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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 i FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Montacarguista 
CARGO ESPECÍFICO: Montacarguista 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Corte 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de operar el montacargas para cubrir los requerimientos de la planta, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

a NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

[—

monta ca rgu ista 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar Montacargas para abastecer de materiales a las líneas de producción. 
2. Retirar productos terminados de las líneas y colocarlos en lugares específicos. 
3. Retirar de la bodega, materiales e insumos, según requisiciones. 
4.  Retirar tachos y/o recipientes de desperdicio de la planta. 
5. 1 Efectuar devolución de materiales sobrantes a bodega. 
6. Revisar diariamente el correcto funcionamiento del Montacargas. 

GENERALES 
7. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9. Participar en montaje de maquinarias cuando sea necesario. 

10.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
11. Transportar al IESS al personal que ha sufrido accidentes, en caso de estar 

designado. 
12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad járea

correspondiente. 
14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Com 
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Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
1 Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Operación de Montacargas 2 
Mecánica Automotriz 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas complejas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Corte 

ELABORADO POR: Supervisor  de Producción 
APROBADO POR:  Gerente de Planta 

12011-05-15 FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Operador de 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas complejas según el caso lo requiera. 
2. Entrenar al personal a su cargo. 
3. Controlar y reportar consumo de materiales. 
4.  Inspeccionar y reportar la producción. 
5. 1 Inspeccionar puntos críticos de control. 
6. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
7. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8. Empacar / Embalar / Paletizar. 
9. Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 

10.  Colaborar en los cambios de formatos de sus equipos. 
11. 1 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12. 

¡

Cumplir con los procedimientos de calidad desciitos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
14.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones buenas de iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2 Experiencia: 2 años en cargos similares 
3 Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5.  1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
	

FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Operador Mecánico de Máquinas Complejas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Corte 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, colabora con el 
mantenimiento de sus equipos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Operador Mecánico de 

Máquinas Complejas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas complejas según el caso lo requiera. 
2. Realizar cambios de formatos de líneas de producción en máquinas complejas. 
3. Controlar y generar los reportes y resultados diarios de producción, consumos y 

tiempos. 
4.  Realizar montaje y desmontaje de las piezas a reparar. 
5. Capacitar y entrenar al personal a su cargo. 
6. Inspeccionar puntos críticos de control. 
7. Resolver durante la producción problemas mecánicos. 
8. Mantener la operatividad y el buen estado de¡ equipo a su cargo. 

GENERALES 
9. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 

10. Controlar al personal de línea cuando sea necesario. 
11.  Participar en montaje y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario. 
12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
15.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos, o 
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secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 a 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Regulación y Calibración de Equipos 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos  2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operario 
CARGO ESPECIFICO: Operario 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Corte 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 201 1-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar diferentes puestos y actividades varias, colabora con el orden y 
limpieza de las líneas de producción, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

A. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operario 

B. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar trabajos asignados por el Supervisor 
2. Detectar la no Calidad del Producto 
3. Reportar inmediatamente cualquier anomalía 
4.  Tener conocimiento en cambio de Medidas (Receptor de Láminas) 
5. 1 Emitir reportes de Producción / Selección de Láminas 

GENERALES 
6. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7. Operar maquinarias cuando sea necesario. 
8.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
9. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
10. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Polít icas de la Compañía. 

11. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yio grupo. 
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C. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

D. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 1 Bachiller Técnico 
2.  Experiencia: No indispensable 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 20 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

E. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor de Producción 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NÍA 
SECCIÓN: Corte 

ELABORADO POR: Gerente de Planta 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-12 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de hacer cumplir los programas de producción recibidos, dentro de los 
parámetros de eficiencia y calidad de productos, manteniendo el orden interno de la sección 
a su cargo, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Gerente de Planta 

Supervisor de 
Producción 

Operadores de 
	

Operadores 	Montacarguistas 	Operarios 
Máquinas 
	

Mecánicos 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Participar en reuniones para planificar la producción de la Planta. 
2.  Controlar y asegurar el 	cumplimiento de 	la 	producción planificada, 	optimizando 

recursos y costos. 
3.  Supervisar que todo el personal de las líneas de producción, trabaje de acuerdo a la 

planificación asignada. 
4.  Controlar los inventarios de producto terminado, insumos y materia prima. 
S. Generar los reportes de resultados diarios de producción, consumos y tiempos. 
6.  Atender los requerimientos de la planta 
7.  Atender y orientar los requerimientos del personal. 
8. Controlar la asistencia y seguridad general del personal. 

GENERALES 
9. 1 Controlar el orden y la limpieza de la planta. 
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10.  Liderar reuniones de acciones correctivas por retenciones de la sección. 
11. Realizar y/o sugerir mejoras del proceso productivo de la planta. 
12.  Liderar los grupos de mejoramiento. 
13.  Efectuar evaluaciones periódicas del personal, según instrucciones. 
14.  Coordinar atención médica al personal, en casos de accidentes de trabajo. 
15. Controlar el botiquín de primeros auxilios de la sección. 
16.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
17.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
18.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la compañía. 
19. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de La empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en tos sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico/ Industrial ¡Administración de la Producción 
/Tecnólogo Mecánico 

2.  Experiencia: 3 años en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 25 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración de Inventarios 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 2 
Planificación y Control de Producción 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Especializado/ Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NJA 
SECCIÓN: Línea General 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-31 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento, reparación y control de los equipos asignados, de acuerdo 
a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Mecánico 
Especializado / Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar trabajos requeridos con herramientas como soldadora, fresa y tomo. 

2.  Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado en 
máquinas especiales y sem ¡automáticas, 

3.  Controlar el buen uso de los equipos y asesorar a los operadores. 
4.  Generar órdenes de trabajo en Sistema Infamante y llevar registros de los repuestos 

utilizados. 
5.  1 Realizar informes de las actividades y registros de los trabajos efectuados. 
6.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
7. Mantener el orden y la limpieza del Taller y de las áreas de trabajo en la planta. 

8.  Verificar con el departamento eléctrico las actividades de mantenimiento. 
9.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 

10.  Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 
11.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12.  

_____ 
Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

13. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

14.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
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1 secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Mecánico Industrial 
2. Experiencia: 1 	a 3 años en cargos similares 
1 Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 	1 

CONOCIMIENTOS  
Máquinas Herramientas: soldadora, fresa y tomo 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Mecánica y Neumática 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Industrial Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Línea General 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 201 1-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento, reparación y control de los equipos asignados, de acuerdo 
a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVSIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Mecánico Industrial 
Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
- 	1. Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado en 

máquinas sencillas y semiautomáticas. 
2.  Controlar el buen uso de los equipos y asesorar a los operadores. 
3.  Generar órdenes de trabajo en Sistema Infornante y llevar registros de los repuestos  

ut i lizados. 
4.  1 Realizar informes de las actividades y registros de los trabajos efectuados. 
5.  1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6.  Mantener el orden y limpieza del Taller y de las áreas de trabajo en la planta. 

7.  Verificar con el departamento eléctrico las actividades de mantenimiento. 

8.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
9. Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 

10.  Cumplir y hacer cumplirlos procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
12.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañia. 
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Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o qrupo 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

6. Educación Formal: Bachiller en Mecánica industrial 
7.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
8.  Sexo: Masculino 
9. Edad mínima: 22 años 
10.  Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mecánica y Neumática 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Montacarguista 
CARGO ESPECIFICO: Montacarguista 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Línea General 

ELABORADO POR: 	 Supervisor de Producción 
APROBADO POR: 	 Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 	2011-06-25 

A. RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de operar el montacargas para cubrir los requerimientos de la planta, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Montacarguista 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar Montacargas para abastecer de materiales a las líneas de producción. 
2.  Retirar productos terminados de las líneas y colocarlos en lugares específicos. 
3.  Retirar de la bodega, materiales e insumos, según requisiciones. 
4.  Retirar tachos y/o recipientes de desperdicio de la planta. 
S. Efectuar devolución de materiales sobrantes a bodega. 
6.  Revisar diariamente el correcto funcionamiento del Montacargas. 

GENERALES 
7.  Mantener el orden y la limpieza de la planta- 
8 Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9.  Participar en montaje de maquinarias cuando sea necesario. 
10.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
11.  Transportar al JESS al personal que ha sufrido accidentes, en caso de estar 

designado. 
12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
15.  Cumpfir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

Fadesa  



D CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabalo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Expehencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (14) 
Integridad - Honestidad —Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva . 1 - 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Onentación a la Calidad 1 

TÉCNICAS 	- 
CONOCIMIENTOS  

 NIVEL 

Operación de Montacargas - 	2 
Mecánica Automotriz 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 



FADE S A  G ROU P 	 •t.i.iui. 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 I'FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas Semicomplejas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N1A 
SECCIÓN: Línea General 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador de 
Máquinas Semicomplejas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas semtcomptejas según el caso lo requiera. - 
2.  Controlar y reportar consumo de materiales. 
3.  Inspeccionar y reportar la producción. 
4.  Controlar al personal de línea. 
5.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  1 Mantener la operatividad y el buen estado del euoasu cargo. 

GENERALES 
7. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8.  Empacar/ Embalar / Paletizar. 

9.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
10.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
12. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

13. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

Fadesa R4P 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2.  Experiencia: 1 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mantenimiento Preventivo 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocim i entos 1 

Fadesa i: 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FAóEsi_ 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas Sencillas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NÍA 
SECCIÓN: Línea General 

ELABORADO POR: - Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALtZACIÓN: 2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador de 
Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas sencillas según el caso lo requiera. 
2.  Controlar y reportar consumo de materiales. 
3. Inspeccionar y reportar la producción. 
4.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
5. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7.  Empacar ¡ Embalar/ Paletizar, 
8.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía 
12. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa ylo grupo. 

Fadesa W44 



D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. -- 

2 Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: 1 año e. cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad minina: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 	.. NIVEL (i4J 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 	 . 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 

TECNICAS NIVEL 
CONOCIMIENTOS  
Mantenimiento Preventivo 	 ,. 1 
Normas de Seguridad JndustaI 	.. 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 1 
HABILIDADES 
Habilidad para Transmitir Conocimientos 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 i.3, FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO -  Operador Mecánico 
CARGO ESPECIFICO: Operador Mecánico de Máquinas Semicomplejas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Línea General 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, colabora con el 
mantenimiento de sus equipos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERViSIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador Mecánico de 
Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas semicomplejas según el caso lo requiera. 
2.  Realizar cambios de formatos de lineas de producción en máquinas semicomplejas. 
3.  Controlar y generar los reportes y resultados diarios de producción, consumos y 

tiempos. 
4.  j Realizar montaje y desmontaje de las piezas a reparar. 
5.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Reportar daños mecánicos que no pueda resolver. 
7. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 	 -- 
8. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
9.  Cumplir funciones de mecánico cuando sea necesario. 

10.  Participar en montase y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario - 
11.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 

H

____ 
13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 

Fadesa W1'J 
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14. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mantenimiento Preventivo 1 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Montaje y desmontaje de piezas 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Regulación y Calibración de Equipos 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Mecánico 
CARGO ESPECIFICO: Operador Mecánico de Máquinas Sencillas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Línea General 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, colabora con el 
mantenimiento de sus equipos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

a NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador Mecánico de 
Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1 Operar máquinas sencillas según el caso lo requiera. 
2.  Realizar cambios de formatos de líneas de producción en máquinas sencillas. 
3.  Controlar y generar los reportes y resultados diarios de producción, consumos y 

tiempos. 
4.  1 Realizar montaje y desmontaje de las piezas a reparar. 
5.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Reportar daños mecánicos que no pueda resolver. 
7.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERAL—ES- 
8. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
9.  Cumplir funciones de mecánico cuando sea necesario. 

10.  Controlar a personal de 'ínea cuando sea necesario. 
11.  Participar en montaje y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario. 
12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 

Fadesa 



FA DES A GROUP 

14 Cumplir 	hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañia 
15. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1 Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL 1-4) 
Integridad - Honestidad 	Ética 
Compromiso Organizacional 2 - 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (14) 
CONOCIMIENTOS  
Mantenimiento Preventivo 1 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Montaje y desmontaje de piezas 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Regulación y Calibración de Equipos 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos .1 



F A D ES A  G R O U P  

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor de Producción 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NÍA 
SECCIÓN: Línea General 

ELABORADO POR: Jefe de Línea General y Seguridad Industrial 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-18 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de hacer cumplir los programas de producción recibidos, dentro de los 
parámetros de eficiencia y calidad de productos, manteniendo el orden interno de la sección 
a su cargo, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Jefe de Línea General 
y Seguridad Indusrial 

Mecánicos 

Supervisor de 
Producción 

Operadores de 	 Montacarguistas 
Máquinas 

Operadores 
Mecánicos 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Participar en reuniones para planificar la producción de la Planta. 
2.  Controlar y asegurar el cumplimiento de la producción planificada, 	optimizando 

recursos y costos. 
3.  Supervisar que todo el personal de las líneas de producción, trabaje de acuerdo a la 

planificación asignada. 
4.  Controlar los inventarios de producto terminado, insumos y materia prima. 
5.  Generar los reportes de resultados diarios de producción, consumos y tiempos. 
6.  Atender tos requerimientos de la planta. 
7.  Atender y orientar los requerimientos del personal. 
8.  Controlar la asistencia y seguridad general del personal. 

Fadesa 
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GENERALES 
9.  Controlar el orden y la limpieza de la planta. 

10.  Liderar reuniones de acciones correctivas por retenciones de la sección. 
11.  Realizar y/o sugerir mejoras del proceso productivo de la planta. 

_12 Liderar los grupos de mejoramiento. 
13. Efectuar evaluaciones periódicas del personal, según instrucciones. 

_14 Coordinar atención médica al personal, en casos de accidentes de trabajo. 
_15. Controlar el botiquín de primeros auxilios de la sección. 

16.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
17.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
18.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la compañía. 
19. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa yio grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico/ Industrial /Administración de la Producción 
/Tecnólogo Mecánico 

2.  Experiencia: 3 años en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 25 años 
5.  Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 

. 

Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración de Inventarios 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 2 
Planificación y Control de Producción 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 

Fadesa WPk. 
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LITOGRAFICA 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 'FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Artes Gráficas 
CARGO ESPECÍFICO: Ayudante de Fotomecánica 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-20 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar copiado de planchas y preparar material para montaje de acuerdo a 
las indicaciones del fotomecánico, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Ayudante de 

Fotomecánica 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Engomar y realizar el copiado de planchas. 
2.  Elaborar clisé. 
3.  Preparar material para montaje. 
4.  Abastecer de planchas copiadas e insumos para la prensa. 

GENERALES 
5.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
6.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
7.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
8. 

- 

¡

Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

9.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la compañía. 
10.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

[1. 

L 
Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

12. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

Fadesa 	í: 
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E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller / Bachiller Técnico / Bachiller en Artes Gráficas 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4 Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Diseño y Artes Gráficas 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Ayudante 
CARGO ESPECÍFICO: Ayudante de Oficina Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: 	 Supervisor de Producción 
APROBADO POR: 	 Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 	2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de ingresar y actualizar en el sistema la información de la sección, de acuerdo 
a las normas, políticas y procedimientos establecidos, contribuyendo activamente al 
aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Ayudante de 

Oficina Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1.  Verificar y controlar el correcto ingreso de información de producción e inventario. 
2.  Elaborar documentos para transferenciast conversiones y revisión de producto entre 

bodegas. 
3.  Realizar requisiciones de insumos de producción y materiales de bodega general. 
4.  1 Verificar y controlar el pre-cierre de órdenes de producción. 
S. 

¡

imprimir registros y detalles de inventado para preparar la toma de inventarios físicos 
de productos en bodega. 

GENERALES 
6.  Mantener el orden y la limpieza de la oficina. 
7.  Elaborar reportes de productos cuando sea necesario. 
8.  Archivar ordenadamente la documentación a su cargo. 
9. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritas en el Manual de Calidad del área 

11. icorrespondiente. 
Cumpiir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

12. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o  
¡ secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1 Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

?•. 	
- Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 	 --..---- NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Identificación y Solución de Problemas 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Normas de Seguridad Industrial . 2 
Planificación y Control de Producción 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Artes Gráficas 
CARGO ESPECÍFICO: Ayudante Prensista 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-20 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de operar el equipo de impresión y barnizado de hojalata, de acuerdo a 
instrucciones y planes de producción, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Ayudante 
Prensista 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar la impresora y/o barnizadoras. 
2.  Verificar visualmente la calidad de la impresión de las láminas. 
3.  Realizar preparación de líneas por cambios de productos. 
4.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
5. 1 Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
6.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
7.  Cumplir funciones de inspector de fin de línea cuando sea necesario. 
8.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
9.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
10.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de Ja Compañía 
11.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

Fadesa 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller en Artes Gráficas / Bachiller Técnico 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Diseño y Artes Gráficas 1 - -- 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Mecánica Industrial 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Sistemas de Impresión Offset 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 4'FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Barnizador 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NI'A 
SECCIÓN: 	 1 Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: •2011-06-28 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del barnizado de láminas, de acuerdo a procedimientos establecidos, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Barnizador 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar barnizado de láminas de acuerdo a procedimientos y puntos críticos de 

control. 
2.  Realizar preparación de líneas por cambio de productos. 
3.  Elaborar registros de producción. 
4.  l Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
5.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
6.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
7.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
8.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área  

correspondiente, 
9.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

10.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa ylo grupo. ,.  
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller! Bachiller Técnico 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Mecánica Industrial - 	1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO:  de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Cubre Falta 
ÁREA: 1 Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de reemplazar cualquier puesto de trabajo en la sección, de acuerdo a 
procedimientos establecidos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Prnr4i irritÇn 

Cubre Falta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Cubrir puestos de trabajo de barnizador, inspector de fin de línea, enzunchador, 

revisor, etc., según sea necesario. 
2.  Realizar preparación de líneas por cambios de productos. 
3.  Generar reportes y resultados diarios de producción, consumos y tiempos. 

