XI) APTITUDESY ACTITUDES

- Valores éticos personales.

- Confidencialidad.

- Responsabilidad por €l trabgjo.

- Iniciativa.

- Eficiencia

- Buenadisposicion pararealizar las tareas.
- Motivacion para e aprendizaje.

- Predisposicion a trabajo en equipo.

- Buena comunicacion.

- Conduccién de personal.
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Victor Gonzalez.

Nombre del puesto: Encargado de Armado.

Dpto. / Seccion alacual pertenece: Produccion.

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Responsable de Planificacion y

Control de Produccion.

Nombrey cargo del personal que supervisa: Operarios del sector.

Posicién del puesto en el organigrama:

Gerente General
I
v A v
Gerente [ Gerentede ] Gerente
Administracion Prodiicrién (Mader a) Comercial

v

Responsable Administracion PCP -Planificacion
de Almacén de Produccion y control dela

Asprradern
Maguinado
Encargado

Armado

Encargado

Colocacion
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Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse
para gecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS RELACIONES EXTERNAS

e  Gerente de Produccion.

e Responsable de Planificacion y
Ctrol de Pccion.

e  Administracion de Produccién.
e Encargados de otros sectores.

') RESUMEN DEL CARGO

Sera responsable de efectuar € control de recepcion de las partes mecanizadas
gue entrega la seccion Maquinado, realizar €l autocontrol en cada puesto de trabajo y
cumplir con la entrega de hojas ala seccion Colocacion.

I11 ) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1 Recepcion y control de las partes mecanizadas ingresada en el
sector.

2. Distribucion de las tareas a | os operarios que tiene a su cargo.

3. Planificacion de las tareas para los operarios, de acuerdo a las

series programadas.

4. Supervisar y coordinar €l personal que tiene a su cargo.
5 Readlizar las planillas de produccién.

6. Seleccionar las piezas paraarmar las hojas.

7 Revisar y entregar las hojas ala seccién colocacion.



V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar el cargo.

a () Planear

b- ( X ) Controlar

c- ( X ) Organizar

d- ( X ) Dirigir

e () Andizar

f- ( X ) Cdcular

g- () Deducir

h- () Concentracion
I- ( X ) Coordinar

j- ( X) Tomar decisiones
k- ( X ) Iniciativaen €l trabajo
- () Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo

Estudios Secundario: Completo
Orientacion............ TECNICA......ceeveeecece e

Estudios Terciario: Completo

Estudios Universitario.  Completo

L0 Lo

Incompleto [ ]
Incompleto |:|

Incompleto |:|

orintrama



Otros Conocimiento:

e Conduccion de personal/ Liderazgo.
e Conocimientos técnicos en madera.

Habilidades y destrezas infor méticas

( orintrama )

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en e puesto)

Ingles

Portugués| Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manejo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automanteni miento.

e Noesnecesario € manejo de otro idioma para la gjecucién de la tarea.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

a) Experienciaprevianecesaria

NO serequiere experienciaprevia ()
Sl serequiere experiencia previa ( X))

En que cargos o campos se requiere experiencia previa

e Haber trabgjado como minimo tres afios como responsabl e de un sector en

el &rea de produccion en unaempresadel rubro.
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b) Entrenamiento previo necesario:

NO serequiere entrenamiento previo ()
Sl serequiere entrenamiento previo  ( X )

VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS

Indicar y marcar con unacruz (X) solo aquellos requerimientos indispensables para
desempefiar € cargo.

(X) Caminar

(X) Estar depie

(X) Darsevuetafrecuentemente
(X ) Agacharse

( ) Arrodillarse o encuclillarse
(X) Trabajar rapidamente

(X) Atencién auditiva

(X) Levantar elementos pesados kilos promedio......30 Kg...........
() Transportar e ementos kilos promedio..............

(X) Mangar maquinaria especifica

( ) Otros

e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado constantemente y requiere de
un grado de precisién manual alto y un grado de precision visual medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee €l puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES Sl NO ESPECIFICACION

Por maquinariay equipo X Maguinas del sector( prensa, lijadora,,

€tc)

Informacidn confidencial

Por personas X Operarios a cargo

Por custodia de valores

Por contactos personales




IX) CONDICIONES AMBIENTALES

a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.
e () Oficina

e ( X ) Panta
(

o ) Intempérie

b- Marca con unacruz (X) alas condiciones ambientales que estas expuesto en tus
horas de trabajo, marcando la frecuencia de la exposicion.