4.  l Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 
GENERALES 

S. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
6.  Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 
7.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
8.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
9. CumpJiy hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

10.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o  

¡ secciones de la empresa y/o grupo. 
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D.CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

1 2. 	1 Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E.REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

E. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1.4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo enEquipo  2 
Relaciones Interpersona les 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1.4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 
Mecánica Industnal  

 2 
 1 

Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 iFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: As istente 
CARGO ESPECÍFICO: Diseñador Gráfico 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: 1 Litográfica 

ELABORADO POR: Jefe de Litográfica 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-12 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la realización de todos los trabajos de diseño gráfico y pre-prensa, que 
involucra desde la recepción del diseño de los clientes, manipulación, imposición y 
deformación de las imágenes, previo al proceso de preparación de las planchas de CTP, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Diseñador Gráfico 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Revisar artes, tamaños y textos, enviados por los clientes, asegurando que el diseño  

cumpla _las _especificaciones _establecidas _por _Fadesa. 
2.  Manipular, retocar y mejorar los diseños entregados por los clientes. 
3.  Realizar la imposición de imágenes (layout) 
4.  Realizar deformación de imágenes en caso de ser necesario. 
5.  Llevar registros de los implementos, suministros y materiales necesarios para su 

trabajo. 
6.  Emitir semanalmente reportes de los trabajos realizados. 
7.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a sucargo - 

GENERALES 
8.  1 Dar asistencia técnica a Mercadeo y Desarrollo de Productos cuando sea necesario. 
9. - Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
12.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales de oficina. 
2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Estudios superiores en Diseño Gráfico. 
2. Experiencia: 1 a 2 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5.  Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional - 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Identificación y Solución de Problemas 2 
Orientación a la Calidad -2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo de Utilitarios Word y Excel 3 
Manejo de Adobe fotoshop, adobe ilustrator, designe. 4 
Impresión offset 3 
D iseño y Artes Gráficas 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operario 
CARGO ESPEC1FICO: Enzunchador 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: 	. Litográfica 

ELABORADO POR: Jefe de Sección 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-26 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del enzunchado de bultos, a la salida de las líneas de producción; de auditar 
láminas en los bultos y de reemplazar al inspector de fin de línea. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 

Enzunchador 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Enzunchador de bultos. 
2.  Auditar láminas en los bultos. 
3.  Reemplazar al Inspector de fin de línea, cuando éste último hace pruebas de calidad. 
4.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
5.  Participar en los cambios de la línea o setup. 
6.  Operar máquinas cuando sea necesario. 
7.  Colaborar en primeros auxilios 
8.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad industrial. 

9.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

10.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento interno de Trabajo y Poáíticas de la Compa ñía. 
11.  Otras tareas que le sean asignadas por el supervisor. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1 
Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales de calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 
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E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller ¡Bachifler Técnico Industrial 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 2 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 

Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Normas de Seguridad Industrial 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Artes  Gráficas 
CARGO ESPECÍFICO: Fotomecánico 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la realización de todos los trabajos de prensa, que involucra desde la 
recepción de películas hasta la entrega de las planchas a las prensas, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Fotomecánico 

Ayudante de 
Fotomecánica 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. 1 Revisar artes, tamaños y textos. 
2.  Sacar duplicados de películas negativas y positivas. 
3.  Engomar planchas. 
4.  Realizar montajes y copiados de planchas.  
5.  Efectuar el abastecimiento de planchas copiadas e insumos para la prensa. 
6.  Llevar registros de los implementos, suministros y materiales necesarios para su 

trabajo. 
7.  Llevar registros de consumos y realizar requerimientos de I.P.A y planchas. 
8.  Emitir semanalmente reportes de los trabajos realizados. 
9.  1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
10. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
11. 1 Dar asistencia técnica a Mercadeo y Desarrollo de Productos cuando sea necesario. 
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12. Operar maquinarias cuando sea necesario. 
13. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
14. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
15. Cump lir y hacer cuphr el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
16. CumpRr con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1 Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico / Bachiller en Artes Gráficas 
2, Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad -. Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajoeri Equipo 	 - 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (14) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo de Utilitarios Word y Excel 1 
Diseño y Artes Gráficas 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 'FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Inspector Fin de Línea 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la verificación de láminas de las líneas de producción, de acuerdo a 
procedimientos establecidos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Inspector Fin de 
Línea 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Revisar láminas y cumplir el procedimiento de puntos críticos de control. 
2.  Realizar reportes de producción. 
3.  Realizar preparación de líneas por cambios de productos. 
4.  Empacar y enzunchar correctamente los bultos. 
5.  1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7.  Colaborar en la preparación de líneas por cambios de productos cuando sea 

necesario. 
8.  Operar magu1narias cuando sea necesario. 
9.  Participar en el montaje y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario. 

10.  _Cumplir y hacer cumplir con ¿os procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
12.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Polít icas de la Compañía. 
13.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller / Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersoriaes 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 

Fadesa ________ 



F A D r= S A G R O U P 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 3FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Jefe de Sección 
CARGO ESPECIFICO: Jefe de Litográfica 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Jefe de Litográfica 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-08-31 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del completo funcionamiento y desarrollo de la sección asignada, cumpliendo 
los programas de producción recibidos, dentro de los parámetros de eficiencia y calidad de 
productos, optimizando tecnología, procesos de producción, control y relaciones humanas, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Gerente de Planta 

Jefe de Litográfica 

Supervisores de 
	

Supervisores 
Producción 
	

Mecánicos 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Coordinar con planificación de planta, la producción de su sección. 
2.  Verificar el cumplimiento de la Producción planificada, optimizando recursos y costos. 

3.  Controlar y verificar el 	mantenimiento 	de todos 	los equipos, 	y adquisición 	de 
repuestos. 

4.  1 Coordinar con taller las fabricaciones de repuestos. 
5. 1 Revisar con la Gerencia de Planta los resultados de las gestiones realizadas: 

procesos, mantenimiento, relaciones humanas y seguridad industrial. 
6.  Coordinar con la supervisión las prioridades referentes a producción, mantenimiento, 

recursos, inventarios e insumos. 
7.  Mantenerse 	actualizado 	en 	nuevas 	tecnologías, 	equipos 	o 	instrumentos tanto 

operativos como de control de calidad, que permitan mejorar la productividad o 
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mantener la competitividad de los productos. 
GENERALES 

8.  Emitir reportes de eficiencia, calidad y producción de su sección para la Gerencia de  
Planta. 

9.  Coordinar la seguridad de la planta, el orden y la limpieza. 
10.  Coordinar con Recursos Humanos la capacitación y evaluaciones del personal. 
11.  Cumplir y hacer cumplir tos procedimientos de seguridad en el trabajo. - 	-. 
12.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
14.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamento o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Industrial/ Mecánico f Administración de la Producción / 
Química 

2.  Experiencia: Mínima 3 años en cargos de Jefatura en plantas Industriales 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 30 años 
5.  Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 
ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 3 
Compromiso Organizacional 	 -. -- 	-- 	4 
Comunicación Efectiva 4 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 3 
Desarrollo de Otros - 3 
Planificación y Control 3 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración y Auditoría 3 
Manejo de Utilitarios Word, Excel y PowerPoint 3 
Mantenimiento Preventivo 3 
Planificación y Control de Producción 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad 150 9001:2000 3 
Inglés Técnico 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 3 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 3FwESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Especializado / Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor Mecánico 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-11 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento, reparación y control de los equipos asignados, de acuerdo 
a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mecánico 

Mecánico 
Especializado/ Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar trabajos requeridos con herramientas como soldadora, fresa y tomo. 
2.  Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado en 

máquinas especiales y semiautomáticas. 
3.  Controlar el buen uso de los equipos y asesorar a los operadores. 
4.  Generar órdenes de trabajo en Sistema Infomante y llevar registros de los repuestos 

utilizados. 
5 Realizar informes de las actividades y registros de los trabajos efectuados. 
6. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES  
7. Mantener el orden y la limpieza del Taller yde las áreas de trabajo en la planta. 
8. Verificar con el departamento eléctrico las actividades de mantenimiento. 
9 	- 

10.  
OrarmaQuinarías cuando sea necesario. 
Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 

11.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 

Fadesa 



F A D E S A G R O U P 

13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de Ja Compañía. 
14.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Mecánico Industrial 
2.  Experiencia: 1 a 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Iriterpersoriales 2 
Orientación a la Calidad 2 

ÑiÁs NIVEL (11-4) 
CONOCIMIENTOS  
Máquinas Herramientas: soldadura, fresa y tomo 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Mecánica y Neumática 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILiDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Industrial Planta 
ÁREA -.

---- 
Planta 

DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor Mecánico 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento, reparación y control de los equipos asignados, de acuerdo 
a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mecánico 

Mecánico Industrial 
Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado en 

máquinas sencillas y semiautomáticas. 
2.  Controlar el buen uso de los equipos y asesorar a los operadores. 
3.  Generar órdenes de trabajo en Sistema Infomante y llevar registros de los repuestos 

utilizados. 
4.  Realizar informes de las actividades y registros de los trabajos efectuados. - 	-- 
5.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6.  Mantener el orden y limpieza del Taller y de las áreas de trabajo en la planta. 
7.  Verificar con el departamento eléctrico las actividades de mantenimiento. 
8.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
9.  Partic ipar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 

10.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
12.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

FadesaIII. 



F A £ E S A G R O U P 

13. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

F. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller en Mecánica Industrial 
2. Experiencia: 1 	año en cargos similares 
3 Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mecánica y Neumática 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 

Fadesa II) 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Montacarguista 
CARGO ESPECÍFICO: Montacarguista 
ÁREA: 1 Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de operar el montacargas para cubrir los requerimientos de la planta, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Montacarguista 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. - Operar -Monta cargas para abastecer de materiales a las l ineas de producción. 
2.  Retirar productos terminados de las líneas y colocarlos en lugares específicos. 
3.  Retirar de la bodega, materiales e insumos, según requisiciones. 
4.  Retirar tachos y/o recipientes de desperdicio de la pianta. 

Efectuar devolución de materiales sobrantes a bodega. 5.  
6.  Revisar diariamente el correcto funcionamiento del Montacargas. 

GENERALES 
7.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9.  Participar en montaje de maquinarias cuando sea necesario._  

Operar maquinarias cuando sea necesario. 10.  
11.  Transportar al 	IESS al personal que ha sufrido accidentes, en caso de estar 

designado. 
12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13. 

¡

Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
15.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o  

¡ secciones de la empresa y/o grupo. 

_ 	 Fadesa 



D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su ntrabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

[2. Existen condiciones de buena iluminación en los sos de trabajo, _ -  

E REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 	 - 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3 Sexo; Masculino  
4. Edad mínima: 22 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
fritegridad - Honestidad - Ét ica 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva - 	1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad .1 

TÉCNICAS 
CONOCIMIENTOS  

NIVEL (14) 

Operación de Montacargas . 2 
Mecánica Automotriz 	 - 1 
Normas de Seguridad Industrial -. 2 



FA DE SA GR OU P 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FA DES A 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECIFICO: Operador de Máquinas Sencillas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador de 

Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
l. Operar máquinas sencillas según el caso lo requiera. 
2. Controlar y reportar consumo de matenales. 
3. Inspeccionar y reportar la producción. 
4. Inspeccionar puntos críticos de control. 
5. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7. Empacar/ Embalar / Paletizar. 
8. Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
12.

 

_____ 
Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 



FADESA GROUP 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 20 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 1 
Mantenimiento Preventivo 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 

Fadesa Is1.- 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas Semicomplejas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NI'A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador de 
Máquinas Semicomplejas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas seniicomplejas según el caso lo requiera. 
2.  Controlar y  reportar consumo de materiales. -- -. 	-- 	-. 
3.  Inspeccionar y reportar la producción. 
4.  Controlar al personal de Unea 
5.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Mantener la operatividad y el buen estado d& equipo a su cargo. 

GENERALES 
7. Mantener la limpieza y el orden de la planta. 
8.  Empacar ] Embalar/ PaIetzar. 
9.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 10.  
11.  

___ 
Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

12.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
13.  

____ 
Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

Fadea 	isr. 



D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

I Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. - Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 años en cargos similares 	

... 

3 Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 20 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos, 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad —Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional - 	2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lntersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (14) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Mantenimiento Preventivo . 2 
Normas de Segudad Indust ria¡ 2 
HABILIDADES  
Habil idad para Transmitir Conocimientos 	 .. 1 



- F A D E 5 A G R Co U P :t.i I1JI t.. 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 i FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECIFICO: Petrolateador 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 1 2011-06-24 FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del petrolateado en láminas y preparación de líneas por cambios de productos, 
de acuerdo a procedimientos establecidos, contribuyendo activamente al aseguramiento de 
la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
PrrwI, ,rrinn 

Petro latea dor 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar petrolateado de láminas de acuerdo a procedimientos y puntos críticos de 

control. 
2.  Realizar preparación de líneas por cambios de productos. 
3.  Elaborar reportes de producción. 
4.  1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
5.  
6.  

1 Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
Operar maquinarias cuando sea necesario. 

7 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
8.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
9.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 

10.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

Fadesa ~  



FADESA GROUP 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller/ Bachiller Técnico 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS  NIVEL(1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 

Fadesa1I1? 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Artes Gráficas 
CARGO ESPECÍFICO: Prensista Líder 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NÍA 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: 	 Supervisor de Producción 
APROBADO POR: 	 Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 	2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de operar el equipo de impresión y barnizado de hojalata, de acuerdo a 
instrucciones y planes de producción, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Prensista Líder 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar la impresora y/o barnizadoras. 
2.  Verificar visualmente la calidad de la impresión de las láminas. 
3.  Realizar preparación de líneas por cambios de productos. 
4.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
5.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
6.  
7.  

Operar otras maquinarias cuando sea necesario. 
Cumplir funciones de inspector de fin de línea cuando sea necesario. 

8.  Cumplir y hacer cuplirlos procedimientos de seguridad en el trabajo. 
Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

9.  

10.  1 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
11.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. 1 Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

Fadesa BJ(.s 



FAD ESA GROUP 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico / Bachiller en Artes Gráficas 
2. Experiencia: 2 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5.  1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Controi de Instrumentos de Medición 2 
Diseño y Artes Gráficas 1 
Mecánica Industrial 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Sistemas de Impresión Offset 2 

Fadesa ~  
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: ••  Operador de Máquinas 
CARGO ESPECIFICO: Preparador de Barnices 
ÁREA: 	 -- Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-11 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la preparación de barnices para las láminas de barnizado, de acuerdo a 
procedimientos establecidos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Preparador de 
Barnices 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Preparar barnices para las láminas de barnizados de acuerdo a procedimientos 

establecidos. 
2.  Abastecer de los barnices específicos requeridos para las órdenes de producción en 

programa. 
3.  1 Llevar el control de consumo de barnices. 
4.  1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
S. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
6.  Operar maquinarias cuando sea necesario- 

Participar en el montaje de maquinarias cuando sea _necesario.  
Hacer funciones de inspector de fin de línea cuando sea necesario. 

7.  
8.  
9 

10.  
Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y políticas de la Compañía. 
Cumplir con las funciones que te sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

12.  

Fadesa 	P 



FADESA GROUP 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller / Bachiller Técnico 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

OÁNIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva  1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Tipos de Barnices 2 

Fadea 



FA DE S A G R O U P 	 PRODUCTOS  

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	
1 4 1 

FADESA 
DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Artes Gráficas 
CARGO ESPECÍFICO: Preparador de Tinta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NÍA 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-11 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del control de stock y suministro de tintas a cada línea de impresión, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Preparador de 

Tinta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Abastecer de tinta alas líneas de impresión. 
2.  Llevar el control de stock de tintas en el sistema. 
3.  Verificar tintas a ser utilizadas en pruebas de impresión. 
4.  Emitir reportes de inventario de tintas. 
5.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6 Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
8.  Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario.  

Cumplir funciones de inspector de fin de línea cuando sea necesario 9.  
10.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11.  Cumplir con ¿os procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
_12. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y políticas de la Compañía. 
13. 

____ 
Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yío grupo. 
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D CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena .¡ ¡u mínación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 1 Bachiller Técnico / Bachiller en Mes Gráficas 
2. Experiencia:! año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, tunos rotativos, fines de semana y festivos. 

E. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL F4) 
Integridad - Honestidad— Ética 
Comp romiso OrganizacionaI  2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL ,  
CONOCIMIENTOS  
Tintas de Impresión en Offset 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 



1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Rodillador 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento y suministro de rodillos para cada línea de barnizado, de 
acuerdo a procedimientos establecidos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Rodillador 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Abastecer de rodillos a las líneas de acuerdo a las órdenes del programa de 

producción. 
2.  Verificar el mantenimiento y stock de rodillos. 
3.  Controlar el inventario de rodillos para los diferentesproductos. 

1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 4.  
GENERALES  

5. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
6. Operar maquinarias cuando sea necesario. 
7.  Participar en montaje y desmontjde maquinarias cuando sea necesario. 

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo.  8.  
9.  

10.  

Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
11.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa ylo grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller / Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

roRNicoNALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional - 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones l nterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor de Producción 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: 	 1 Litográfica 

ELABORADO POR: Jefe de Litográfica 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de hacer cumplir los programas de producción recibidos, dentro de los 
parámetros de eficiencia y calidad de productos, manteniendo el orden interno de la sección 
a su carqo, contribuyendo activamente al asequramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe de Litográfica 

Supervisor de 

Montacarguistas 	 Ayudante de 	 Operadores de 

Oficina Planta 	1 	Artes Gráficas 

Operadores de 

Máauinas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
- 	1. 

2. 
Participar en reuniones para planificar la producción de la Planta. 
Controlar y asegurar el cumplimiento de la producción planificada, 	optimizando 
recursos y costos. 

3. Supervisar que todo el personal de las líneas de producción, trabaje de acuerdo a la 
planificación asignada. 

4.  
5. -  
6 

Controlar los inventarios de producto terminado, insumos y materia prima. 
Generarlos reportesde resultados diarios de producción, consumos y tiempos. 
Atender los requerimientos de la planta 

7. Atender y orientar los requerimientos del personal. 
8. Controlar la asistencia y seguridad general del personal. 
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GENERALES 
9. Controlar el orden y la limpieza de la planta. 

10.  Liderar reuniones de acciones correctivas por retenciones de la sección. 
11.  Realizar ylo sugerir mejoras del proceso productivo de la planta. 
12 Liderar los grupos de mejoramiento. 
13.  1 Efectuar evaluaciones periódicas dej_personal, según instrucciones 	- 

Coordinar atención médica al pqrsor?al ,  en casos de accidentes de trabajo. 
Controlar el botiquín de primeros auxilios de la sección.  

14.  
15.  
16.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
17.  

18.  

Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la compañía. 

19.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yio grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo.  

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico / Industrial /Administración de la Producción / 
Tecnólogo Mecánico  
Experiencia: 3 años en cargos similares 2. 

3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 25 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 	----- 3  
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS   NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración de Inventarios 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 

 2 
2 

Normas de Seguridad Industrial 
,,-Normas -  Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 
Planificación y Control de _Producción 

3 
2 

 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor Mecánico 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Litográfica 

ELABORADO POR; Jefe de Litográfica  
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del correcto mantenimiento de los equipos y maquinarias de la sección, así 
como de ayudar a mantener el ordenamiento interno, de acuerdo a planes y políticas de la 
comnañía. contribuyendo activamente al aseauramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe de Litográfica 

Supervisor Mecánico 

Mecánicos 
	

Mecánicos Especializados/ 

Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Planificar y liderar el mantenimiento de los equipos y maquinarias. 
2.  Elaborar reportes de los trabajos mecánicos efectuados. 
3.  Administrar el inventario de repuestos. 

Distribuir y orientar organizadamente a!personaidemecánicos. 
Informar periódicamente de los progresos y dificultades en el desarrollo de los planes 
de mantenimiento y control de personal. 

4.  
5.  

GENERALES 
6.  Controlar el orden y la limpieza del taller de la sección. 
7.  Liderar los grupos de mejoramiento. 
8.  Controlar el botiquín de primeros auxilios de la sección. 
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9. Coordinar atención médica al personal, en casos de accidentes de trabajo. 
10. Efectuar evaluaciones periódicas del personal, según instrucciones. 
11. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad de; área 

correspondiente. 
13. 1 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
14. 1 Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa yfo grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con solventes, tintas, calor y ruido, 
utilizando los respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico / Industrial / Administración de la Producción 1 
Tecnólogo Mecánico 

2. Experiencia: 3 años en cargçs similares 
3, Sexo; Masculino 
4. Edad mínima: 25 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Etica 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración de Inventarios 2 
Electricidad Industrial 2 
Mecánica, Neumática 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ¡SO 9001:2000 	 - 
HABILIDADES  

2 

Habilidad para Administrar Personal 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 i FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Electricista 
CARGO ESPECIFICO: Electricista Dibujante 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Mantenimiento Eléctrico 

ELABORADO POR: Supervisor Mantenimiento Eléctrico 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la elaboración de los planos y diagramas eléctricos /electrónicos en sistema 
Autocad, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mantenimiento Eléctrico 

Electricista Dibujante 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar 	los 	planos 	y/o 	diagramas 	eléctricos 	/electrónicos 	de 	las 	diferentes 

maquinarias de cada sección. 
2. Mantener actualizados los planos eléctricos (diagramas de fuerza y control) de cada 

maquinaria.  
Controlar la existencia de los planos eléctricos / electrónicos en cada bolsillo del 3. 
tablero de control de cada maquinaria. 

4.  Llevar el control de los planos en la computadora, así como en los archivos del 
departamento eléctrico. 

GENERALES 
5 Mantener el ordenjr la limpieza de la - _p lanta,  

Realizar los trabajos de mantenimiento de motores eléctricos. 
Realizar eventualmente el encendido y control de motores eléctricos, cuando se lo 

6. 
7. 

requiera.  
8 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
9. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
10.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno _d_TrabajPolíticas de la Compañía 
11.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. 
____ 

Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: 	Bachiller Técnico /Técnico Superior en Electricidad o Electrónica 
Industrial 

2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años  
5. Disponibilidad de 	tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

Disponibilidad para viajar en caso de ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES    
Integridad - Honestidad - Ética 

 NIVELO-4) - 
4 

Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones tnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad  2 

TECNICAS 
CONOCIMIENTOS  

NIVEL (1-4) 

Diagramas de Fuerza y Control Eléctrico 
Interpretación de Planos Eléctricos y Electrónicos 
Manejo de Herramienta Autocad  
Normas de Seguridad Industrial 

2 
 2 
 2 

2 

[ibManeio
ooaEIectnca 1 Electrónica / Electromec.ár,,ca 

 de utilitarios \Nord y Excel 
2 
2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Electricista 
CARGO ESPECÍFICO: Electricista Especializado en Automatismo 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N1A 
SECCIÓN: Mantenimiento Eléctrico 

ELABORADO POR: 	Supervisor Mantenimiento Eléctrico  
APROBADO POR: 	 Gerente de Planta  
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 	2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de las labores de diseño, construcción, montaje e instalación de automatismo 
eléctrico y/o electrónico de las diferentes maquinarias, contribuyendo activamente al 
aseguramiento de la calidad. 

8. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mantenimiento Eléctrico 

Electricista 
Especializado en Automatismo 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Ejecutar labores de diseño en automatismo eléctrico y/o electrónico de las diferentes 

-- maquinarias asignadas. 
2. Ejecutar las acciones del Plan de Mantenimiento Preventivo en los equipos de la  

planta en lo que a Mantenimiento Eléctrico/Electrónico se refiere-..-.  
3. Elaborar los diagramas, planos eléctricos y esquemas electrónicos de la maquinaria de 

-- 	sección 	gnada.  
4. Resolver problemas de automatismo de los diferentes programas y realizar 

seguimiento. 
S. Realizar programación básica e intermedia de los PLC's. 	 - 
6. ¡Custodiar las herramientas, instrumentos y materiales a su cargo. - 

GENERALES  
7. 1 MantenerLorden y la linpiezide Ja planta.__________________________________ 
8. [Realizar el encendido y  control de los generadores de energía eléctrica. 
9.

 

Realizar los trabajos de mantenimiento de motores eléctricos, 
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10. [Colaborar con el mantenimiento mecánico de otras secciones. 
11. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente.  
13. Curnpiiry hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
14. Cumplir con las funciones que le sean asignadas en otras áreas, departamentos o 

secciones dela empresa y/ogrupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con ruido y calor, 
resL 	ctivos equipos de protección. 

2. J Existen condiciones de buena iluminacíón en los sitios de trabaj. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

utilizando los 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico / Técnico Superior en Electricidad o Electrónica 
Industrial 

2. Experiencia:laño en cargos similares 
Sexo: Masculino 
Edad mínima: 22 años  
Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 
Disponibilidad para viajar en caso de ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 
Integridad - Honestidad _-_Etica________________________________________ 
Compromiso Organizacional 

,Comunicación Efectiva 
Trabajo en Eqpo 	 - 	 -.-- 	.---..- - 
Relaciones InterDersonales 
Orientación a la Calidad  

NIVEL (1) 
2 
2 
2 
2 
2 
2 

• TÉCNICAS  
CONOCIMIENTOS  
Diseño en Autorri atismo Industrial 
ElectricidadyEiectrónica Industrial 	-- 
Electroneum ática Básica 
Normas de Seguridad Industria!  

o'ae Qn Lógica de Computadores AIIen 
Programación de Paneles Operadores 
SensoresEctrónicos y Transductores 
Mantenimiento Preventivo 
Manejde utilitarios Word y ExceL_.  

u otros 

NIVEL 

2 
3 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FAD[SA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Electricista  
CARGO ESPECIFICO: Electricista Especializado en Redes 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: - N/A 
SECCIÓN: Mantenimiento Eléctrico 

•-4 	-Y-Y. 
• -I 1 LWÁkV1 PÁV 	AkI 

APROBADO POR 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACI 

RESUMEN DEL CARGO 

SurervisorManternento Eléctrico 
Gerente de Planta 
2011-06-22 

Responsable de las labores de montaje, instalación, mantenimiento y control en redes de 
telefonía, computación y UPS, contribuíerldo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mantenimiento Eléctrico 

Electricista 
Especializado en Redes 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar instalaciones de redes telefónicas, cableado estructurado, computadoras y 

uPs.  
2. Realizar la programación para los usuarios, en la central telefónica de las extensiones 

sencillasymultilineas. 	 -- 
3. Llevar archivos de la ubicación en la central telefónica de las dif cientes extensiones. 
4. Resolver problemas a su alcance tanto de la central telefónica como con cad 

extensión de usuario.  
5. Asistir al personal de mantenimiento de !a central telefónica y de redes. 
6. Ejecutar las acciones del Plan de Mantenimiento Preventivo en los equipos de la 

Jp lanta en lo que a_Mantenimiento Fctnço/Electrónico se refiere 	- 
7. Custodiar las herramientas, instrumentos y materiales asucago. 	 -- 

GENERALES  
13 	Mantener el orden y la limpieza de la planta.  

L . . 9! encendido Y 	los 	 eradores de energía eléctrica. 
L10. Reakzarlos trabajos de mantenimiento de motores eléctricos 	- 

. Colaborar con el mantenimiento rnecánco de 	 cnc 

P13.

y hacer cumpli! iosprocedmientos 	 Udse9uriddn 	bjp. 
 Curnp con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
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correspond iente. 
14. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de IaCompañia. 
15. Cumplir con las funciones que le sean asignadas en otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientaks con ruido y calor, utHiando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iiuminación cn los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico ¡ Técnico Superior en Electricidad o Electrónica 
Industrial  

2. JExperiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo Masculino  
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

DisporbUkiadpra viajar en caso de ser necesario. 	 - 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

NIVEL (1.4) 
2 
2 
2 
2 
2 
2 

_ORGANIZACIONALES 
tntegridad - Honestidad - Etica 

9p!9miso Organiacional 
Comunicación Efectiva 
Trabajo en Equipo 
Relaciones interpersonales 
Orientación a la Calidad 

TÉCNICÁS - 	 ___ 	 IIiIIi1I 
CONOCIMIENTOS  
Cableado Estructurado  
Diagramas de Fuerza y Control Eléctrico  
Electricidad y Electrónica Industrial  

1jpstaacionespra Redes de Computadoras - 
Montaje y Desmontaje de MGtores Eléctricos 

LNormasde Seguridad lndustrial 
JOperacióndeUPs  
Prorarnación y Control de Centrales Telefón i cas  

1 Mantenimiento Preventivo 
Manejo utilitarios de Word_y Excel 

2 
2 
3 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
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DESCRIPCIÓN DEL DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Electricista 
CARGO ESPECIFICO: Electricista Industrial  

Planta ÁREA: 	- 	- 

DEPARTAMENTO:  
[SECCIÓN: Mantenimiento Eléctrico 

ELABORADO POR. - 
APROBADO POR: 
FECHA ULTIMA ACTUAL¡  CIÓÑ 

RESUMEN DEL CARGO 

Supervisor Mnteimento[éctrico 
Gerente de Planta 
201 1-06-22 

1 Responsable de la construcción, rnontajc re. paracionc mtc c- » 

1 eléctricas yio electrónicas básicas, tanto de la maquara de prociucción ccmo '.e 
instalaciones físicas de la pl anta, contribuyendo activamente al aseu raientocIcz4F:&t 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mantenimiento Eléctrico 

Electricista Industrial 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
F.jujtar labores de niotaje, mantenimiento y reparaciones eléctricas y/o electrónicas 

- oi'.s Cle i;in.aqulnarla deproduccn instalaciones físicas de la planta y oficinas 
2. Fe».tar las a;cioies del Plan de Mantenimiento Preventivo en todos los equipos de la 

planta en lo que a MantenimieiF E ie')rc,/F 	Ç4  

3.LJRealizar Jos  trabajos de mantenimiento cn.  

4. Realizar el encendido ycontwde 	 - 	a 	 - 
5. Custodar las herramntas, instrumentosymaterialesa su cargo. 	 - 

GENERALES  
6. Mantener el orden yla limpieza de !a planta. 	- 	 ....---..... -. 
7. Col.borar con Ci Inantenirniento rnecÁr:frr, cy'& ot r 	e:on 

8. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos d 	 - 
9. Cumplir con los procedimientos de candad dscis en e Man&! c Oaldad dl área 

Lç: ace 	mp!ir el Reglamento ntemode Trabajo  xPoliticas  de Compañia. 
11. Cuiiipi iii con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/ogrupo.  

Fadesa 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. ____  

Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. 	Educación Formal: Bachiller Técnico/ Técnico Superior en Electricidad oElectrónica 
Industrial  

E2 	
- Experiencia: 1 año en cargos similares 

3. Sexo: Masculino  
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

Disponibilidad para viajar en caso de ser necesaio.  

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 	 NIVEL (1-4) 
Integridad — Honestidad - Etica 	 - -- 	2 
Compromiso Orgariizaciorai 	 2 
Comunicación Efectiva     	2 
Trabajo en Eqpo 	2 
Relaciones Interpersonales 	 2 
Orientación a la Calidad 	 2 

ETÉCNICAS  
CONOCIMIENTOS 
Diagramas de Fuerza y Control Eléctrico _ 
Electromecánica Básica 

E MontajLyDmontaje de Motores Eléctricos 
Normas de Seguridad Industrial - 

,Mantenimiento Preventivo 

NIVEL (1-4) 

L1I 
2 

J 	2 

1 	2 
2 

Fadesa =  



Ir A DES  A G R O U P  

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 í4 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Electricista  
Electricista Industrial Autónomo CARGO ESPECIFICO: 

ÁREA: 
DEPAftFAMEN TO: 	_______ 
SECCIÓN: 

Planta  
N/A  
Mantenimiento Eléctrico 

ELABORADO POR: 	 E;éctrk:o 
APROBADO POR: 	 Gerente de Plarika  
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIóN:  

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la construcción, monta,e rpacuie y ' h 	- 1 

instalaciones eléctricas y/o electrónicas, tanto de la maquinaria de roucói cofflc 
instalaciones físicas de1a_planta, contribuyendo acti;irte al  

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mantenimiento Eléctrico 

Electricista 
Industrial Autónomo 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
tj:r xre de montaje, mantenimiento y reparaciones eléctricas y/o electrónicas 

o 	rn q .iinar de producción, instalaciones fisicas de la planta y oficinas. 
2. Ear s acciones de¡ Plan de Mantenimiento Preventivo en los equipos de la 

planta, bajo su responsabilidad, en lo que a Mantenimno Fléctrico/Eleçtróniço se 
refiere. 
Realizar los trabajps de rnantenirrento de motores eiéc:'.ricos. -  

4.............: 	Jç. mas p!os déctrcos, tarjetas y esquemas electrónicos de la 
d 	eccir asignada,bajo su responsabilidad.  

lashe rntinstrumentos yjaterialesasu cargo. 
[GENERALES  

6.LTMtetordeny.!a 	 la planta  
7. Realizar el encendido y control de os 9ercadcrodcri3téctnica.  

'rf 	ento mecánico de otras secciones.  
1 L - r 	r,or-dr,entos de segundad en el trabajo 

. 	 ;ociknientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

Jcorresponcliente. 

Fadesa 



FADESA GROUP 

11. Cumplir y hacer cumplir el Re9lamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía 
12. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones dela empresa ygrupo. 	 - 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

	

1. 	Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 

L respectivos equipos de _protección. 

	

12. 	[Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 	-- 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. - Educación Formal: Bachiller Técnico/ Técnico Superior en Electricidad o Electrónica 

L Industrial 
2. Experiencia: 2aosen ca rgos similares  
3. Género: Masculino 	

-- -------- 

1 [dadrníriirna:22años 	 - 

	

. 	CispcnbiIidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 
1Disporibidad para viajar en caso de ser necesario. - 	 - 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 
frteyridad - Honesdad - Ética 
Compromiso Organizacional 

[Comunicación Efectiva 

L]irbai? en Equipo 
Relaciones Interpersonales 
Orientación a la Calidad 

- NIVEL (1-4j 
2 
2 
2 

J 
1 	2 

TÉCNICAS 	 ÑIÉLi 
CONOCIMIENTOS 
Diagramas de Fuerza y Control Eléctrico  
Electromecánica Básica 
Montaje y Desmontaje de Motores Eléctricos  
Normas de Seguridad Industrial  
Programación Lógica de Computadores Allen, Bradley u otros 
Sensores Eecrónicos / 1ransductore 
Mantenimiento Preventivo 

3 
2 
3 
2 
2 
2 
2 

Fadesa 



FA D E S A G R O U P 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 *FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENERICO: 	 Jefe de Secc ión 
CARGO ESPECÍFICO: 	 Jefe de Mantenimiento Eléctrico 
ÁREA: 	 Planta  
DEPARTAMENTO: 	N/A  
SECCIÓN 	 -- Mantenim iento Eléctrico 

ELABORADO POR: 	 Gerente de 	 ___ 
APROBADO POR: 	 [Gere-nie de íra 
FEC HA ULT IMA ACTUALlZAClÓN 	J2011-06-21  

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la planficacon y  
las instalaciones de la comparna, optimando te okgia, prncesr 	. mntz:, 
control y recursos humanos, contribuyendo 	 n!  

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Gerente de 
Planta 

Jefe de Mantenimiento 
Eléctrico 

Supervisor 

Mantenimiento Eléctrico 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
ktomas de automatización para las instalaciones de la compañía para 
efcencia y productividad.  

2. Codr 13 ejcuc!ón del Plan de Mantenimiento Eléctrico y/o Electrónico de todos 
- 	los equipos de:a planta. 
3. Revisar la facturación y cor.umos de energia eiécfrc y rea!:ar las acciones 

necesanas  
4. rpit p.r ccdÓU] de consunn ch energía mensual y distribuirla a cada Jefe 

r.-r un :idect:do nivel de inventario de repuestos eléctricos para los equipos de 
lacornpañíw 	 ---.-. 	

. ............................. 

6. Asignar tareas de mntenimicnto eléctrico al personal de acuerdo a los requerimientos 
dnta ti oficinas.  

Fadesa B 



 

p 

tt-'hC (FICO: 

DEPARTAMENTO: 
sF(CJÓN 

Jefe de Mantenimiento Eléctrico 
Planta 
N/A 

nt rtt- 	Jttf'() 

 

ELABORADO POR: Gerente de Planta 
APROBADO POR: Gerente de Planta 

[FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la planificación y supervisión de las labores de Mantenimiento Eléctrico de 
las instalaciones de la compañía, optimizando tecnología, procesos de mantenimiento, 
control y recursos humanos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Gerente de 
Planta 

Jefe de Mantenimiento 
Eléctrico 

Supervisor 

Mantenimiento Eléctrico 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Diseñar sistemas de automatización para las instalaciones de la compañía para 

mejorar su eficiencia y productividad. 
2. Coordinar la ejecución del Plan de Mantenimiento Eléctrico y/o Electrónico de todos 

los equipos de la planta. 
3. Revisar la facturación y consumos de energía eléctrica y realizar las acciones 

necesarias para corregir cualquier anomalía que se presente. 
4. Emitir reportes por sección del consumo de energía mensual y distribuirla a cada Jefe 

de sección. 
5. Mantener un adecuado nivel de inventario de repuestos eléctricos para los equipos de 

La compañía. 
6. Asignar tareas de mantenimiento eléctrico al personal de acuerdo a los requerimientos 

de la planta u oficinas. 

Fadesa 



F^ DES  A G R 01i P 	ii _Z-WI 
7. Aprobar y/o realizar los requerimientos de repuestos y materiales para las sabores de 

mantenimiento eléctrico así como para los proyectos y nuevas instalaciones. 
GENERALES 

5. Controlar la generación y cierre oportuno de las órdenes de trabajo en las actividades 
de mantenimiento eléctrico preventivo o correctivo. 

9.  Coordinar con Recursos Humanos la capacitación y evaluaciones del personal. 
10.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
12. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la compañia. 
13. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Eléctrico o Electrónico 
2.  Experiencia: Mínima 5 años en cargos de Jefatura en plantas Industriales 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 30 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 3 
Compromiso Organizacional 4 
Comunicación Efectiva 4 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 3 
Desarrollo de Otros 3 
Planificación_y Control 3 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración y Auditoria 3 
Electricidad y Electrónica Industrial 3 
Inglés Técnico 3 
Manejo de Herramienta Autocad 3 
Normas de Seguridad Industrial - 3 . 
Normas Internacionales de Calidad ¡SO 9001:2000 3 
Mantenimiento Preventivo 	 .. 3 
Manejo de utilitarios VVord, Excel y Power Point 3 
Programación Lógica de Computadores Allen, Bradley u otros 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 3 

Fadesa 



FADESA c3ROUI' 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor Mantenimiento Eléctrico 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Mantenimiento Eléctrico 

ELABORADO POR: Jefe de Mantenimiento Eléctrico 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento eléctrico ylo electrónico, montaje e instalación de máquinas, 
equipos y partes, de acuerdo a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente 
al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe de 
Mantenimiento Eléctrico 

Supervisor 	7 
Mantenimiento Eléctrico 

Electricistas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1 Diseñar, 	dibujar, 	construir y montar partes, 	estructuras eléctricas y mejoras en 

instalaciones eléctricas yio electrónicas a su cargo. 
2. Programar y distribuir las actividades del personal de la sección, proporcionando los 

recursos necesarios. 
3. Supervisar 	actividades 	de 	mantenimiento, 	reparaciones 	y 	montaje eléctrico 	yio 

electrónico dentro del área. 
4.  Elaborar listas de repuestos y equipos necesarios para desarrollar el trabajo requerido. 
5. Revisar y controlar el funcionamiento operacional de las máquinas. 
6. Hacer informes y llevar registros de todas las actividades eléctricas desarrolladas en 

las máquinas y equipos auxiliares. 
7. Manejar y cumplir el programa de mantenimiento preventivo. 