EXPUESTO A: OCASIONAL PERMANENTE

e Cdor Ambientd X

e Frio Ambienta X

e  Temperatura Adecuada X
e  Cambios bruscos de temperatura X

e Lugar polvoriento X
e Suciedad X
e Ruido intenso X
e Vibraciones X

e Emanaciones toxicas X

e Ventilacion adecuada X
e Maailuminacion X

e Lugar aislado.

X) RIESGOS

a Deenfermedad profesional:

() S Cuales?
b- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S



Si larespuesta es SI marcar con unacruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde te desarrollas:

X

Cortaduras.

Quemaduras.

Fracturas

Afecciones de oidos.
Pérdidas de los miembros.
Caidade altura.

Asfixias.

Hernias

Traumatismos.

e 6 o o o o o o o
e N R R N R R N R
X X X

X X
N N N N N N N N N

XI) APTITUDESY ACTITUDES

- Valores éticos personales.

- Confidencialidad.

- Responsabilidad por €l trabgjo.

- Iniciativa.

- Eficiencia

- Buenadisposicion pararealizar las tareas.
- Motivacion para e aprendizaje.

- Predisposicion a trabajo en equipo.

- Buena comunicacion.

- Conduccién de personal.
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ANALISISY DESCRIPCION DE PUESTOS

| ) IDENTIFICACION

Nombre del empleado: Daniel Caudana.

Nombre del puesto: Responsable de Almacen.

Dpto. / Seccion alacua pertenece: Produccion.

Nombrey Cargo del supervisor inmediato: Gerente de Produccion.

Nombrey cargo del personal que supervisa:

Posicién del puesto en e organigrama:

Gerente General
[
v v v
Gerente Gerentede Gerente
Administracion Prodiiccidn (Madera) Comercial

v

Responsable Administracion PCP -Planificacion
de Almacén de Produccién y control dela
nradiirciAn
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Relaciones sociales (relaciones dentro y fuera de la organizacion que deben mantenerse

para g ecutar latarea).

RELACIONESINTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Responsable de Pccién.
Encargados de | os sectores.
Respons. De Afilado.
Respons. De Mantenimiento.
Gte. Administrativo.

* Proveedores.

') RESUMEN DEL CARGO

Sera responsable de la gestion de compra de todos |os articulos necesarios para

la produccién y demas sectores de la empresa, teniendo que respetar € presupuesto

asignado. Debera buscar permanentemente nuevas aternativas de proveedores y

mejores precios y condiciones de pagos.

I11 ) DESCRIPCION

Funciones, actividades y/o tareas.

1) Gestién de compras (dentro de los limites del presupuesto)

2) Negociacion con proveedores.

3) Control de stock (entradas y salidas) presentar informes (A uditables)

4) Desarrollo de proveedores.

5) Busgueda de insumos aternativos Standard

6) Seguimiento de proveedor de chapa, produccion y control de stock
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V) REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Requerimientos intel ectual es i ndi spensabl es para desempefiar €l cargo.

a () Panear

b- ( X ) Controlar

c- ( X ) Organizar

d- () Dirigir

e ( X ) Andizar

f- () Cdcular

g- () Deducir

h- ( X ) Concentracion

I- ( X ) Coordinar

j- ( X) Tomar decisiones
k- ( X ) Iniciativaen €l trabajo
- () Otros

V') CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO

Instruccién Formal

Estudios Primario: Completo [ ] Incompleto [ ]
Estudios Secundario: Completo |:| Incompleto |:|
Orientacion:..Técnico industrial...

Estudios Terciario: Completo |:| Incompleto |:|
I o USSR
Estudios Universitario.  Completo |:| Incompleto |:|

I o TS

Or 0s conocimientos;

» Mango de costosy presupuestos.
» Mangjo de stock.
» Conocimiento técnico especialmente en aberturas.



Habilidades y destrezas informaticas

orintrama

TIPO GRADO
ALTO MEDIO BAJO
Word X
Excel X
Pawer Point
Acces
Otros X

Idiomas (los que son imprescindibles para el correcto desempefio en el puesto)

Ingles

Portugués

Italiano Otros

Pleno dominio lecturay escritura
Dominio alto parainteraccion
Manegjo medio, lecturay comprension general.

Manejo elemental para automantenimiento.