Fadesa 
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GENERALES 
1. Controlar el orden y la limpieza de la planta. 
2.  Archivar diagramas y planos afines a Mantenimiento Eléctrico. 
3.  Coordinar atención médica al personal en casos de accidentes de trabajo. 
4.  Controlar el botiquín de primeros auxilios de la sección. 
S. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
6.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
7.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
5 Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero / Tecnólogo Superior Eléctrico - Electrónico 
2.  Experiencia: 3 años en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 25 años 
S. Disponibilidad de 	tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

Disponibilidad para viajar en caso de ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Electricidad y Electrónica Industrial 3 
Manejo de Herramienta Autocad 2 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad SO 9001:2000 2 
Sistemas de Control Automático 3 
Sistemas de Potencia 3 
Mantenimiento Preventivo 2 
Programación Lógica de Computadores Allen, Bradley u otros 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 

Fadesa 
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SANITARIOS EMBUTIDO REPROCESO 

Fadesa 



FA DES A G ROU P ZjWjil 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operario 
CARGO ESPECÍFICO: Inspector Fin de Línea 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido Reproceso 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar diferentes puestos y actividades varias, colabora con el orden y 
limpieza de las líneas de producción, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Inspector Fin de 

Línea 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Empacar/ Embalar / Paletizar. 
2. Detectar 	defectos 	de 	calidad 	del 	producto, 	según 	instrucciones 	y 	muestrarios 

establecidos. 
3. Reportar novedades al Operador ylo Supervisor. 
4. Revisar datos de las etiquetas de identificación de los productos. 

GENERALES 
5. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
6. Operar maquinarias cuando sea necesario. 
7. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
8. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
9. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

10.  
____ 

Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yio grupo. 

Fadesa = 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: No Indispensable 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 20 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Normas de Seguridad Industrial 1 

Fadesa 
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FAD ESA GROUP j* 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 i FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas Sencillas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido Reproceso 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-04 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador de 

Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas sencillas según el caso lo requiera. 
2. Controlar y reportar consumo de materiales. 

3. Inspeccionar y reportar la producción. 
4.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
5. 1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7. Empacar / Embalar / Paletizar. 
8. Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
12.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o  

secc iones de la empresa yio grupo. 

Fadesa 



FA DF S A G R O U P 	PRODUCTOS 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos d l  protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 20 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos, 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1.4) 
Integridad - Honestidad - Ética - 	1 
CornprornisoOrganizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales  2 
Orientación a la Calidad 1 

[TÉCNICAS 
CONOCIMIENTOS  

NIVEL (1.4) 

Manejo y Control de Instrumentos de Medición 1 
Normas deguridadJndustraI 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmi ti r Conocimientos 1 



FA DE SA G ROU P 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 ADESA 
DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operario 
CARGO ESPECÍFICO: Operario 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: 1 Envases Sanitarios Embutido Reproceso 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-30 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar diferentes puestos y actividades varias, colabora con el orden y 
limpieza de las líneas de producción, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operario 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Empacar / Embalar / Paletizar. 
2.  Detectar 	defectos 	de 	calidad 	del 	producto, 	según 	instrucciones 	y 	muestrarios 

establecidos. 
3. Revisar datos de las etiquetas de identificación de los productos. 
4.  Reportar novedades al Operador y/o Supervisor. 
5. 1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7. Operar maquinarias cuando sea necesario. 
8. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
9. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
10.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
11.  

____ 
Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yio grupo. 

Fadesa 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller / Bachiller Técnico 
2. Experiencia: No indispensable 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 20 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad 	Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en 	ggipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Normas de Seguridad Industrial 1 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 

Fadesa 



FADESA GROUP 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
	

. FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor de Producción 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido Reproceso 

ELABORADO POR: Jefe de Sanitarios Embutido 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de hacer cumplir los programas de producción recibidos, dentro de los 
parámetros de eficiencia y calidad de productos, manteniendo el orden interno de la sección 
a su cargo, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe de 
Sanitarios Embutido 

Supervisor de 
Producción 

Operadores de 	Operadores 	Montacarguistas 	Inspectores Fin de 	Ayudante de Oficina 
Maquinas 	 Mecánicos 	 Línea 	 Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Participar en reuniones para planificar la producción de la Planta. 
2. Controlar y asegurar el cumplimiento de la producción planificada, 	optimizando 

recursos y costos. 
3. Supervisar que todo el personal de las líneas de producción, trabaje de acuerdo a la 

planificación asignada. 
4. Controlar los inventarios de producto terminado, insumos y materia prima. 
5. Generar los reportes de resultados diarios de producción, consumos y tiempos. 
6. Atender los requerimientos de la planta 
7. Atender y orientar los requerimientos del personal. 
8. Controlar la asistencia y seguridad general del personal. 
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GENERALES 
9. Controlar el orden y la limpieza de la planta. 

10. Liderar reuniones de acciones correctivas por retenciones de la sección. 
11. Realizar y/o sugerir mejoras del proceso productivo de la planta. 
12. Liderar los grupos de mejoramiento. 
13. Efectuar evaluaciones periódicas del personal, según instrucciones. 
14. Coordinar atención médica al personal, en casos de accidentes de trabajo. 
15. Controlar el botiquín de primeros auxilios de la sección. 
16. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
17. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
18. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la compañía. 
19. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico/ Industrial /Administración de la Producción  
/Tecnólogo Mecánico 

2. Experiencia: 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 25 años 
5. ¡ Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración de Inventarios 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 2 
Planificación y Control de Producción 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 

____ 	 - 	Fad 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
	

ø FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Ayudante 
CARGO ESPECÍFICO: Ayudante de Oficina Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de ingresar y actualizar en el sistema la información de la sección, de acuerdo 
a las normas, políticas y procedimientos establecidos, contribuyendo activamente al 
aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Ayudante de Oficina 

Planta 

C.FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Verificar y controlar el correcto ingreso de información de producción e inventario. 
2.  Elaborar documentos para transferencias/ conversiones y revisión de producto entre 

bodegas. 
3.  Realizar requisiciones de insumos de producción y materiales de bodega general. 
4.  Verificar y controlar el pre-cierre de órdenes de producción. 
5. 1 Imprimir registros y detalles de inventario para preparar la toma de inventarios físicos 

de productos en bodega. 
GENERALES 

6. 1 Mantener el orden y la limpieza de la oficina. 
7.  Elaborar reportes de productos cuando sea necesario. 
8.  Archivar ordenadamente la documentación a su cargo. 
9.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10. 
¡

Cumplir con los procedimientos de calidad descritas en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
12.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa ylo grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Identificación y Solución de Problemas 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Normas de Seguridad Industrial 2 
Manejo de utilitarios Word, Excel y Power Point 2 
Planificación y Control de Producción 1 
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mis DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 
DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operario 
CARGO ESPECÍFICO: Inspector Fin de Línea 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NtA 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar diferentes puestos y actividades varias, colabora con el orden y 
limpieza de las líneas de producción, contnbuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Inspector Fin de 

Línea 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Empacar / Embalar/ Paletizar. 
2. Detectar defectos de calidad 	del 	producto, 	según 	instrucciones 	y 	muestrarios 

establecidos. 
3. Reportar novedades al Operador yio Supervisor. 
4.  1 Revisar datos de las etiquetas de identificación de los productos. 

GENERALES 
5. Mantener el orden y fa limpieza de la planta. 
6.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
7. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
8. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
9. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

10. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: No Indispensable 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 20 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Normas de Seguridad Industrial 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 i FADESA 
DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Jefe de Sección 
CARGO ESPECIFICO: Jefe de Sanitarios Embutido 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Gerente de Planta 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-12 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del completo funcionamiento y desarrollo de la sección asignada, cumpliendo 
los programas de producción recibidos, dentro de los parámetros de eficiencia y calidad de 
productos, optimizando tecnología, procesos de producción, control y relaciones humanas, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisores de 

Producción 

Gerente de Planta 

Jefe de 	Sanitarios 

Embutido 

Ayudante de 

Oficina 

Supervisores de 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Coordinar con planificación de planta, la producción de su sección. 
2. Verificar el cumplimiento de la producción planificada, optimizando recursos y costos. 
3. Controlar y verificar el 	mantenimiento de todos 	los equipos, 	y 	adquisición de 

repuestos. 
4.  Coordinar con taller las fabricaciones de repuestos. 
5. Revisar con 	la 	Gerencia de Planta 	los resultados de las gestiones realizadas: 

procesos, mantenimiento, relaciones humanas y seguridad industrial. 
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6.  Coordinar con la supervisión las prioridades referentes a producción, mantenimiento, 
recursos, inventarios e insumos. 

7.  Mantenerse 	actualizado 	en 	nuevas 	tecnolog1as, 	equipos 	o 	instrumentos 	tanto 
operativos como de control de calidad, que permitan mejorar la productividad o 
mantener la competitividad de los productos. 

GENERALES 
8.  Emitir reportes de eficiencia, calidad y producción de su sección para la Gerencia de 

Planta. 
9. Coordinar la seguridad de la planta, el orden y la limpieza. 

10.  Coordinar con Recursos Humanos la capacitación y evaluaciones del personal. 
11. Cujpliry hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13. 1 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 

14. 	1
Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamento o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Industrial / Mecánico 1 Administración de la Producción / 
Quí mi ca 

2.  Experiencia: Mínima 3 años en cargos de Jefatura en plantas Industriales 
3.  Sexo; Masculino 
4.  Edad mínima: 30 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 3 
Compromiso Organizacional 4 
Comunicación Efectiva 4 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 3 
Desarrollo de Otros 3 
Planificación y Control 3 

TÉCNICAS NIVEL (14) 
CONOCIMIENTOS  
Administración y Auditoría 3 
Inglés Técnico 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad 180 9001:2000 3 
Manejo de utilitarios Word, Excel y PowerPoint 3 
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Mantenimiento Preventivo 3 
Planificación y Control de Producción 3 
HABILIDADES 
Habilidad para Administrar Personal 3 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRiCO: Mecánico 
CARGO ESPECIFICO: Mecánico Especializado / Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor Mecánico 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento, reparación y control de los equipos asignados, de acuerdo 
a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mecánico 

Mecánico 
Especializado / Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. 1 Realizar trabajos requeridos con herramientas como soldadora, fresa y tomo. 
2.  Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado en 

máquinas especiales y semiautomáticas. 
3.  Controlar el buen uso de los equipos y asesorar a los operadores. 
4.  Generar órdenes de trabajo en Sistema Infomante y llevar registros de los repuestos 

utilizados. 
5.  1 Realizar informes de las actividades y registros de los trabos efectuados. 
6.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
7.  Mantener el orden y la limpieza del Taller y de las áreas de trabajo en la planta. 
8.  Verificar con el departamento eléctrico las actividades de mantenimiento. 
9. Operar maquinarias cuando sea necesario. 

10.  Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 
11.  1 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
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14. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yio grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

3.  Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

4.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

11. Educación Formal: Bachiller Mecánico Industrial 
12. Experiencia: 1 	a 3 años en cargos similares 
13. Sexo: Masculino 
14. Edad mínima: 22 años 
15. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Máquinas Herramientas: soldadora, fresa y torno 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Mecánica y Neumática 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Industrial Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor Mecánico 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento, reparación y control de los equipos asignados, de acuerdo 
a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mecánico 

Mecánico Industrial 
Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado en 

máquinas sencillas y semiautomáticas. 
2. Controlar el buen uso de los equipos y asesorar a los operadores. 
3. Generar órdenes de trabajo en Sistema Infomante y llevar registros de los repuestos 

utilizados. 
4.  Realizar informes de las actividades y registros de los trabajos efectuados. 
5. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6. Mantener el orden y limpieza del Taller y de las áreas de trabajo en la planta. 
7. Verificar con el departamento eléctrico las actividades de mantenimiento. 
8. Operar maquinarias cuando sea necesario. 
9. Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 

10.  1 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
12.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

Fadesa 



F A D ESA  G R O U 1' 

13. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

5. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protecc ión. 

6. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

16. Educación Formal: Bachiller en Mecánica Industrial 
17. Experiencia: 1 año en cargos similares 
18. Sexo: Masculino 
19. Edad mínima: 22 años 
20. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mecánica y Neumática 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FA DES A 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Montacarguista 
CARGO ESPECÍFICO: Montacarguista 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NI'A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 1 2011-06-22 FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de operar el montacargas para cubrir los requerimientos de la planta, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

[--Míontacarguista 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar Montacargas para abastecer de materiales a las líneas de producción. 
2.  Retirar productos terminados de ras líneas y colocarlos en lugares específicos. 
3.  Retirar de la bodega, materiales e insumos, según requisiciones. 
4.  Retirar tachos y/o recipientes de desperdicio de la planta. 	 -- 
5. Efectuar devolución de materiales sobrantes a bodega. 
6.  Revisar diariamente el correcto funcionamiento del Montacargas. 

GENERALES 
7.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
S. Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9.  Participar en montaje de maquinarias cuando sea necesario. 
10.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
11.  1 Transportar al IESS al personal que ha sufrido accidentes. 
12 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13. 

¡

Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
15.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. IDesarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protecc ión. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formar: Bachiller 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5.  Licencia: Licencia de Manejo para equipo camionero 
6.  Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mecánica Automotriz 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Operación de Montacargas 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas complejas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Operador de 
Máquinas Complejas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas complejas según el caso lo requiera. 
2.  Entrenar al personal a su cargo. 
3.  Controlar y reportar consumo de materiales. 
4.  Inspeccionar y reportar la producción. 
5.  1  nspeccionar puntos críticos de control. 
6.  J Mantener la operatividad y el buen estado d& equipo a su cargo. 

GENERALES 
7.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8.  Empacar í Embalar/ Paletizar. 
9.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 

10.  Colaborar en los cambios de formatos de sus equipos. 
11.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
14.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

Fadesa 



FADESA GROUP 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones buenas de iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 2 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas Semicomplejas 

ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N1A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador de 
Máquinas Semicomplejas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas semicomplejas según el caso lo requiera. 
2.  

-- 
Controlar y reportar consumo de materiales. 

3.  Inspeccionar y reportar ta producción. 
4.  Controlar al personal de línea. 
5.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. -- 

GENERALES 
7. Mantener la limpieza y el orden de la planta. 
8.  Empacar / Embalar / Paletizar. 
9.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 

10.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
12.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
13.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los  
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E1 REQUISITOS DEL CARGO 

Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 20 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (14) 
integridad —Honestidad —Ética 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 

oenEuo 2 
Relaciones Interpersonales   2 
Onentaciónala Calidad 1 

TÉCNICAS 	... NIVEL (1-4 
CONOCIMIENTOS  
Manejo Control 	Instrumentos _y_ 	_de_ 	_de_Medición  2 
Normas de Sgridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 	- 1 



FA.DESA GROUP 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 3FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas Sencillas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 

ECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador de 

Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas sencillas según el caso lo requiera. 
2.  Controlar y reportar consumo de materiales. 
3.  Inspeccionar y reportar la producción. 
4.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
5. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6.  1 Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7.  Empacar / Embalar / Paletizar. 
8.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área  
correspond iente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
12.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

Fadesa BI 



FADESA GROUP 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 20 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 1 
Mantenimiento Preventivo 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 
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---- 1-1-1  

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Mecánico 

CARGO ESPECÍFICO: Operador Mecánico de Máquinas Complejas 

ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, colabora con el 
mantenimiento de sus equipos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador Mecánico de 

Máauinas Comolelas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas complejas según el caso lo requiera. 
2. Realizar cambios de formatos de líneas de producción en máquinas especiales. 
3. Controlar y generar los reportes y resultados diarios de producción, consumos y 

tiempos. 
4.  l  Realizar montaje y desmontaje de las piezas a reparar. 
5. Capacitar y entrenar al personal a su cargo. 
6. Inspeccionar puntos críticos de control. 

14. Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado. (Aplica 
en Sanitarios Embutidos) 

7. Generar y coordinar ordenes de trabajo (Aplica en Sanitarios Embutidos) 
8. Resolver durante la producción problemas mecánicos. 

¡
Mantener 9. la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
10. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
11. Controlar al personal de línea cuando sea necesario. 
12. Participar en montaje y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario. 
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13. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

14.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

15. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

16. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos, o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
1 Experiencia: 2 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Montaje y desmontaje de piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Regulación y Calibración de Equipos 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 

Fadesa 



DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Operador Mecánico de Máquinas Semicomplejas 

ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutidos 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-12 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, colabora con el 
mantenimiento de sus equipos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador Mecánico de 
Máquinas Semicomplejas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas semicomplejas según el caso lo requiera. 
2.  Realizar cambios de formatos de líneas de producción en máquinas semicomplejas. 
3.  Controlar y generar los reportes y resultados diarios de producción, consumos y 

tiempos. 
4.  1 Realizar montaje y desmontaje de las piezas a reparar. 
5.  1 inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Reportar daños mecánicos que no pueda resolver 
7.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 
8.  Resolver durante la producción problemas mecánicos de las máquinas a su cargo. 

GENERAL—ES- 
9. Mantener el orden y la bmpieza de la planta. 

10.  Cumplir funciones de mecánico cuando sea necesario. 
11.  Controlar al personal de línea cuando sea necesario. 
12.  Participar en montaje y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario. 
13. 1 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
14.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
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15. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía 

16. 1 Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Montaje y desmontaje de piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Regulación y Calibración de Equipos 1 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 i'FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Operador Mecánico de Máquinas Sencillas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, colabora con el 
mantenimiento de sus equipos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador Mecánico de 
Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas sencillas según el caso lo requiera. 
2.  Realizar cambios de formatos de líneas de producción en máquinas sencillas. 
3.  Controlar y generar los reportes y resultados diarios de producción, consumos y 

tiempos. 
4.  t Realizar montaje y desmontaje de las piezas a reparar. 
5.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Reportar daños mecánicos que no pueda resolver. 
7.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
8. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
9.  Cumplir funciones de mecánico cuando sea necesario. 