VI) EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

a) Experienciaprevianecesaria:

NO se requiere experiencia previa
Sl serequiere experiencia previa

¢ )
( X))

En que cargos 0 campos se requiere experiencia previa
e Haber trabgjado como minimo tres afios como responsable del areade

compras de una empresa.
b) Entrenamiento previo necesario:

NO se requiere entrenamiento previo
Sl serequiere entrenamiento previo

Tipo de entrenamiento que serequiere.

()
( X)

> Serequiere de entrenamiento en el puesto, en donde se presente la modalidad de
trabagjo en el &reay se brinde |as herramientas necesarias paralarealizacion de

Sus tareas.
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VIl ) REQUERIMIENTOS FiSICOS
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y

requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual
medio.

VIII) RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO

Responsabilidades que posee el puesto en donde se desempefia.

RESPONSABILIDADES S| NO ESPECIFICACION
Por maguinariay equipo
Informacion confidencia X Datos de facturacion, ventas, cobranzas,
etc
Por personas
Por custodia de valores X Mercaderia
Por contactos personales X Proveedores

IX) CONDICIONES AMBIENTALES
a Lugar fisico en que desarrollas tus actividades.

( X ) Oficina.
( ) Planta
( ) Intempérie

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.

X) RIESGOS

a Deenfermedad profesional:

() S Cuaes?
b- De accidentes de trabgjo:

() NO
(X) S

Accidentes que pueden ocurrir dentro del puesto de trabgjo.

( ) Cortaduras.

() Quemaduras.

( ) Fracturas

() Afeccionesde oidos.
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e () Pérdidasdelosmiembros.
e ( ) Caidadealtura

e ( ) Adfixias.

e () Hernias

e () Traumatismos.

Otros accidentes: El gerente comercial frecuentemente tendré que vigjar, es por eso, que
el riesgo que tiene el puesto es de sufrir algun accidente de transito.

e El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia
baja.

X1) APTITUDESY ACTITUDES

Iniciativa.

Compromiso con la organizacion.
Comunicacién oral y escrita.
Predisposicion al trabajo en equipo.
Cooperacion.

Pensamiento analitico y conceptual.

YVVVYVYYVYY
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CONCLUSION

Al iniciar este trabajo tuve como objetivo € estudio de la empresa Orintrama, es
decir, como es su actividad, como se desarrolla internamente, para luego poder
desarrollar un plan de accién pertinente que mejore la calidad y gestion de los Recursos
Humanos de la empresa.

En Orintrama, como fue desarrollado alo largo del trabajo, en lo que respecta a
la Gestién de Recursos Humanos se detectan diversas debilidades, ya que el area estaen
formacién. Una de las debilidades detectada fue la falta de descripciones y andlisis de
los puestos, debido a esto e tema de mi trabajo final fue “Descripcion y Andlisis de
Puestos’ ,este trabajo, desde mi punto de vista, brinda a la empresa diferentes ventgjas y
beneficios parala mejora de dicha Gestion.

Las descripciones y andlisis de puestos realizados aportan a la empresa una
herramienta de gran utilidad, siendo base también de numerosas actividades del area de
Recursos Humanos.

En primera instancia cabe destacar que €l andlisis y descripcién de puestos de
trabajo proporcionara a la empresa la informacion necesaria sobre las caracteristicas
que debe poseer € candidato/a a ocupar € puesto de trabagjo, ademés que serd de gran
utilidad para determinar |as fuentes de reclutamiento, esto es, aquellos lugares, centros,
etc., donde serd mas probable encontrar las personas que se gjustan a los requisitos
exigidos.

También proporcionaré datos suficientes para elaborar €l perfil profesiogréfico o
profesograna en e que se especifican las caracteristicas y requisitos tanto
profesionales como personales que debe cumplir €l candidato para desarrollar de forma
adecuada las tareas y actividades propias ddl puesto. Ademas servird de guia para la
entrevista de seleccién y para los distintos procedimientos selectivos que se utilicen:
dindmicas de grupo, assesment center, etc.

Este trabajo aportara directrices para la formacion de las personas que trabajan
en la empresa, ya que se podra comparar 1os requisitos exigidos por € puesto y los
conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta el candidato, asi se determinara la
existencia de posibles desgjustes que indiquen la necesidad de desarrollar acciones

formativas encaminadas a subsanar las carencias y potenciar |0s aspectos positivos. De
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esta forma, una vez detectada la necesidad |a organizacién podra disefiar e implementar
los planes de formacidn més adecuados.

Dado que la descripcién de puestos nos indica las tareas, actividades, deberes 'y
obligaciones de las que es responsabl e |a persona que ocupa el cargo, dicha descripcién
les servird para determinar hasta que punto la persona esta desarrollando un rendimiento
acorde a lo exigido por e puesto. Del mismo modo permitira que los empleados
conozcan cual es su rendimiento y laimportancia de su trabajo parala organizacion.

El andlisisy descripcion de puestos de trabajo constituye la herramienta basica a
partir de la cua se determina el sistema de valoracion de puestos a utilizar. A través del
andlisis de puestos resultara posible la realizacion de la vaoracion, procedimiento
mediante €l que se pretende determinar el vaor relativo de los distintos puestos que
componen una organizacion. Esto establecera sistemas retributivos mas justos y
equitativos.

De esta manera he enumerado algunas atribuciones que brinda este trabajo.
Personalmente creo haber cumplido las expectativas generadas a iniciar mi trabgjo
final, ya que tengo certeza que las descripciones y andlisis de los puestos sera de gran
utilidad para la empresa. Orintrama una empresa de 32 afos en el mercado cuenta con
un merecido reconocimiento dado a su experiencia, calidad de los productos y de
trabajo, es por eso que tengo la seguridad que sabra aprovechar dicha herramienta para

mejorar la calidad de los Recursos Humanos en la empresa.
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MODELOSDE ENTREVISTA

Modelo de entrevista para € Gerente General

1) ¢Podriahacer unasintesis de la historia de la organizacién?

2) ¢Cuaesfueron los momentos criticos por los que atraveso |la empresa?

3) ¢Qué cambios y/o transformaciones afectaron ala organizacion?

4) ¢Cudles son losvalores que prevalecen dentro de la organizacion?

5) ¢Existen normas formalizadas que rigen e comportamiento de los
trabajadores?

6) ¢Cuantos empleados tiene la organizacion?

7) ¢Podriadescribir brevemente € flujo de trabajo de la organizacion?

8) ¢Cudl esel tamafio y el nimero de departamentos dentro de la empresa?

9) ¢Como eslacomunicacion en laempresa?

10)Desde su punto de vista, ¢qué sistema de comunicacion prevalece?
¢JFormal o informal?

11) ¢Cuenta la organizacion con asesores externos? ¢En qué areas?

12) ¢Cud eslarelacion existente entre |os departamentos?

13) ¢Como es larelacion entre comparieros de trabajo?

14) ¢Coémo es la actitud en genera de los empleados frente a nuevas
normativas o cambios propuestos por la organizaciéon?

15) ¢Cudl es el grado de participacion en latoma de decisiones?

16) Desde su opinion ¢existe discrecionalidad en latoma de decisiones?

17) ¢L.a toma de decisiones dentro de la organizacién es generalmente
centralizada o descentralizada?

18) ¢Setrabajaen equipo en laempresa?

19) ¢L.aempresa propicia un ambiente para que los empleados participen ya
sea dando sugerencia, propuestas de mejora, etc?

20) ¢Cree gue la gente esta bien remunerada de acuerdo a las actividades y
responsabilidades que cada uno tiene?



area?

Modelo de entrevista para empleados de |la empresa

1) ¢Cuanto hace que trabagja en la empresa?

2) ¢Trabaj6 siempre en el mismo puesto? No: ¢Qué otras tareas desempefio?

3) Desde su punto de vista ¢Como es la situacion actual de la empresa?

4) ¢Cudles son los problemas mas recurrentes de su area?

5) ¢A qué cree que se deben?

6) ¢Podria brevemente contar cdmo han resuelto algun problema particular en su

7) ¢COmMo piensa que esta organizacion podria ser mas efectiva?

8) ¢Qué cambio le gustaria ver en la organizacion?

9) ¢Como es larelacién con sus compafieros de trabajo?

10) ¢Con su jefe inmediato?

11) ¢Cudles son los factores que o motivan a seguir trabajando en la empresa?

12) ¢Se ve en un futuro trabajando parala organizacion?



Modelo de entrevista para el Responsable de Recursos Humanos

1) ¢Existe un departamento de Recursos Humanos dentro de la
empresa’?

2) ¢Cuanto tiempo hace que hay dentro de la empresa un
responsabl e de Recursos Humanos?