10.  Controlar al personal de línea cuando sea necesario. 
11.  Participar en montaje y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario. 
12. 1 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
15.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
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1 

1 secciones de la enioresa vio Qrupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

6. Educación Formal: Bachiller Técnico 
7. Experiencia: 1 año en cargos similares 
8. Sexo: Masculino 
9. Edad mínima: 22 años 
10. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
integridad — Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad   1 

TÉCNICAS   NIVEL (14) 
CONOCIMIENTOS  

2 Manejo y Control de Instrumentos de Medición 
Montaje y desmontaje de piezas 1 
Mantenrmiento Preventivo 1 

2 Normas de Seguridad Industrial - 
Regulación y Calibración de Equipos 1 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 



FA D E $ A G R O U P  

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operario 
CARGO ESPECÍFICO: Operario 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NÍA 
SECCIÓN: Sanitarios Embutidos 

ELABORADO POR: 	 Supervisor de Producción 
APROBADO POR: 	 Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 	2011-06-30 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar diferentes puestos y actividades varias, colabora con el orden y 
limpieza de las líneas de producción, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operario 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar trabajos asignados por el Supervisor. 
2.  Empacar/ Embalar/ Paletizar. 
3.  Detectar 	defectos de calidad del 	producto, 	según 	instrucciones 	y 	muestrarios 

establecidos. 
4.  Revisar datos de las etiquetas de identificación de los productos. 
5.  Reportar novedades al Operador y/o Supervisor. 
6.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
7.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
9.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
12.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller / Bachiller Técnico 
2. Experiencia: No indispensable 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 20 años 
5.  Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

[TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  

[Normas de Seguridad Industrial 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 3'FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor de Producción 
ÁREA; Planta 

DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Jefe de Sanitarios Embutido 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de hacer cumplir los programas de producción recibidos, dentro de los 
parámetros de eficiencia y calidad de productos, manteniendo el orden interno de la sección 
a su cargo, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe de 
Sanitarios Embutido 

Operadores de 
Máquinas 

Supervisor de 
Producción 

Operadores 	Montacarguistas 	Inspectores Fin de 
Mecánicos 	 Línea 

Ayudante de Oficina 

Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Participar en reuniones para planificar la producción de la Planta. 
2. Controlar y asegurar el cumplimiento de la producción planificada, 	optimizando 

recursos y costos. 
3. Supervisar que todo el personal de las líneas de producción, trabaje de acuerdo a la 

planificación asignada. 
4.  Controlar los inventarios de producto terminado, insumos y materia prima. 
S. Generar los reportes de resultados diarios de producción, consumos y tiempos. 
6.  Atender los requerimientos de la planta 
7. Atender y orientar los requerimientos del personal. 
8. Controlar la asistencia y seguridad general del personal. 
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GENERALES 
9.  Controlar el orden y la limpieza de la planta. 

10.  Liderar reuniones de acciones correctivas por retenciones de la sección. 
11. Realizar yio sugerir mejoras del proceso productivo de la planta. 
12. Liderar los grupos de mejoramiento. 
13.  Efectuar evaluaciones periódicas del personal, según instrucciones. 
1 Coordinar atención médica al personal, en casos de accidentes de trabajo. 
15.  Controlar el botiquín de primeros auxilios de la sección. 
16.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
17.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
18.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la compañía. 
19.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico / Industrial [Administración de la Producción 
/Tecnólogo Mecánico 

2. Experiencia: 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 25 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 2 

TÉC NICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración de Inventarios 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 2 
Planificación y Control de Producción 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
	

3i FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor Mecánico 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECO 1 ÓN: Envases Sanitarios Embutido 

ELABORADO POR: Jefe de Sanitarios Embutido 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del correcto mantenimiento de los equipos y maquinarias de la sección, así 
como de ayudar a mantener el ordenamiento interno, de acuerdo a planes y políticas de la 
compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. - 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe de 
Sanitarios Embutido 

Supervisor Mecánico 

Mecánicos 	 Mecánicos Especializados 

Industriales / Planta 	 / Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Planificar y  liderar el mantenimiento de los equi2os y maquinarias. 
2.  Elaborar reportes de los trabajos mecánicos efectuados. 
3.  Administrar el inventario de repuestos. 
4.  Distribuir y orientar organizadamente al personal de mecánicos. 
5.  Informar periódicamente de los progresos y dificultades en el desarrollo de los planes 

de mantenimiento y control de personal. 
GENERALES 

6.  1 Controlar el orden y a limpieza del taller de la sección. 
7.  Liderar los grupos de mejoramiento. 
8.  Controlar el botiquín de primeros auxilios de la sección. - 
9.  Coordinar atención médica al personal, en casos de acadentes de trabajo. 

Faciesa 
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10. Efectuar evaluaciones periódicas del personal, según instrucciones 
11, Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13. 

-- 
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañia. 

14. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o g rupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

1 Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico/Industrial / Administración de la Producción / 
Tecnólogo Mecánico 

2. Experiencia: 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 25 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 	 . N ¡VE L (1-4) 
Integridad 	Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 	 - 	,. 	 .. 2 

TÉCNICAS 	 ...., NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS 	. 
Administración de Inventarios 2 
Electricidad Industrial 2 
Mecánica, Neumática 3 .  
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal ____ 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 ' ',:ADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Jefe de Sección 
CARGO ESPECIFICO: Jefe de Sanitarios Soldadura 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Soldadura 

ELABORADO POR: Gerente de Planta 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-12 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del completo funcionamiento y desarrollo de la sección asignada, cumpliendo 
los programas de producción recibidos, dentro de los parámetros de eficiencia y calidad de 
productos, optimizando tecnología, procesos de producción, control y relaciones humanas, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Gerente de Planta 

Jefe de Sanitarios 

Soldadura 

Supervisores de 

Producción 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Coordinar con planificación de planta, la producción de su sección. 
2.  Verificar el cumplimiento de la producción planificada, optimizando recursos y costos. 
3.  Controlar y 	verificar el 	mantenimiento de todos los 	equipos, 	y adquisición 	de 

repuestos. 
4.  Coordinar con taller las fabricaciones de repuestos. 
5.  Revisar con la Gerencia de Planta los resultados de las gestiones realizadas: 

procesos, mantenimiento, relaciones humanas y seguridad industrial. 
6.  Coordinar con la supervisión las prioridades referentes a producción, mantenimiento, 

recursos, inventarios e insumos. 
7.  Mantenerse 	actualizado 	en 	nuevas 	tecnologías, 	equipos 	o 	instrumentos 	tanto 

operativos como de control de calidad, que permitan mejorar la productividad o 
mantener la competitividad de los productos. 
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GENERALES 
8. Emitir reportes de eficiencia, calidad y producción de su sección para la Gerencia de 

Planta. 
9 Coordinar la seguridad de la planta, el orden y la limpieza. 

10.  Coordinar con Recursos Humanos la capacitación y evaluaciones del personal. 
11.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
14.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamento o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero industrial / Mecánico / Administración de la Producción 
2.  Experiencia: Mínima 3 años en cargos similares en plantas Industriales 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 30 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 3 
Compromiso Organizacional 4 
Comunicación Efectiva 4 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 3 
Desarrollo de Otros 3 
Planificación y Control 3 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración y Auditoría 3 
Inglés Técnico 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 3 
Manejo de utilitarios Word, Excel y PowerPoint 3 
Mantenimiento Preventivo 
Planificación y Control de Producción 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 3 

1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO Mecánico Especialista - Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Soldadura 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento, reparación y control de los equipos asignados, de acuerdo 
a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Mecánico 
Especializado ¡ Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar trabajos requeridos con herramientas como soldadora, fresa y tomo. 
2.  Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado en 

máquinas especiales y sem ¡automáticas. 
3.  Controlar el buen uso de los equipos y asesorar a los operadores. 
4.  Generar órdenes de trabajo en Sistema Infomante y llevar registros de los repuestos 

utilizados. 
5.  Realizar informes de las actividades y registros de los trabajos efectuados. - 
6.  

1 
 Mantener la operatividad y el buen estado del equ ipo asu cargo. 

GENERALES 
7.  Mantener el orden y la limpieza del Taller y de las áreas de trabajo en la planta. 
8.  Verificar con el departamento eléctrico las actividades de mantenimiento. 
9.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 

10.  Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 
11. 1 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
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14. 
 1

Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

G. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Mecánico Industrial 
2.  Experiencia ,  1 a 3 años en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Máquinas Herramientas: soldadora, fresa y torno 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Mecánica y Neumática 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 

Fadesa B:p 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
	

. F DESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Montacarguista 
CARGO ESPECÍFICO: Montacarguista 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Soldadura 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de operar el montacargas para cubrir los requerimientos de la planta, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

l
_montacarguista 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar Montacargas para abastecer de materiales a las líneas de producción. 
2. Retirar productos terminados de las líneas y colocarlos en lugares específicos. 
3. Retirar de la bodega, materiales e insumos, según requisiciones. 
4.  Retirar tachos yio recipientes de desperdicio de la planta. 
5 1 Efectuar devolución de materiales sobrantes a bodega. 
6.  1 Revisar diariamente el correcto funcionamiento del Montacargas. 

GENERALES 
7. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9. Participar en montaje de maquinarias cuando sea necesario. 

10.  Operar maquinarias cuando sea necesario. 
11.  Transportar al IESS al personal que ha sufrido accidentes, en caso de estar 

designado. 
12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
15.  Cumplir con fas funciones que fe sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

H Existen condiciones de buena iluminación en los sios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: laño en carpos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES 	. 	 . 	.. NIVEL 
Integridad - Honestidad -  Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comun icación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo  2 . 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

[TÉCNICAS   
CONOCIMIENTOS  

NIVEL (1.4) 

Mecánica Automotriz 1 
Normas de Seguridad JndustraJ 2 
9ración de Montacargas 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
	

i FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas Complejas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Soldadura 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 201 1-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Producción 

Operador de 

Máquinas Compleias 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas especiales según el caso lo requiera. 
2.  Entrenar al personal a su cargo. 
3.  Controlar y reportar consumo de materiales. 
4.  Inspeccionar y reportar la producción. 
5.  

-- 
Inspeccionar puntos críticos de control. 

6.  1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 
GENERALES 

7. Mantener el orden y la limpieza de la planta, 
8.  Empacar / Embalar / Paletizar. 
9.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 

10.  Colaborar en los cambios de formatos de sus equipos. 
11.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo 
12. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
14.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones buenas de iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2.  Experiencia: 2 años en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 

Fadesa =  
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de Máquinas Semicomplejas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Soldadura 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULT I MA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador de 
Máquinas Sem complejas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas semicomplejas según el caso lo requiera. 
2.  Controlar y reportar consumo de materiales. 
3.  Inspeccionar y reportar la producción. 
4.  Controlar al personal de línea. 
5.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
7. Mantener la limpieza y el orden de la planta. 
8.  Empacar/ Embalar / Paletizar. 
9.  Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 

10.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
12.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
13.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen cond;ciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formas: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 20 años 
5.  Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Orgnizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de Máquinas 
CARGO ESPECIFICO: Operador de Máquinas Sencillas 
ÁREA: 1 Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Soldadura 

ELABORADO POR: - 	-. Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador de 
Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas sencillas según el caso lo reguiera 
2. Controlar y reportar consumo de materiales. 
3.  Inspeccionar y reportar la producción. 
4.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
5. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7.  Empacar/ Embalar / Paletizar. 
8.  Cumpl ir funciones de operario cuando sea necesario. 
9.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
12.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa yfo grupo. 
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D CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabaloen condiciones ambientales con calor y  ruido, utilizando los  
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachille r  Técnico 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 

4: Edad mínima: 20 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos, 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (14) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonaes 	- 2 
Orientación a la Calidad 1 

CÑICAS NIVEL (14) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 1 
Mantenimiento Preventivo  1 
Normas de Seguridad Industrial  -- 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 3'FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: 	 -- Operador Mecánico 	 -- 

CARGO ESPECÍFICO: Operador Mecánico de Máquinas Complejas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Soldadura 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, colabora con el 
mantenimiento de sus equipos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador Mecánico de 

Máquinas Complejas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas complejas según el caso lo requiera. 
2.  Realizar cambios de formatos de líneas de producción en máquinas especiales. 
3. Controlar y generar los reportes y resultados diarios de producción, consumos y 

tiempos. 
4.  j Realizar montaje y desmontaje de las piezas a reparar. 
5.  1 Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Reportar daños mecánicos que no pueda resolver. 
7.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 
8.  Resolver durante la producción problemas mecánicos. 

GENERALES 
9. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 

10.  Controlar ail personal de línea cuando sea necesario. 
11.  Participar en montaje y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario. 
12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

pond ente. 
. ~l4

corres
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
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15. 
 1

Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos, o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 2 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Regulación y Calibración de Equipos 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 Í4FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: dor Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: dor Mecánico de Máquinas Semicomplejas 
ÁREA: 

INIA DEPARTAMENTO: 
SECCIÓN: es 

ELABORADO POR: 1 Supervisor de Planta 
APROBADO POR: 1 Gerente General 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 01 1-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, colabora con el 
mantenimiento de sus equipos, de acuerdo a políticas y procedimientos establecidos, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador Mecánico de 
Máquinas Semicomplejas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas semicomplejas según el caso lo requiera. 
2.  Realizar cambios de formatos de lineas de producción en máquinas semicomplejas. 
3.  Controlar y generar los reportes y resultados diarios de producción, consumos y 

tiempos. 
4.  1 Realizar montaje y desmontaje de las piezas a reparar. 
5.  1 Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Reportar daños mecánicos que no pueda resolver 
7.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 
8.  Resolver durante la producción problemas mecánicos de las máquinas a su cargo. 

GENERALES 
1 Mantener el orden y la limpieza de la planta. 

10.  Cumplir funciones de mecánico cuando sea necesario. 
11.  Controlar al personal de línea cuando sea necesario. 
12.  Participar en montaje y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario. 
13.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
14.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
15.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compaiiía. 
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16. 
 1

Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor, ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 20 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Montaje y desmontaje de piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2008 1 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Operador Mecánico de Máquinas Sencillas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Soldadura 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-11 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la correcta operación y funcionamiento del equipo asignado, colabora con el 
mantenimiento de sus equipos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Operador Mecánico de 
Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar máquinas sencillas según el caso lo requiera. 
2.  Realizar cambios de formatos de líneas de producción en máquinas sencillas. 
3.  Controlar y generar los reportes y resultados diarios de producción, consumos y 

tiempos. 
4.  1 Realizar montaje y desmontaje de las piezas a reparar. 
5.  Inspeccionar puntos críticos de control. 
6.  Reportar darlos mecánicos que no pueda resolver. 
7.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
8. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
9.  Cumplir funciones de mecánico cuando sea necesario. 

10.  Controlar al personar de línea cuando sea necesario. 
11.  Participar en montaje y desmontaje de maquinarias cuando sea necesario. 
12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
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15. 
 1

Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yio grupo. 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Montaje y desmontaje de piezas 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Mantenimiento Preventivo 1 
Regulación y Calibración de Equipos 1 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 iFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor de Producción 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Envases Sanitarios Soldadura 

ELABORADO POR: Jefe de Sanitarios Soldadura 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de hacer cumplir los programas de producción recibidos, dentro de los 
parámetros de eficiencia y calidad de productos, manteniendo el orden interno de la sección 
a su cargo, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe de 
Sanitarios Soldadura 

Supervisor de 
Producción 

Operadores de 
Máquinas 

Operadores Montacarguistas 	Mecánicos Especializados J 	j Mecánicos 	1 	1 	 / Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Participar en reuniones para planificar la producción de la Planta. 
2. Controlar y asegurar el cumplimiento de la producción 	planificada, 	optimizando 

recursos y costos. 
3. Supervisar que todo el personal de las líneas de producción, trabaje de acuerdo a la 

planificación asignada. 
4. Controlar los inventarios de producto terminado, insumos y materia prima. 
5. Generar los reportes de resultados diarios de producción, consumos y tiempos. 
6. Atender los requerimientos de la planta 
7. Atender y orientar los requerimientos del personal. 
8. Controlar la asistencia y seguridad general del personal. 

Fadesa = 
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GENERALES 
9. Controlar el orden y la limpieza de la planta. 

10. Liderar reuniones de acciones correctivas por retenciones de la sección. 
11. Realizar yio sugerir mejoras del proceso productivo de la planta. 
12.  Liderar los grupos de mejoramiento. 
13.  Efectuar evaluaciones periódicas del personal, según instrucciones. 
14. Coordinar atención médica al personal, en casos de accidentes de trabajo. 
15. Controlar el botiquín de primeros auxilios de la sección. 
16. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
17.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
18.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la compañía. 
19. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa yio grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en Jos sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico / Industrial ¡Administración de la Producción 
/Tecnólogo Mecánico 

2. Experiencia: 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 25 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (14) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración de Inventarios 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ¡SO 9001:2000 2 
Planificación y Control de Producción 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal - 2 
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SERVICIOS GENERALES 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 i'FADESA 
DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Aseador 
CARGO ESPECIFICO: Aseador 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: Supervisor Servicios Generales 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la limpieza y orden de las diferentes áreas asignadas, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Servicios Generales 

Aseador 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Desalojar oportunamente los desechos producidos en el área de taller. 
2. Limpiar y ordenar oficinas y secciones asignadas de la Planta: Proyectos, Control de 

Calidad, Talleres, Mantenimiento, Servicios Generales, ABI, Bodega MP y Control  
Numérico. 

3 Limpiar baños de la sección Control de Calidad, Comedor y Proyectos. 
GENERALES 

4. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
5. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del Área 

correspondiente. 
6. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
7 Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o Grupo. 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales 	con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo 
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E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: 1 año en labores de limpieza 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 20 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo de instrumentos de limpieza (escoba, trapeador y desinfectantes) 1 
Normas de Seguridad Industrial 1 
HABILIDADES  
Habilidad Manual 1 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Coordinador 
CARGO ESPECÍFICO: Coordinador 	de 	Mantenimiento 	Preventivo 	y 

Seguridad Industrial 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N!A 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: Jefe de Servicios Generales 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-17 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de supervisar el cumplimiento del programa de Mantenimiento Preventivo 
dentro de los parámetros de eficiencia y calidad de servicio, así como ayudar a mantener el 
ordenamiento interno de acuerdo a planes y políticas de la Compañía, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE 

Jefe de Serv icios 

Generales 

Coordinador de 
Mantenimiento Preventivo 

y Seguridad Industrial 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Dar soporte al Jefe en la elaboración del Plan de Mantenimiento y en el levantamiento 

o corrección de la información que para el efecto se necesite. 
2. Supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento en todos los equipos de la 

planta. 
3. Mantener actualizada la información técnica de los equipos de la planta. 
4. Codificar repuestos, equipos y manuales técnicos. 
5. Controlar la generación y cierre oportuno de las órdenes de trabajo en las distintas 

secciones de la planta, en las actividades de mantenimiento preventivo o correctivo a 
sus equipos. 

6. Supervisar el buen uso de repuestos, herramientas y manuales. 
7. Supervisar la ejecución de los trabajos preventivos y correctivos a los equipos de 

Servicios Generales por parte de los mecánicos de la sección. 
8. Generar reportes de cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo. 
9. Administrar las auditorias de Seguridad Industrial de la Planta. 