3) ¢COmo se redliza € proceso de seleccion y reclutamiento dentro
de laempresa?

4) ¢Se realiza una adecuada induccién a las personas que ingresan a
trabajar en laempresa?

5) ¢De acuerdo a las necesidades de la empresa, que planes de
capacitacion ofrece alos empleados?

6) ¢Cudles son los beneficios sociales que brinda la empresa?

7) ¢Como eslarelacion con el sindicato?

8) ¢Con qué frecuencia la empresa afronta conflictos y / o juicios
laborales?

9) ¢Existe dentro de la empresa algun representante sindical ?

10)  ¢Qué grado de influencia tiene el sindicato en las decisiones y
politicas de la empresa?

11)  ¢Existen politicas de recursos humanos?

12)  ¢Laorganizacion cuenta con una descripcion de puestos?

13) ¢Se redlizan dentro de la empresa evaluaciones de desempefio?
¢Con qué frecuencia?

14)  ¢Cudles son los criterios de promocion utilizados en la empresa?
(antigliedad, mérito, etc.)

15) ¢Qué tipo de técnicas motivacionales se desarrollan en la
organizacion? ¢Queé resultados dieron?

16)  ¢Desde su opinién como es el clima de trabajo existente dentro de
la empresa?

17)  ¢Existen politicas salariales?

18) ¢Cdomo eslarelacion existente entre pares'y con la autoridad?



MODELO ENCUESTA CLIMA ORGANIZACIONAL

( orintrama )

La siguiente encuesta es de car acter confidencial, y tiene como objetivo
principal conocer, a través de una muestra representativa, diferentes aspectos
gue conforman €l climade trabajo de la organizacion.

Datos ddl trabajador:

Sector en € que trabaja:

Antigiedad en la empresa:

1)

Marque con una cruz (X) larespuesta que usted cree que es la que mas se
asemejaen relacion a su trabagjo en la empresa.

Tareay Realizacion Per sonal

a ¢Considera usted que tiene autonomia en su trabaj0?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

CASI NUNCA

NUNCA

b- ¢Considera usted que dispone de capacidad de iniciativa en su trabgo?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

CASI NUNCA

NUNCA

c- ¢Depende por completo, habitualmente, para hacer su trabajo de lo que le dicen
gue haga o le mandan su jefe o jefes?

SIEMPRE CASI SEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA
d- ¢Se siente realizado en su trabajo?
SIEMPRE CAS| SIEMPRE A VECES CASI NUNCA NUNCA
e- ¢Considera usted que es muy rutinario su trabajo?
SIEMPRE CASl SIEMPRE A VECES CASI NUNCA NUNCA
2) Alternativasde desarrolloy de carrera gue ofrece la empresa

a ¢Considera que su trabgjo, en e puesto que actuamente ocupa, esta4
suficientemente reconocido y considerado por su jefe o jefes?



SIEMPRE CASI SIEMPRE A VECES CASI NUNCA NUNCA

f- Legustariacambiar de puesto de trabajo dentro de su actual empresa?
NO ()

s ()
En el caso de que su respuesta sea afirmativa especificar en que puesto...............

g-¢Considera que ese cambio es posible, que existen posibilidades de movilidad en
Su empresa?

NO ()
S ( )
NOSE ( )

3) Salario

a¢Considera que esta bien remunerado su trabajo?

MUY BIEN

BIEN

REGULAR

MAL

b-

¢Considera que entre sus comparieros y usted no hay proporcionalidad
entre trabajo efectuado y remuneracion percibida?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

CASI NUNCA

NUNCA

c-¢Si percibe incentivos en su remuneracion, le motivan a trabajar mas?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

CASI NUNCA

NUNCA

d-

¢Piensa que la remuneracion no 1o es todo y que existen otros factores
en su actual empresa o puesto de trabajo que e compensan?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

CASI NUNCA

NUNCA
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3) Confort v Salubridad
a ¢Su puesto de trabajo (mesa, silla, méquina, vehiculo, mostrador, etc) le resulta
agradable y comodo?
SIEMPRE CASI SEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA
b- ¢Acabalajornada cansado a consecuencia de su puesto de trabaj0?
SIEMPRE CASI SEMPRE __ | A VECES CASI NUNCA NUNCA
c-¢Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo?
SIEMPRE CASI SIEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA
e-¢Tiene suficiente luz en su puesto o lugar de trabajo?
SIEMPRE CASI SEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA
d- ¢Hay corrientes de aire en su puesto de trabgjo?
SIEMPRE CASI SEMPRE __ | A VECES CASI NUNCA NUNCA
e-¢Los vestuarios y bafnos estan limpios?
SIEMPRE CASI SIEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA
k- ¢Existe un nivel de ruido molesto en su puesto de trabajo?
SIEMPRE CASI SEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA




4)Relaciones | nter per sonales

Relacién con sus pares

( orintrama )

a ¢Se lleva usted bien con sus comparieros de trabajo?
MUY BIEN BIEN REGULAR MAL
b- ¢Piensa que existe “lucha’ o “pugna’ entre sus comparieros, para subir
0 mejorar, a costa de ese comparierismo?
SIEMPRE CASI SIEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA
Relacién con la autoridad
a¢Su jefe o jefes |o tratan normal mente bien, con amabilidad?
SIEMPRE CASI SIEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA
b- ¢Su jefe o jefes son demasiado exigentes, a su juicio, con usted en su
trabgj0?
SIEMPRE CASI SIEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA

c-¢Siente que existe falta de comprension hacia usted por parte de su jefe o jefes?

SIEMPRE CASI SEMPRE __ | A VECES CASI NUNCA NUNCA
d- ¢Considera a su jefe autoritario?

SIEMPRE CASI SIEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA
e-¢Considera a su jefe participativo?

SIEMPRE CASI SEMPRE | A VECES CASI NUNCA NUNCA




( orintrama ’

f- ¢Trabagja con su jefe y compafieros, a su juicio, en auténtico equipo?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

CASI NUNCA

NUNCA

g_

¢Cree gue su jefe suele hacer caso a rumores o informaciones que
algunos le transmiten interesadamente sobre usted o sus comparieros?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

CASI NUNCA

NUNCA

j-¢Considera que tiene usted un jefe distante y con € que no tiene comunicacion

alguna?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

A VECES

CASI NUNCA

NUNCA

GRACIASPOR SU COLABORACION.




Cuestionario parala Descripcion y Andlisis de puestos

Nombrey Apellido:
Dpto. / Seccion:

Superior inmediato:
Nombre del puesto:

Identificacion y descripcion de tareas:

Tarea Tiempo



Personal a cargo:

Nombrey Apellido Puesto que ocupa

Personas de relacién directa necesaria paralarealizacion de las tareas:

Relaciones Internas Relaciones Externas

Reguerimientos Fisicos

Indicar y marcar con unacruz (X) solo agquellos requerimientos indispensabl es para desempefiar el cargo.

a ( ) Caminar

b- ( ) Estardepie

c- ( ) Darsevuetafrecuentemente

d- ( ) Agacharse

e ( ) Arrodillarse o encuclillarse

f- () Trabgar rgpidamente

g- ( ) Atenciénauditiva

h- () Levantar elementos pesados kilos promedio...............
i- () Transportar elementos kilos promedio...............
j- () Mangar maguinaria especifica

k- () Otros

EN Cas0 de Otr0S EFPECITICAN .......eiviieie ettt et s

Condiciones Ambientales

Marca con una cruz (X) alas condiciones ambiental es que estas expuesto en tus horas de trabgjo,
marcando la frecuencia de la exposicién.

EXPUESTO A: OCASIONAL PERMANENTE

Calor Ambiental

Frio Ambiental
Temperatura Adecuada
Cambios bruscos de temperatura
Lugar polvoriento
Suciedad

Ruido intenso
Vibraciones
Emanaciones toxicas
Ventilacion adecuada
Malailuminacién
Lugar aislado.




En caso de otros

a Deenfermedad profesional:

( ) NO

() s Cuales?
b- De accidentes de trabgjo:

( ) NO

() s

Si larespuesta es Sl marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro del puesto de
trabajo en donde te desarrollas:

e () Cortaduras.

e () Quemaduras.

e () Fracturas

e () Afeccionesdeoidos.

e () Pédidasdelosmiembros.

e ( ) Caidadeadtura

e () Affixias.

e () Hernias

e () Traumatismos.

EN CaS0 08 OtF0S EFPECITICAN ... .cuiieiciesie ettt sttt e e e re s e ae s e s ae s besbesaeseesaenee e e e esessesnnnrens



1) ¢Cudles son las tareas que mas le gustan?