10.  Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas contra incendio. 

FS 
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r -  Mantener actualizadas las estadísticas de accidentes de la compañía. 
12. Participar en las reuniones de los Comités de Seguridad de las diferentes secciones. 
13 Coordinar la seguridad de la planta, el orden y la limpieza. 
14. 

- - 

Proporcionar charlas sobre seguridad industrial tanto a personal nuevo como a 
personal actual. 

GENERALES 
15 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
16. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
17. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
18. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamento o 

secciones de la empresa yio grupo. 

C. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando 	los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

D. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico/ Industrial /Administración de la Producción / 
Tecnólogo Mecánico 

2. Experiencia: 2 años en cargos similares 
3. Género: Masculino 
4. Edad mínima: 	24 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

E. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a ¡a Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Elementos mecánicos: retenedores, rodamientos, sellos, bombas y cadenas 3 
Administración de Inventarios 2 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 

Faclesa  
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operario 
CARGO ESPECÍFICO: Gasfitero 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: Mantenimiento Preventivo/ Servicios Generales 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: Arcadio Amador 
APROBADO POR: Arcadio Amador 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-10 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento y reparación de los equipos existentes, de acuerdo a planes 
y metas de la compañía. 

B. NIVEL DE REPORTE 

Supervisor S. G. 

Gasfitero 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Dar mantenimiento y reparar instalaciones sanitarias 
2.  Dar mantenimiento y limpiar trampa de grasa 
3.  Dar mantenimiento y limpiar cisternas de agua 
4.  Limpiar planta de tratamiento de aguas residuales industriales 
5.  1 Recolectar y desalojar lodos industriales 
6.  Reparar e instalar sistemas de tuberías 
7.  Colaborar en la limpieza de equipos de refrigeración 
8.  Colaborar en la limpieza de equipos de Servicios Generales 

GENERALES 
9.  Tomar lectura de medidores de agua potable 

10.  Limpiar área de trabajo de talleres de Servicios Generales 
11. Dar apoyo cuando se le solicite 
12.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
13.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
14.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el manual de calidad del área 

correspondiente. 
15.  1 Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo y políticas de la compañía. 
16. 

¡

Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa ylo grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación: Bachiller 
2. Experiencia: 1 año en trabajos de gasfitería 
3. Género: Masculino 
4. Edad mínima: 20 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Instalación de tuberías y sanitarias 3 
Normas de Seguridad Industrial     2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 3 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Guardián 
CARGO ESPECÍFICO: Guardián Complejo Deportivo 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: Supervisor Servicios Generales 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento y guardianía del Complejo Deportivo de las empresas del 
Grupo, contribuyendo activamente al aseguramiento de la Calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Servicios Generales 

Guardián 

Complejo Deportivo 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Dar mantenimiento al césped de la cancha de fútbol. 
2. Cuidar las plantas y árboles. 
3. Cortar la maleza del área de parqueo. 
4.  Mantener la limpieza y el orden del Complejo Deportivo. 
5. 1 Informar al Supervisor sobre novedades y condiciones del Complejo Deportivo. 

GENERALES 
6. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
7. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
8. Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la 

Compañía. 
9. 1 Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

fi. 	1 Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales campestres. 
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E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: 1 año en labores de jardinería 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 25 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo de instrumentos de limpieza (escoba, trapeador, desinfectantes) 1 
Mantenimiento y cuidado de árboles, césped y plantas ornamentales 1 
Normas de Seguridad Industrial 1 
HABILIDADES  
Habilidad Manual 1 

• 	 Fadesa  
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
	

3. FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Jefe de Sección 
CARGO ESPECÍFICO: Jefe 	de 	Servicios 	Generales 	y 	Mantenimiento 

Preventivo 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: 	 Gerente de Planta 
APROBADO POR: 	 Gerente de Planta 
FECHA ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: 	2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del completo funcionamiento y desarrollo de la sección asignada, de acuerdo a 
planes, metas y políticas de la Compaiía, optimizando tecnología, procesos de 
mantenimiento, control y relaciones humanas, contribuyendo activamente al aseguramiento 
de la calidad 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Gerente de Planta 

Jefe de Servicios Generales y 

Mantenimiento Preventivo 

Supervisor de 
	

Coordinador de 
Servicios Generales 
	

Mantenimiento Preventivo y 
Seguridad Industrial 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo de los equipos de cada sección de la 

Planta, optimizando recursos y costos. 
2. Supervisar el levantamiento de la información técnica de los equipos de cada sección 

de la Planta. 
3.  Controlar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo de la Planta. 
4.  Realizar auditoria del Plan de Mantenimiento Preventivo de cada sección de la Planta. 
5.  Controlar el inventario y rotación de los repuestos de Almacén General 
6.  Controlar el mantenimiento de servicios de uso general y equipos de la compañía, 

agua, gas, combustible, aire comprimido, aire acondicionado, instalaciones, edificios y 
montacargas. 
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7.  Coordinar la operación y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas 
residuales 

8.  Revisar con la Gerencia de Planta los resultados de las gestiones realizadas: 
mantenimiento, relaciones humanas y seguridad industrial. 

9.  Generar reportes de movimientos, inventarios, rotación, compras y consumos de 
repuestos por sección. 

10. 1 Coordinar y controlar el desarrollo de proyectos de mejora de las instalaciones y 
equipos. 

GENERALES 
11. Verificar la correcta codificación de jos equipos y de su respectiva información técnica. 
12.  Verificar que la información técnica de los equipos haya sido correctamente ingresada 

al sistema informático de mantenimiento. 
13. Mantener bajo custodia y en buenas condiciones los manuales técnicos de la 

compañía. 
14.  Coordinar la seguridad de la planta, el orden y la limpieza. 
15. Coordinar con Recursos Humanos Pa capacitación y evaluaciones del personal. 
16. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
17.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del Área 

correspondiente. 
18.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
19. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa yfo grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Industrial / Mecánico 
2.  Experiencia: 5 años en cargos de Jefatura en plantas Industriales 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 30 años 
5.  Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad —Honestidad - Ética-- 	-- 3 
Compromiso Organizacional 4 
Comunicación Efectiva 4 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 3 
Desarrollo de Otros 3 
Planificación y Control 3 
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TÉCNICAS 	. NIVEL ( 1  

CONOCIMIENTOS  
Administración y Auditoria 3 
Construcciones de Obras Civiles 2 
Manejo de Inventario 3 
Mecánica y Electricidad Industrial 3 
Inglés Técnico 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad SO 9001:2000 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 3 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: - Mecánico Automotriz 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: - Supervisor Servicios Generales 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento y control de los Montacargas, de acuerdo a planes y 
políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Servicios Generales 

Mecánico Automotriz 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado a los 

equipos: motores de los generadores, montacargas y motobombas. 
2. Verificar el inventario de repuestos en bodegas. 
3. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
4. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
5. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
6. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
7. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
8. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de Ja empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

Fadesa 



FA DES A GROUP 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico Industrial /Técnico en Mecánica Automotriz 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mantenimiento Preventivo 2 
Hidráulica 2 
Mecánica y Electricidad Industrial 	 1 2 
Normas de Seguridad Industrial 	 1 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Especializado / Planta (Aire 

Acondicionado y Refrigeración) 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: Supervisor Servicios Generales 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento y control de los equipos de aire acondicionado y 
refrigeración, de acuerdo a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al 
aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Servicios Generales 

Mecánico Especializado / Planta 
(Aire Acondicionado y Refrigeración) 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Dar mantenimiento a las unidades enfriadoras de agua de planta. 
2. Dar mantenimiento a las unidades de A/A tipo paquete, split y ventana. 
3. Dar mantenimiento a refrigeradoras, bebedero y auxiliar de cocina. 
4. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
5. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
6. Verificar el inventario de repuestos en bodegas. 
7. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
8. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
9. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

10. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico Industrial / Técnico en Refrigeración y Aire 
Acondicionado 

2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mantenimiento Preventivo 2 
Mecánica y Electricidad Industrial 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Refrigeración y Acondicionamiento de Aires 2 
Soldadura Eléctrica y Autógena  2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 14 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECIFICO: Mecánico Especializado/ Planta (Montacargas) 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: Supervisor Servicios Generales 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento y control de los Montacargas, de acuerdo a planes y 
políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Servicios Generales 

Mecánico Especializado / Planta 
(Montacargas) 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado a los 

equipos: motores de los generadores, montacargas y motobombas. 
2. Verificar el inventario de repuestos en bodegas. 
3. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
4. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
5. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
6. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
7. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
8. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de Ja empresa y/o grupo. 

O. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. 	

¡

Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 
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2. 	1 Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico Industrial /Técnico en Mecánica Automotriz 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mantenimiento Preventivo 2 
Hidráulica 2 
Mecánica y Electricidad Industrial 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 iFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECIFICO: Mecánico Especialista Servicios Generales 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: Supervisor Servicios Generales 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento y control de tos equipos de aire comprimido, sistema de 
gases y red de agua potable, de acuerdo a planes y políticas de la compañía, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Servicios Generales 

Mecánico Especialista 
Servicios Generales 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar y dar mantenimiento a la red de agua potable. 
2. Operar y dar mantenimiento a compresores, secadores de aire y vaporizadores de 

gas. 
3. Operar y dar mantenimiento a la planta de tratamiento de aguas industriales 

residuales. 
4. Dar mantenimiento a cocinas, ventiladores industriales y extractores eólicos. 
5. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
7. Verificar el inventario de repuestos en bodegas. 
8. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
9. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad dei área 

correspondiente. 
10. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de trabajo y Políticas de la Compañía 
11. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa yio grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico Industrial 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 1 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trablio 	EQuipo 	 .. 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mecánica, Neumática y Electricidad Industrial 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Sistema de Almacenamiento y Distribución de Gas GLP 2 
Soldadura eléctrica y autógena 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 (IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador de máquinas 
CARGO ESPECÍFICO: Operador de máquinas Sencillas 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: Supervisor Servicios Generales 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-30 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar labores de compactación de los residuos de hojalata, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPER VISIÓN 

Supervisor 
Servicios Generales 

Operador de 
Máquinas Sencillas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar trabajos de compactación de residuos de hojalata 
2. Operar los equipos compactadores 
3. Reportar inmediatamente cualquier anomalía 

GENERALES 
4. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
5. Mantener el orden y limpieza en la zona del contenedor de basura 
6. Ayudar en el mantenimiento de los equipos compactadores 
7. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
8. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual, de Calidad del área 

correspondiente. 
9. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

10. Cumplir con las funciones que ¿e sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1 	Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. 	Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabaio. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: No indispensable 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 20 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor Servicios Generales 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Servicios Generales 

ELABORADO POR: Jefe de Servicios Generales 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de supervisar el mantenimiento de edificios, obras civiles y sanitarias, del 
control del personal de contratistas, y de la seguridad física interna de la Compañía, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe de 

Servicios Generales 

Supervisor Servicios 

Generales 

Asea dores 	 Guardián 	 Mecánicos Especializados / 
Comolpin Deoortivo 	 Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Verificar que los equipos de servicio contra incendio del área administrativa estén en 

buenas condiciones. 
2. Supervisar al personal de limpieza. 
3. Coordinar el ingreso de personal contratista. 
4. Supervisar el mantenimiento del Complejo Deportivo. 
5. Supervisar trabajos de mantenimiento de Edificio y Planta. 
6. Supervisar trabajos de obras civiles y mantenimiento sanitario. 
7. Supervisar la seguridad de los sitios de trabajo. 
8. Supervisar el control de plagas. 
9. Supervisar el abastecimiento de agua potable y registrar los consumos mensuales. 

10. Coordinar la distribución de llaves. 
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11. Coordinar el mantenimiento de la ambulancia. 
12. Coordinar el desalojo de chatarra, materiales y activos fuera de uso. 
13. Colaborar con la supervisión de los guardias de Seguridad Externa. 

GENERALES 
14, Controlar el orden y la limpieza de la planta. 
15. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos seguros de trabajo. 
16. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
17. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
18. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico / Industrial / Administración de la Producción / 
Tecnólogo Mecánico 

2. Experiencia: 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 	25 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL ( -4) 
CONOCIMIENTOS  
Control de Plagas 2 
Mantenimiento de obras civiles: albañilería, gasfitería, pintura, cerrajería y 
limpieza  

3 

Mantenimiento de obras sanitarias 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ¡SO 9001 :2000 2 
Sistemas de Almacenamiento y distribución de GLP 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Ayudante 
CARGO ESPECÍFICO: Ayudante de Oficina Planta TM 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: Jefe de Talleres Mecánicos y Gerente de Talleres 
Mecánicos 

APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del manejo de documentos y registros de actividades del Taller, de acuerdo a 
las normas, políticas y procedimiento establecidos, contribuyendo activamente al 
aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe de 

Talleres Mecánicos y Gerente de 

Talleres Mecánicos 

Ayudante de Oficina 
PI;;nta TM 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Verificar el ingreso correcto de los tiempos de fabricación de las órdenes de trabajo. 
2. Liquidar las órdenes de trabajo, aprobadas por el Gerente o Jefe de Taller. 
3. Ingresar y verificar la programación de los turnos de trabajo de todo el personal de 

taller. 
4. Elaborar requisiciones de repuestos y materiales para trabajos del personal de turno 

nocturno. 
5. Emitir registros de ocupación de máquinas y de control de personal para revisión de la 

Gerencia. 
GENERALES 

6. Mantener el orden y la limpieza del taller. 
7. Custodiar y distribuir los suministros de oficina al personal de taller. 
8. Mantener en orden los archivos de solicitudes de trabajo, guías de remisión, carpetas 

de los troqueles de la compañía y otros documentos de la sección. 
9. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
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10.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
12.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y lo grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo  2 
Relaciones Interpersonales 2 
Identificación y Solución de Problemas 2 
Orientac ión a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Manejo de Inventarios 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Planificación y Control de Producción 1 
Manejo de utilitarios Word y Excel 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 3.FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Dibujante Técnico 
CARGO ESPECÍFICO: Dibujante Técnico 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: 1 Taller 

ELABORADO POR: Jefe de Diseño 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del dibujo técnico de planos mecánicos, troqueles y sus partes, elementos 
mecánicos de toda clase a construirse en el taller, así como del diseño de componentes 
mecánicos sencillos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

flihuuir 

Dibujante Técnico 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Elaborar con los Jefes del Taller, el programa de actividades de dibujo, y las 

prioridades de acuerdo a los requerimientos de la Gerencia de Taller. 
2. Dibujar 	por 	medios 	manuales 	o 	computarizados 	planos 	mecánicos 	para 	la 

construcción de piezas o equipos de acuerdo a las normas, especificaciones y 
tolerancia aplicables a cada caso. 

3. Codificar y registrar en el servidor de talleres todos los planos y dibujos realizados en 
Autocad y mantener los listados actualizados de los mismos. 

4. Registrar los cambios o mejoras que se introduzcan en los planos a nivel de taller o 
planta e identificar aquellos planos que se conviertan en obsoletos. 

5. Elaborar diseños de piezas sencillas que no necesitan de cálculos de ingeniería, 
según las solicitudes del cliente y aprobación de los Jefes de Taller. 

6. Entregar a los Jefes del Taller o Supervisores responsables de la ejecución, copias de 
los planos requeridos, previa suscripción del registro respectivo. 

7. Verificar con regularidad, que todos los planos se devuelvan a la sección de dibujo, 
una vez que el trabajo ha sido terminado, y notificar en caso de incumplimiento. 

GENERALES 
8. ordenados y limpios los equipos, programas y documentos físicos o 1 Mantener 

electrónicos a su cargo. 
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9.  Archivar y mantener actualizados todos los planos de fabricación de piezas de Fadesa. 
10.  Mantener de manera estricta la confidencia ¡¡dad de la información. 
11.  Participar en las reuniones de acciones correctivas por no conformidades del Taller. 
12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
15. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: 	Bachiller Técnico / Bachiller en Artes Gráficas / Tecnólogo 
Mecánico 

2.  Experiencia: 2 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCiAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para Interpretación de Planos 3 
Manejo de Herramienta Autocad 3 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Técnicas de Archivo (físico y digital) 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 ' FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Máquinas Herramientas 
CARGO ESPECÍFICO: Fresador 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: Supervisor de Mecánicos 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar trabajos en fresadora convencional y construcción de engranajes en 
general, de acuerdo a planos o especificaciones, contribuyendo activamente al 
aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 

Mecánicos 

Fresador 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Tallar piezas excéntricas o de forma, chavetas o cuñas, engranajes rectos, engranajes 

helicoidales, cónicos y coronas sinfín. 
2. Rectificar o terminar piezas con una precisión superficial de 0.1 mm. 
3. Rectificar o terminar piezas con una precisión geométrica de hasta 0.01 mm. 
4. Ejecutar el trabajo de acuerdo a las especificaciones establecidas en los planos o 

instrucciones escritas o verbales, utilizando las técnicas, equipos y materiales 
adecuados. 

5. Controlar la 	calidad del trabajo 	realizado y 	notificar al supervisor en caso de 
diferencias. 

6. Marcar los tiempos de inicio y fin de cada orden de trabajo, en los terminales u otros 
medios disponibles para este control. 

7. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 
GENERALES 

8. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
9. Realizar trabajos de banco de taller. 

10. Dar mantenimiento a las máquinas de fresar. 
11. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
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correspondiente. 
13. Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la 

Compañía. 
14. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor 	y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico en Mecánica Industrial o Máquinas Herramientas 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para interpretación de planos 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Opera Máquinas Herramientas Fresadoras 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Gerente 
CARGO ESPECÍFICO: Gerente de Talleres Mecánicos 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: 1 Taller 

ELABORADO POR: Gerente General 
APROBADO POR: Gerente General 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de todas las actividades del Taller en coordinación con las otras secciones de 
la Planta, estableciendo objetivos y diseñando planes de acción y de inversión que redunden 
en el beneficio del Taller, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Asesor de Talleres 
Mecánicos 

Gerente General 

Gerente de Talleres 
Mecánicos 

Jefe Técnico Jefe de 
Diseño 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Establecer con el Gerente General, los objetivos del Taller. 
2. Elaborar y presentar para aprobación de la Gerencia General, el presupuesto anual de 

producción, gastos e inversiones. 
3. Determinar las necesidades operativas del taller y proponer planes de operación y 

desarrollo. 
4. Establecer y controlar los índices de calidad y gestión del Taller y tomar las medidas 

necesarias cuando no se logren los objetivos. 
5. Proponer cambios o mejoras en la administración y operación técnica del Taller que 

contribuyan a una operación más eficiente y a reducir los costos de fabricación. 
6. Mantener contacto con los proveedores locales y extranjeros de servicios, equipos, 

materiales, herramientas e instrumentos para solicitar sus servicios y actualizarse en 
nuevas tecnologías. 

7. Revisar y actualizar periódicamente las tarifas de los servicios que ofrece el Taller y 
controlar sus costos de operación. 
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8. Revisar y aprobar el presupuesto de trabajo del Taller que exceda tres mil dólares para 
clientes internos, y todos los presupuestos para clientes externos. 