4) El siguiente espacio esta destinado para que usted exponga sugerencias o comentarios, que seran
tenidos en cuenta para futuros cambios proyectados en su crecimiento personal y profesional, y en €
desarrollo de laempresa:

5) De acuerdo a su criterio ¢como calificaria su desempefio y a qué factores atribuiria dicho
resultado?



RESULTADOS DE LAS ENCUESTA REALIZADAS A LOS EMPLEADOS INDIRECTOS

1) TAREA Y REALIZACION PERSONAL

¢Considera usted que tiene autonomia en su trabajo?

14% 0%

43%

43%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ENunca

¢ Considera usted que dispone de capacidad de iniciativa en su
trabajo?

0%

57%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ENunca

¢Depende por completp, habitualmente, para hacer su trabajode lo
que le dicen que haga o le manda su jefe?

0% 14%

14%

43%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca B Nunca




¢ Se siente realizado en su trabajo?

14% 14%

14%

29%

29%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Considera usted que es muy rutinario su trabajo?

14%

14%

43%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

2) ALTERNATIVAS DE DESARROLLO Y DE CARRERA QUE OFRECE LA EMPRESA

¢Considera que su trabajo, en el puesto que actualmente ocupa, esta
suficientemente reconocido y considerado por su jefe?

14% 14%

14%

29%

29%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca




3) SALARIO

¢Le gustaria cambiar de puesto de trabajodentro de la empresa?

43%
57%

¢Considera que ese cambio es posible, que existen posiblidades de
movilidad en su empresa?

17%

17%

66%

ONo OSi ONose

¢Considera que esta bien remunerado su trabajo?

14% 14%

14%

58%

OMuy Bueno OBueno ORegular OMal




¢Considera que entre sus compaiieros y usted no hay
proporcionalidaad entre trabajo efectuado y remuneracion
percibida?

14% 0%

43%

29%

14%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ENunca

¢ Si percibe incentivos en su remuneracion, le motivan a trabajar
ma?

14%
0%

43%

43%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Piensa que la remuneracion no lo es todo y que existen otros
factores en su actual empresa o puesto de trabajo que le
compensan?
14% 14%
0%
14%

58%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca




4) CONFORT Y SALUBRIDAD

¢S u puesto de trabajo le resulta agradable y cémodo?

0%
29%
42%

29%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ENunca

¢Acaba la jornada cansado a consecuencia de su puesto de
trabajo?

14% 0%
29%

57%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ENunca

¢ Tiene espacio suficiente ensu puesto de trabajo?

0%
29% 28%

29%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ENunca




¢Tiene suficiente luz en su lugar de trabajo?

29%
43%

0% 14%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Hay corrientes de aire en su lugar de trabajo?

14%
29%

14%

14%
29%

OSiempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Los vestuarios y bafios estan limpios?

0% 14%

43%

43%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ENunca




¢Existe un nivel de ruido molesto en su lugar de trabajo?

14%

29%

14%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

5) RELACIONES INTERPERSONALES

a) Relacién con sus pares

¢ Se lleva usted bien con sus compaiieros de trabajo?

0%

29%

1%

OMuy Bien OBien ORegular OMal

¢Piensa que existe "lucha" o "pugna" entre sus compaiieros, para
subiro mejorar, a costa de ese compafierismo?

29% o 4%
0

14%

43%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca




b) Relacién con la autoridad

¢Su jefe lo trata normalmente bien, con amabilidad?

0%

29%

57%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ENunca

¢Su jefe es demasiado exigente, a su juicio, con usted en su
trabajo?

14% 0% 14%

29%
43%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Siente que existe falta de comprension hacia usted por parte de su

jefe?

0%

33%

O Siempre B Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca




¢Considera a su jefe autoritario?

0%

29%

57%

O Siempre B Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Considera a su jefe participativo?

0%
29%
42%

29%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ENunca

¢ Trabaja con su jefe y compaiieros, a su juicio, en auténtico equipo?
1% 0%

22% 45%

22%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca




¢Cree que su jefe suele hacer caso a rumores o informaciones que
algunos le transmiten interesadamente sobre usted o sus
companeros?

14% 0% 14%

14%

58%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Considera que tiene usted un jefe distante y con el que no tiene
comunicacion alguna?

0% 14%

57% 29%

O Siempre B Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca




Resultados de las encuestas de los empleados directos

1) TAREA Y REALIZACION PERSONAL

¢Considera usted que tiene autonomia en su trabajo?
o 5%
9% 27%

27%

32%

O Siempre O Casi siempre OA veces HCasi nunca ONunca

¢ Considera usted que tiene capacidad de iniciativa en su
trabajo?
18% 0%

23% 59%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ENunca

¢Depende por completo, habitualmente, para hacer su
trabajo de lo que dicen que hagan o le mandan sus jefes?

. 5%
9% 27%

9%
50%

OSiempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢ Se siente realizado en su trabajo?
14% 0%
36%

36%
14%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca B Nunca




¢Considera usted que es muy rutinario su trabajo?

18% 5% 5%

23%

‘I:ISiempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca ‘

2) ALTERNATIVAS DE DESARROLLO Y DE CARRERA QUE OFRECE LA EMPRESA

¢Considera que su trabajo, en el puesto que actualmente
ocupa,esta suficientemente reconocidoy considerado por su
jefe?

9%

32%

27% 14%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Le gustaria cambiar de puesto?

32%

68%

¢Considera que ese cambio es posible, que existen
posibilidades de movilidad en su empresa?

29%

42%

9%

ONo ESi ONose

3) SALARIO

¢Considera que esta bien remunerado su trabajo?
5%

40% 32%

23%

OMuy Bueno OBueno ORegular OMal




¢Considera que entre sus compaiieros y usted no hay
proporcionalidad entre trabajo efectuado y remuneracion
percibida?
18% 9%
5% 23%

45%
O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Si percibe incentivos en su remuneracion, le motivan a
trabajar mas?

o % _5%
A

18%
63%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Piensa que la remuneracion no lo es todo y que existen otros factores
en su empresa o puesto de trabajo que lo compensan?

5%
27% 18%

9%
41%

‘ O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

4) CONFORT Y SALUBRIDAD

¢ Su puesto de trabajo le resulta agradable y comodo?

0%
32% 27%

41%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca Bl Nunca

¢Acaba la jornada cansado a consecuencia de su puesto de
trabajo?
0% 23%

36%

41%
O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca B Nunca




¢ Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo?

5% 0%
18%

50%

27%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca B Nunca ‘

¢Tiene suficiente luz en su puesto o lugar de trabajo?
0% 9%
41%

36%

14%
‘DSiempre O Casi siempre OA veces OCasinunca ONunca ‘

¢Hay corriente de aire en su puesto de trabajo?

5% 9%

36%
36%

14%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Los vestuarios y bafos estan limpios?
9% 5% 5%
27%

54%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢(Existe un nivel de ruido molesto en su puesto de trabajo?

5% 0%

36% 45%

14%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca Bl Nunca




5) RELACIONES INTERPERSONALES

a) Relacién con sus pares

¢Se lleva usted bien con sus compaiieros de trabajo?
9% 0%

50%
41%

OMuy Bien OBien ORegular OMal

¢Piensa que existe "lucha"” o "pugna” entre sus compaiieros de
trabajo, para subir o mejorar, a costa de ese compainerismo?

14%

31%
; 14%

14%
27%

‘ O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

b) Relacién con la autoridad

¢ Su jefe lo trata normalmente bien, con amabilidad?

14% 5% 0%
'0

23% 58%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca B Nunca

¢Su jefe es demasiado exigente, a su juicio, con usted en su

trabajo?
14%

26%

23%
14%

23%

‘DSiempre O Casi siempre OA veces OCasinunca ONunca ‘

¢Siente que existe falta de comprension hacia usted por

parte de su jefe?
9%

36%@ SZS%

14% 18%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca




¢Considera a su jefe autoritario?
14%

5%

40%

14%

27%

OSiempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢Considera a su jefe participativo?
18% 0%

50%

32%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca ENunca

¢ Trabaja con su jefe y companieros, a su juicio, en auténtico

°gHiBg?

18%

14% 63%

O Siempre OCasi siempre OA veces OCasi nunca B Nunca

¢Cree que su jefe suele hacer caso a rumores o
informaciones que algunos le transmiten interesadamente

sobre usted o sus compaferos?
5% 5%

35%

32%

239

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca

¢ Considera que tiene usted un jefe distante y con el que no
tiene comunicacion alguna?

13%

5%

14%

63% 5%

O Siempre O Casi siempre OA veces OCasi nunca ONunca
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