9. Revisar 	y 	aprobar 	las 	importaciones 	de 	materiales, 	repuestos, 	herramientas, 
instrumentos y equipos para el taller. 

10. Aprobar, previa cotización, la ejecución de trabajos en talleres externos nacionales o 
internacionales. 

11. Supervisar el cumplimiento de los programas de trabajo del Jefe de Taller, Jefe 
Técnico, y Jefe de diseño, y tomar medidas correctivas cuando no se logren las metas. 

12. Participar en las reuniones periódicas con las demás Gerencias, Jefes de Fadesa y 
proporcionar soluciones a necesidades que tengan. 

GENERALES 
13. Asegurar mediante la eficiente utilización de los recursos humanos, maquinarias y 

materiales, el cumplimiento de los objetivos y presupuestos del Taller. 
14. Determinar los requerimientos del personal sujetos a aprobación y coordinar con 

Recursos Humanos 	los procesos de contratación, evaluación de desempeño y 
capacitación. 

15. Mantener en niveles óptimos el inventario de aceros de taller. 
16. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
17. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
18. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de Ja Compañía. 
19. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa yfo grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico 
2. Experiencia: 5 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 35 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 4 
Compromiso Organizacional 4 
Comunicación Efectiva 4 
Trabajo en Equipo 4 
Liderazgo 4 
Capacidad para Tomar Decisiones 4 
Orientación al Logro y Resultados 4 
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TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración y Control Interno 4 
Dibujo Técnico / Mecánico para elaboración de pianos 3 
Inglés - 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 4 
Negociación 3 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 41 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Jefe Departamental 
CARGO ESPECÍFICO: Jefe de Talleres Mecánicos 
ÁREA: Gerencia General 
DEPARTAMENTO: Talleres Mecánicos 
SECCIÓN: N/A 

ELABORADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-31 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la Asesoría Técnica del Taller Mecánico, así como del diseño, fabricación y 
mantenimiento de repuestos, herramientas, troquelena y equipos de producción; 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Gerente de Talleres 

Mecánicos 

Asesor de Talleres 

Mecánicos 

Jefe Técnico 
	

Jefe de Diseño 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Asesorar con el Jefe de Técnico la elaboración de planos de los trabajos solicitados al 

Taller. 
2. Asesorar al Jefe de Diseño, dibujantes y supervisores, los detalles técnicos de diseño 

y fabricación solicitados al Taller. 
3. Asesorar en el Diseño de piezas, troqueles o equipos, presupuestar, coordinar su 

fabricación y realización de pruebas de los trabajos de desarrollo de productos. 
4. Participar en el análisis técnico de las necesidades o problemas que se presenten y 

proponer soluciones y mejoras. 
5. Proponer a la gerencia del Taller los cambios o mejoras en los diseños y métodos de 

trabajo que contribuyan a una operación más eficiente. 
6. Brindar soluciones en las reuniones de acciones correctivas en las retenciones y 

reclamos de los clientes. 
7. Cumplir con los índices de calidad y de gestión establecidos por la Gerencia de Taller. 
8. Asesorar a los clientes para definir condiciones o especificaciones del trabajo, que 
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mejoren sus procesos. 
9. Mantenerse actualizado en nuevas tecnologías, equipos o instrumentos que permitan 

mejorar la productividad o mantener la competitividad de los productos. 
GENERALES 
10. Mantener contacto con los 	proveedores 	locales e 	internacionales de servicios, 

equipos, materiales o herramientas para solicitar sus servicios. 
11. Cumplir y hacer los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
14. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico 
2. Experiencia: Mínima 5 años en cargos similares en plantas industriales 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 30 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 3 
Compromiso Organizacional 4 
Comunicación Efectiva 4 
Trabajo en Equipo y vocación de servicio 3 
Liderazgo 3 
Desarrollo de Otros 3 
Planificación y Control 3 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para Interpretación de Planos 4 
Diseño Mecánico y elaboración de Planos de Construcción de Piezas 4 
Manejo de Herramienta Autocad 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ISO 9001:2000 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal  
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 4FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Jefe de Sección 
CARGO ESPECÍFICO: Jefe Técnico 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

[ELABORADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de planificar, presupuestar, programar y controlar todos los trabajos solicitados 
al Taller, coordinando su ejecución, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Gerente de Talleres 
Mecánicos 

Jefe Técnico 

Supervisor de 	 Supervisor de 	Supervisor Máquinas 
Matricería 	 Mecánicos 	 Herramientas 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1 Ingresar al sistema informático de Taller, 	los trabajos solicitados y coordinar la 

ejecución de los mismos con los supervisores responsables. 
2. Planificar, presupuestar y programar las solicitudes de trabajo de los clientes de Taller 

de la manera más eficiente y oportuna, establecer fechas de entrega. 
3. Verificar con los supervisores el desarrollo real de los trabajos y proponer alternativas 

en caso de atrasos o de estimaciones incorrectas. 
4. Emitir reportes de cumplimiento de programas de trabajo, de carga de trabajo y de 

disponibilidad de recursos y presentarlos a la Gerencia del Taller. 
5. Proponer cambios o mejoras en los diseños, métodos de trabajo o utilización de 

herramientas y materiales que contribuyan a una operación más eficiente de la planta 
y sección, reduciendo los costos de fabricación. 

6. Coordinar con el Jefe de Diseño la entrega oportuna de los planos de fabricación 
____ correspondientes. 
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7. Brindar soluciones en las reuniones de acciones correctivas en las retenciones y 
reclamos de los clientes. 

8. Cumplir con los índices de calidad y de gestión establecidos por la Gerencia de Taller. 
9. Mantener contacto con los clientes para definir condiciones o especificaciones del 

trabajo. 
10. Elaborar requisiciones de compra local o importación de materiales, herramientas o 

servicios para el cumplimiento de los trabajos. 
11. Coordinar y controlar los trabajos y servicios que se efectúen en talleres externos. 
12. Mantenerse actualizado en nuevas tecnologías, equipos o instrumentos que permitan 

mejorar la productividad o mantener la competitividad de los productos. 
GENERALES 
13. Crear banco de datos con los valores estimados de reparación versus datos reales 

para trabajar en mejoras de estimaciones. 
14. Mantener contacto con los proveedores locales de servicios, equipos, materiales o 

herramientas para solicitar sus servicios. 
15. Cumplir y hacer los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
16. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
17. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
18. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa yio grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico 
2. Experiencia: Mínima 3 años en cargos similares en plantas industriales 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 30 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 3 
Compromiso Organizacional 4 
Comunicación Efectiva 4 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 3 
Desarrollo de Otros 3 
Planificación y Control 3 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración y Control Interno 3 
Dibujo Técnico pra inpretación de Planos .3 
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Manejo de Herramienta Autocad 3 
Manejo de Utilitarios Word y Excel 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ¡SO 9001:2000 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 3 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
	

ci, FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECIFICO: Matricero 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: Supervisor de Matricería 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-21 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar los trabajos de construcción, reparación y ajuste de troqueles de 
corte y embutición, de acuerdo a planos o especificaciones, contribuyendo activamente al 
aseguramiento de la calidad- 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Matricería 

Matricero 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar rectificadora plana y cilíndrica, lapeadora y máquinas herramientas para 

construir piezas. 
2.  Rectificar partes de troqueles de corte y ernbutición, dar mantenimiento y realizar 

pruebas. 
3.  Ejecutar el trabajo de acuerdo a las especificaciones establecidas en los planos o 

instrucciones escritas o verbales, utilizando las técnicas, equipos o materiales 
adecuados. 

4.  Controlar la calidad del trabajo 	realizado y notificar al supervisor en 	caso de 
diferencias. 

S. Marcar el tiempo de inicio y fin de cada orden de trabajo, en los medios disponibles 
para este controL 

6.  J Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 
GENERALES 

7.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8.  Realizar trabajos de banco del Taller. 
9.  Realizar construcción de chaveteros con brocadora y fresa. 

10.  Cumplir las normas de seguridad inherentes al uso de herramientas manuales, 
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herramientas motorizadas y máquinas abrasivas. 
11.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13. Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
14.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico en Mecánica Industrial o Matricería 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva - 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para Interpretación de Planos 1 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Opera Máquinas Herramientas: fresadora, lapeadora, torno convencional, 
rectificadora plana y cilíndrica  

2 

HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico de Cerradoras 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: Supervisor de Mecánicos 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar trabajos de reparación y calibración de máquinas cerradoras, para 
mejorar manipuleo y minimizar daños en los envases durante el proceso de cerrado, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISÓN 

Supervisor de 

Mecánicos 

Mecánico de 

CrrcIcr 

C. FUNCIONES *  

PRINCIPALES 
1. 

¡

Reparar y calibrar máquinas cerradoras de clientes utilizando las técnicas, equipos y 
material adecuado. 

—2.-1 Controlar la calidad del trabajo realizado y notificar al supervisor las novedades. 
3. Montar y desmontar partes de las máquinas cerradoras para realizar reparaciones. 
4.  Realizar mantenimiento de las máquinas cerradoras. 
5. Elaborar reportes de evaluación de doble cierre. 
6.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
7.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
9.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritas en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
10.  Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la 

Compañía. 
11.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 
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D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico en Mecánica Industrial 
2. Experiencia: 1 a 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL ( -4) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para interpretación de Planos 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 3 
Mecánica Industrial 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Tratamiento Térmico 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: Supervisor Máquinas Herramientas 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar los trabajos de tratamiento térmico de las piezas y partes de acero 
producidas en el taller de acuerdo a las especificaciones del producto y características del 
material, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 

Máquinas Herramientas 

Mecánico 
Tratamiento Térmico 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar temples, revenidos, cementación y alivio de tensiones a piezas, 

requerimientos. 
según los 

2. Ejecutar el trabajo de acuerdo a las instrucciones establecidas en la 
tratamiento térmico de los fabricantes del acero, utilizando los métodos, 
materiales apropiados. 

tabla de 
equipos y 

3. Controlar la 	calidad 	del trabajo 	realizado y notificar al supervisor en 
diferencias. 

caso de 

4. Marcar el tiempo de inicio y fin de cada orden de trabajo, en los terminales o medios 
disponibles para este control. 

5. Seguir estrictamente las normas de seguridad inherentes al trabajo con 
piezas a alta temperatura. 

hornos y 

6. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 
GENERALES 

7. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8. Realizar montaje de piezas con interferencia. 
9. Proponer mejoras en utilización de materiales. 

10.  Cumplir con los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
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11. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de calidad descritos en el Manual de 
Calidad del área correspondiente. 

12. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
13. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa yio grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico en Mecánica Industrial 
2. Experiencia: 1 a 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  

Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Mecánica Industrial 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Opera Rectificadora Plana 2 
Tratamiento Térmico 3 
Utilización de Materiales y Aceros 3 
HABILIDADES  

Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 3. FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Especialista (Estructura y 

Transportadores) 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller- 

ELABORADO POR: 	 Supervisor Mecánico 
APROBADO POR: 	 Gerente de Taller 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 	2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de construir, modificar y mejorar estructuras varias y transportadores de 
envases, tapas,lámrrias o accesorios según planos y especificaciones, de acuerdo a políticas 
y procedimientos establecidos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 
Mecánico 

Mecánico Especialista 

(Estructuras y 

Transportadores) 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Planificar el trabajo y resolver las dudas si hubieren con el supervisor. 
2.  Ejecutar el trabajo de acuerdo a las especificaciones establecidas en los planos o 

instrucciones 	escritas 	o 	verbales, 	utilizando 	las 	técnicas, 	equipos 	y 	materiales 
adecuados. 

3. Controlar la calidad del trabajo realizado y notificar al Supervisor en caso de 
diferencias. 

4. 1 Proponer mejoras al funcionamiento de transportadores. 
5. los tiempos de entrada y salida de cada orden de trabajo, en los terminales o 1 Marcar 

sistema disponible para éste control. 
6.  Hacer uso de las normas de seguridad inherentes al uso y manipuleo de cilindros con 

gases 	industriales, 	trabajos en 	caliente, 	así 	como de 	máquinas 	herramientas, 
herramientas manuales y laborales de mecánica industrial. 

7.  Mantener limpios y disponibles para el trabajo, los equipos y herramientas a su cargo. 
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GENERALES 
8.  Participar en el montaje de maquinarias o trabajos de mantenimiento cuando sea 

necesario. 
9.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

10.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

11.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
12.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico en Mecánica Industrial o Soldadura 
2. Experiencia: 1 a 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 	 -.-.. 2 
Trabajo en Equipo .. 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Diagnóstico de condiciones de transportadores y de sus reductores 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Mecánica Industrial 2 
Reparación y calibración de funcionamiento correcto de transportadores 2 
Construcción de transportadores de envases, tapas o láminas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 
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F A ID £ S A C R O U P 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 4FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Industrial TM 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: - Supervisor Mecánico 
APROBADO POR: Gerente de Taller 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-14 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar trabajos de mantenimiento de partes y equipos y montaje de los 
mismos, así corno trabajos de banco del taller, trazar, cortar, realizar roscas, limar, soldar y 
medir, según planos y especificaciones, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Mecánicos 

Mecánico Industrial 

TM 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Construir piezas de baja precisión con tolerancia mayor a 0.1 mm. 
2.  Construir chaveteros con brochadora. 
3.  Realizar trabajos de banco del Taller. 
4.  Limpiar, lubricar y pintar partes de equipos. 
5.  Desarmar, cambiar y armar equipos. 
6.  Montar y ahnear partes y equipos. 
7.  Ejecutar el trabajo de acuerdo a las especificaciones establecidas en los planos o 

instrucciones escritas o verbales, utilizando las técnicas, equipos y materiales 
adecuados. 

8.  Controlar la calidad del trabajo realizado y notificar al supervisor en caso de 
diferencias. 

9. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su car90 

GENERALES 
10.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
11.  Marcar los tiempos de entrada y salida de cada orden de trabajo, en los terminales o 

medios disponibles para este control. 
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12.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
14.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de T!!baio,y  Políticas de la Compañía. 
15.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 	- 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena ' ¡ luminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico en Mecánica Industrial o Soldadura 
2.  Experiencia: 1 a 3 años en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5.  í Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 	 -. 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para Interpretación de Planos 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 2 
Mecánica Industrial 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Operar Máquinas Herramientas fresadoras y tomo convencional 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 4FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Máquinas Herramientas 
CARGO ESPECÍFICO: Rectificador 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: Supervisor Máquinas Herramientas 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de realizar trabajos de rectificado cilíndrico de acuerdo a planos o 
especificaciones, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor Máquinas 

Herramientas 

Rectificador 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar rectificadora cilíndrica y plana. 
2.  Rectificar o terminar piezas de troquelería, 
3.  Rectificar o terminar piezas con una precisión superficial de hasta 0.03 mm. 
4.  Rectificar o terminar piezas con una precisión geométrica de hasta 0.01 mm. 
5.  Ejecutar el 	trabajo 	de 	rectificado 	cilíndrico 	de 	acuerdo 	a 	las 	especificaciones 

establecidas en los planos o instrucciones, escritas o verbales. 
6.  Controlar la calidad de trabajo realizado 	y notificar al supervisor en caso de 

diferencias. 
7.  Marcar los tiempos de inicio y fin de cada orden de trabajo, en los medios disponibles 

para este control. 
8.  Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo- 

GENERALES 
9.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 

10.  Diseñar utillajes para maquinado de piezas. 
11.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
12.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13.  1 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
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 1
Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico en Mecánica Industrial o Máquinas Herramientas 
2. Experiencia: 1 a 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (14) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para la Interpretación de planos 2 
Manejo y Control de Instrumentos de Medición 3 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Operación 	de 	Máquinas 	Herramientas: 	tomo, 	rectificadoras 	planas 	y 
cilíndricas  

3 

HABILIDADES  
Habitidad para Transmitir Conocimientos 1 

Fadesa L 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 4FAD(SA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor de Dibujo 

EA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2007-12-27 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de la dirección técnica en la elaboración de todos los planos por fabricación, 
rectificación o mejoramiento de piezas, troqueles y equipos que se realizan en el taller 
mecánico, además del diseño y desarrollo de nuevos productos, de acuerdo a políticas y 
procedimientos establecidos, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Gerente de Talleres 

Mecánicos 

Supervisor de 

flihi un 

Dibujantes 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Coordinar con el Jefe Técnico las necesidades de planos para la ejecución de los 

trabajos. 
2.  Programar, controlar y aprobar la elaboración de los planos por los dibujantes. 
3.  Dibujar piezas, troqueles y equipos según neces idades. 
4.  Diseñar piezas, troqueles o equipos y coordinar pruebas para el desarrollo de nuevos 

productos. 
5.  Definir controlar y mantener el stock de piezas de recambio de todos los troqueles. 
6.  Elaborar historial de mantenimiento de todos los troqueles. 
7.  Mantener actualizado el sistema informático de administración y archivo de todos los 

planos que se elaboran y utilizan en el taller. 
8.  Participar en el análisis técnico de las diferentes necesidades o problemas que se 

presenten en el área de Producción - Fadesa proponer soluciones y mejoras. 
9.  Proponer cambios o mejoras en los diseños, métodos de trabajo, utilización de 
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herramientas y materiales que contribuyan a una operación más eficiente de la planta 
sección y así lograr reducción en los costos de producción, 

10. Brindar soluciones y participar en las reuniones de acciones correctivas a las no 
conformidades del Taller y dar seguimiento a la implementación de éstas acciones. 

11 Cumplir con los indices de calidad y de gestión establecidos por la Gerencia del Taller. 
12.  Mantener contacto con los dientes para definir condiciones o especificaciones del 

trabajo. 
13.  Elaborar requisiciones de compra local o importación de materiales, herramientas o 

servicios para el cumplimiento de los trabajos de su área. 
14.  Mantenerse actualizado en nuevas tecnologías, equipos o instrumentos que permitan 

mejorar la productividad o mantener la competitividad de los productos. 
GENERALES 
15.  Mantener contacto con los proveedores locales y extranjeros de servicio, equipos, 

materiales o herramientas para solicitar sus servicios y actualizarse en nuevas 
tecnologías. 

16.  Preparar información de índices de calidad. 
17.  Abrir órdenes de trabajo en ausencia del Jefe Técnico, 
18.  Efectuar evaluaciones periódicas, del personal según instrucciones. 
19.  Dirigir charlas de capacitación. 
20.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos seguridad en el trabajo. 
21.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en eJ Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
22.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
23.  Cumplir con las funciones que Le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITiO DE TRABAJO 

1. 1 Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales de oficina. 
2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Tecnólogo / Ingeniero Mecánico o carreras 
2. - Experiencia: 2 años en cargos s imilares 	 -. 
3.  Sexo: Masculino 
4 Edad mínima: 30 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 

. 

Orientación a la Calidad 2 
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TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Diseño Mecánico y elaboración de planos de construcción de piezas 3 
Matricería 2 
Manejo de Herramientas Autocad 3 
Manejo de Utilitarios de Diseño Mecánico (Inventor) 3 
Inglés Técnico 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Normas Internacionales de calidad ¡SO 90001:2000 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 3 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECÍFICO: Supervisor de Matricería 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: 	 Jefe Técnico 
APROBADO POR: 	 Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 	2011-06-22 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de supervisar tos trabajos de Matricería y Rectificadora Plana, proponiendo 
mejora en los troqueles, manteniendo la eficiencia y la calidad de los mismos, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe Técnico 

Supervisor de Matrice ría 

Matriceros 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Colaborar en el diseño de troqueles y piezas para la fabricación de nuevos desarrollos 

de tapas, envases o accesorios. 
2.  Supervisar los trabajos de matricería y rectificadora plana, resolviendo los problemas 

que surgieren en su ejecución. 
3.  Definir y proponer el stock de repuestos de desgaste de todos los troqueles de 

Fadesa. 
4.  Verificar que los recursos cargados a las ordenes de trabajo sean los más idóneos 

para abaratar costos de producción. 
5.  Elaborar 	las 	requisiciones 	de 	materiales, 	suministros 	de 	planta 	y 	herramientas 

solicitadas por el personal a su cargo. 
6.  Cumplir con tos índices de calidad y de gestión establecidos por la Gerencia de Taller. 
7. operativamente al personal los procesos de reparación, montaje y calibración 1 Enseñar 

de troqueles, uso de herramientas, equipos y materiales que garanticen el mínimo de 
desperdicios y reprocesos. 

8.  Monitorear el avance y cumplimiento del programa de trabajo. 
9.  Proponer al 	Jefe Técnico cambios o 	mejoras de los diseños, métodos de trabajo o 

Fadesa 
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utilización de herramientas y materiales que contribuyan a una operación más 
eficiente. 

10.  Mantener contacto con los clientes para definir condiciones o especificaciones del 
trabajo cuando hubiese dudas al respecto. 

GENERALES 
11.  Controlar el orden y la limpieza del taller. 
12.  Participar con soluciones en las reuniones de acciones correctivas a las retenciones y 

reclamos de los trabajos. 
13.  Mantener contacto con los proveedores locales de servicios, equipos, materiales o 

herramientas para actualizarse en nuevas tecnologías. 
14.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
15. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente s - 

16.  Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la 
Compañía. 

17.  Cumplir con 	las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yfo grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero 1 Tecnólogo Mecánico 
2.  Experiencia: 3 años en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 25 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para la Interpretación de Planos 3 
Matricería 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad ¡SO 9001:2000 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
	

FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Supervisor 
CARGO ESPECIFICO: Supervisor Máq u inas Herramientas 

ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: Jefe Técnico 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de supervisar los trabajos de torno, rectificadoras cilíndricas, máquinas CNC, y 
tratamiento térmico, manteniendo la eficiencia y calidad en los mismos, contribuyendo 
activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Jefe Técnico 

Supervisor 

Torneros CNC - 	 Torneros 	 Rectificadores 	Í 	Mecánicos 

Fresadores C4C 	_____________________ _____________________ 	Tritmienfn Trmicn 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Supervisar 	los 	trabajos 	de 	torno, 	rectificadoras 	cilíndricas, 	máquinas 	CNC 	y 

tratamiento térmico, resolviendo los problemas que surgieren en su ejecución. 
2.  Verificar que los recursos cargados a las órdenes de trabajo sean los más idóneos 

para abaratar costos de producción. 
3. Controlar el stock de aceros más utilizados en la sección. - 
4.  Elaborar 	las 	requisiciones 	de 	materiales, 	suministros 	de planta 	y 	herramientas 

solicitadas por el personal a su cargo 
5.  Cumplir con los índices de calidad y de gestión establecidos por la Gerencia de Taller. 
6.  Monitorear el avance y cumplimiento del programa de trabajo. 
7. Enseñar operativamente al personal los procesos de fabricación, uso de herramientas, 

equipos y materiales que garanticen el mínimo de desperdicios y reprocesos. 
8.  Proponer al Jefe Técnico cambios o mejoras en los diseños, métodos de trabajo, o 
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equipos y materiales que garanticen el mínimo de desperdicio y reprocesos. 

8.  Proponer al Jefe Técnico cambios o mejoras en los diseños, métodos de trabajo, o 
utilización de herramientas y materiales que contribuyan a una operación más 
eficiente. 

9.  Mantener contacto con los clientes para definir condiciones o especificaciones del 
trabajo cuando se tenga dudas al respecto. 

GENERALES 
10.  Controlar el orden y la limpieza del taller. 
11.  Participar con soluciones en las reuniones de acciones correctivas a las retenciones y 

reclamos de los trabajos. 
12.  Mantener contacto con los proveedores locales de servicios, equipos, materiales o 

herramientas para actualizarse en nuevas tecnologías. 
13.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
14.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
15.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
16.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 

secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Ingeniero Mecánico / Industrial /Administración de la Producción / 
Tecnó!ço Mecánico 

2. Experiencia: 3 años encargos similares 
3. Sexo: Masculino -. 
4.  Edad mínima: 25 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 3 
Comunicación Efectiva 3 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 2 
Identificación y Solución de Problemas 3 
Orientación a la Calidad 	 --. 	 -... 2 

TÉCNICAS 	 .- NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para Interpretación de Planos 2 
Mecánica Industrial 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
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Normas Internacionales de Calidad !s09001?000 2 
Manejo de Utilitarios Word y Excel 2 
Opera Máquinas Herramientas: soldadora, fresa y torno 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 2 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 'FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Operador Máquinas Herramientas 
CARGO ESPECIFICO: Tornero 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NI'A 
SECCIÓN: Taller 

ELABORADO POR: Supervisor Máquinas Herramientas 
APROBADO POR: Gerente de Talleres Mecánicos 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de construir o rectificar piezas, de acuerdo a planos o especificaciones, 
utilizando tornos convencionales, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor 

Tornero 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar torno convencional y rectificadora de sobremesa. 
2.  Construir chaveteros con brocadora, ejes y bocinas. 
3.  Tallar piezas c i líndricas, excéntricas, roscas, conos y radios. 
4.  Rectificar o terminar piezas con una precisión superficial de hasta O.lmm. 
5.  Rectificar o terminar piezas con una precisión geométrica de hasta 0.03 mm. 
6.  Ejecutar el trabajo de acuerdo a las especificaciones establecidas en los planos 	o 

instrucciones, escritas o verbales. 
7.  Controlar la calidad 	del trabajo 	realizado y notificar al 	supervisor en caso 	de 

diferencias. 
8.  Marcar fas tiempos de inicio y fin de cada orden de trabajo, en los medios disponibles 

para éste control. 
9. 1 Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
10.  Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
1. Realizar trabajos de banco del taller. 
12.  Dar mantenimiento a las máquinas de tornear. 
13.  Realizar montajes de piezas con interferencia. 
14.  Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
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15.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

16.  Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la 
Compañía. 

17.  Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yio grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2.  Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Técnico en Mecánica Industrial o Máquinas Herramientas 
2.  Experiencia: 1 año en cargos similares 
3.  Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Dibujo Técnico para Interpretación de Planos 2 
Normas de Seguridad industrial 2 
Operación de Máquinas Herramientas: torno convencional, rectificadora 	de 
sobremesa  

2 

HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 1 

Fadesa W 



F A EJ E S A G R O U P 

TAPAS - BEBIDAS 

Fadesa 



FA ID ESA 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Jefe de Sección 
CARGO ESPECÍFICO: Jefe de Tapas Bebidas/Linea General 
ÁREA: 1 Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Tapas Bebidas 

ELABORADO POR: Gerente de Planta 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 201 1-06-17 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del completo funcionamiento y desarrollo de las secciones asignadas, 
cumpliendo los programas de producción recibidos, dentro de los parámetros de eficiencia y 
calidad de productos, optimizando tecnología, procesos de producción, control y relaciones 
humanas, contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE 

Gerente de Planta 

Jefe de Tapas 
Bebidas/Línea General 

Supervisores de 	 Mecánicos Especializados 	Mecánicos Industriales / 

Prnrliurt1rÇr 	 1 	1 	/ Planta 	 1 	1 	Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Coordinar con planificación de planta, la producción de sus secciones. 
2.  Verificar el cumplimiento de la producción planificada, optimizando recursos y costos. 
3.  Controlar y verificar 	el 	mantenimiento 	de todos 	los 	equipos, 	y 	adquisición 	de 

repuestos. 
4.  1 Coordinar con taller las fabricaciones de repuestos. 
5. 

¡

Revisar con la Gerencia de Planta los resultados de las gestiones realizadas: 
procesos, mantenimiento, relaciones humanas y seguridad industrial. 

6.  Coordinar con la supervisión, las prioridades referentes a producción, mantenimiento, 
recursos, inventarios e insumos. 

7.  Mantenerse 	actualizado 	en 	nuevas 	tecnologías, 	equipos 	o 	instrumentos 	tanto 
operativos como de control de calidad, que permitan mejorar la productividad o 
mantener la competitividad de los productos. 
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GENERALES 
8.  Emitir reportes de eficiencia, calidad y producción de su sección para la Gerencia de 

Planta. 
9.  Coordinar la seguridad de la planta, el orden y la limpieza. 

10.  Coordinar con Recursos Humanos la capacitación y evaluaciones del personal. 
11- Cumpy hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. - 
12.  Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
13.  Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Políticas de la Compañía. 
14. 

¡

Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamento o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. 
J respectivos 
1 Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 

equipos de protección. 

2. ] Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación: Ingeniero Industrial / Mecánico /Administración de la Producción 
2.  Experiencia: Mínima 3 años en cargos similares en plantas Industriales 
3.  Género: Masculino 
4.  Edad mínima: 30 años 
S. Disponibilidad de tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario en caso de 

ser necesario. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 3 
Compromiso Organizacional 4 
Comunicación Efectiva 4 
Trabajo en Equipo 3 
Liderazgo 3 
Desarrollo de Otros 3 
Planificación y Control 3 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Administración y Auditoria 3 
Planificación y Control de Producción 3 
Normas de Seguridad Industrial 3 
Normas Internacionales de Calidad lSO 9001:2000 3 
Inglés Técnico 3 
HABILIDADES  
Habilidad para Administrar Personal 	 -- 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 'FADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Especializado/ Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: 1 Tapas Bebidas 

ELABORADO POR: Jefe de Tapas Bebidas 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-23 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento, reparación y control de los equipos asignados, de acuerdo 
a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Jefe de 
Tapas Bebidas 

Mecánico 
Especializado / Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar trabajos requeridos con herramientas como soldadora, fresa y torno. 
2. Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado en 

máquinas especiales y semiautomáticas. 
3. Controlar el buen uso de los equipos y asesorar a los operadores. 
4. Generar órdenes de trabajo en Sistema Infomante y llevar registros de los repuestos 

utilizados. 
5. Realizar informes de las actividades y registros de los trabajos efectuados. 
6. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
7. Mantener el orden y la limpieza del Taller y de las áreas de trabajo en la planta. 
8. Verificar con el departamento eléctrico las actividades de mantenimiento. 
9. Operar maquinarias cuando sea necesario. 

_10 Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 
11. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 

-12. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 
correspondiente. 

13. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 

Fadesa EÍ;1- 



FADESA GROUP 

14. 
 1

Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa yio grupo. 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1 Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en tos sitios de trabajo. 

H. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller Mecánico Industrial 
2. Experiencia: 1 a 3 años en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4. Edad mínima: 22 años 
S. 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 2 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Máquinas Herramientas: soldadora, fresa y tomo 2 
Mantenimiento Preventivo 2 
Mecánica y Neumática 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
HABILIDADES  
Habilidad para Transmitir Conocimientos 2 

Fadesa 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Mecánico 
CARGO ESPECÍFICO: Mecánico Industrial Planta 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: NIA 
SECCIÓN: Tapas Bebidas 

ELABORADO POR: Jefe de Tapas Bebidas 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-25 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable del mantenimiento, reparación y control de los equipos asignados, de acuerdo 
a planes y políticas de la compañía, contribuyendo activamente al aseguramiento de la 
calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE YSUPERVISIÓN 

Jefe de 
Tapas Bebidas 

Mecánico Industrial 
Planta 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Realizar reparaciones y trabajos de mantenimiento preventivo y programado en 

máquinas sencillas y semiautomáticas. 
2. Controlar el buen uso de los equipos y asesorar a los operadores. 
3. Generar órdenes de trabajo en Sistema Infomante y llevar registros de los repuestos 

utilizados. 
4. Realizar informes de las actividades y registros de los trabajos efectuados. 
5. Mantener la operatividad y el buen estado del equipo a su cargo. 

GENERALES 
6. Mantener el orden y limpieza del Taller y de las áreas de trabajo en la planta. 
7. Verificar con el departamento eléctrico las actividades de mantenimiento. 
8. Operar maquinarias cuando sea necesario. 
9. Participar en el montaje de maquinarias cuando sea necesario. 

10. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de seguridad en el trabajo. 
11. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
12. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
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13. Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

D.CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

3, Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
 

respectivos equipos d e protección. 
4. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

6 Educación Formal 	Bachiller en Mecánica Industnal 
7, Experiencia: 1 año en cargos similares 
8. Sexo: Masculino 
9, Edad mínima: 22 años 
10. Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F.PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 2 
Comp romiso Çganizacional - 	 - 2 
Comunicación Efectiva 2 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones Interpersonales - 2 
Orientación a la Calidad 	 -. 2 

TÉCNICAS NIVEL (14 
CONOCIMIENTOS  
Mantenimiento Preventivo - 2 
Mecánica y Neumática 2 
Montaje y Desmontaje de Piezas 2 
Normas de Seguridad Industrial 2 
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO 	 IFADESA 

DATOS GENERALES 

CARGO GENÉRICO: Montacarguista 
CARGO ESPECÍFICO: Montacarguista 
ÁREA: Planta 
DEPARTAMENTO: N/A 
SECCIÓN: Tapas Bebidas 

ELABORADO POR: Supervisor de Producción 
APROBADO POR: Gerente de Planta 
FECHA ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 2011-06-11 

RESUMEN DEL CARGO 

Responsable de operar el montacargas para cubrir los requerimientos de la planta, 
contribuyendo activamente al aseguramiento de la calidad. 

B. NIVEL DE REPORTE Y SUPERVISIÓN 

Supervisor de 
Producción 

Montaca rguista 

C. FUNCIONES 

PRINCIPALES 
1. Operar Montacargas para abastecer de materiales a las líneas de producción. 
2. Retirar productos terminados de las líneas y colocarlos en lugares específicos. 
3. Retirar de la bodega, materiales e insumos, 	 ún requisiciones. 
4. Retirar tachos yio recipientes de desperdicio de la planta. 
5. Efectuar devolución de materiales sobrantes a bodega. 
6. Revisar diariamente el correcto funcionamiento del Montacargas. 

GENERALES 
7. Mantener el orden y la limpieza de la planta. 
8. Cumplir funciones de operario cuando sea necesario. 
9. Participar en montaje de maquinarias cuando sea necesario. 

10. Operar maquinarias cuando sea necesario. 
11. Transportar al IESS al personal que ha sufrido accidentes, en caso de estar asignado. 
12. Cumplir y hacer cumplir ¿os procedimientos de seguridad en el trabajo. 
13. Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del área 

correspondiente. 
14. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Políticas de la Compañía. 
15. 

____ 
Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras áreas, departamentos o 
secciones de la empresa y/o grupo. 

Fadesa = 



FADESA GROUP 

D. CONDICIONES DEL SITIO DE TRABAJO 

1. Desarrolla su trabajo en condiciones ambientales con calor y ruido, utilizando los 
respectivos equipos de protección. 

2. Existen condiciones de buena iluminación en los sitios de trabajo. 

E. REQUISITOS DEL CARGO 

1. Educación Formal: Bachiller 
2. Experiencia: 1 año en cargos similares 
3. Sexo: Masculino 
4.  Edad mínima: 22 años 
5 1 Licencía: Licencia de Manejo para equipo camionero 
6 1 Disponibilidad de tiempo completo, turnos rotativos, fines de semana y festivos. 

F. PERFIL DE COMPETENCIAS 

ORGANIZACIONALES NIVEL (1-4) 
Integridad - Honestidad - Ética 1 
Compromiso Organizacional 2 
Comunicación Efectiva 1 
Trabajo en Equipo 2 
Relaciones lnterpersonales 2 
Orientación a la Calidad 1 

TÉCNICAS NIVEL (1-4) 
CONOCIMIENTOS  
Mecánica Automotriz 1 
Normas de Seguridad Industrial 2 
Operación de Montacargas 2 

Fadesa EPLs 



FORMATO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

POR COMPETENCIAS 



UAD E SA c nc.Li P 	 1 
FADE 	 EVALUACION DE DESEMPEÑO 
2011-10-27 	 GUlA DE ENTREVISTA 

DESDE 2011-04-01 HASTA 2011-09-30 

COMPAÑIA: 

EVALUADO 

CARGO: 

CENTRO DE COSTO: 

EVALUACION FINAL: 

EVALUADORES DIRECTOS 

EVALUADOR 497, 
- 	------------ 	

- VALUAOORE 

COMPETEN'C lAS FACTORES DIRECTOS 	 - 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES TÉCNICAS Y PRÁCTICAS 

RELACIONES INTERPERSONALES 	 - 	 - 

SLGURIDAD EN Si MISMO 

SOL IDA I DAD 

ORGANIZACIONALES 	 -, 

APRENDIZAJE EN EQUIPO 

COMPROMISO ORGAN IZACIONAL  

COMUNICACIÓN EFECTIVA  

INTEGRIDAD- HONESTIDAD- ETICA  

ORIENTACION A LA CALIDAD 

C)RIENTACIÓN Al LOGRO 

TOTAL COMPETENCIAS FACTORES DIRECTOS: 11 

EVALUADORES INDIRECTOS 
EVALUADOR 31 1: 

FUALUADOR 365 

COMPETENCIAS FACTORES INDIRECTOS 

INDIRECTAS 

EFICIENCIA 	 - 

INICIATIVA 

ORIENTACIÓN AL SERVICIO 

TOTAL COMPETENCIAS FACTORES INDIRECTOS: 3 

EVALUADORES EXCEPCIONALES 
EVALUADOR 497: 

EVALUADORES 

Jt 
VALUADOR- 

COMPETENCIAS FACTORES EXCEPCIONALES  

EXCEPCIONALE  

BUENA DISPOSICIÓN  

CALIDAD DEL TRABAJO 

DESEMPEÑO PROVISIONAL EN OTRO CARGO 

GRUPOS  DE MEJORAMIENTO 

LOGRA CAMBIOS IMPORTANTES O APORTA CONSTANTEMENTE CON IDEAS 

PREDISPOSICION PARA APRENDER ACTIVIDADES 

TOTAL COMPETENCIAS FACTORES EXCEPCIONALES: 8 

EVALUACION FINAL: - 
FACTORES DIRECTOS/INDIRECTOS 

FACTORES EXCEPCIONALES 

FACTORES CUANTITATIVOS 
ASISTENC4A 
PUNTUALIDAD 

COLABORAC ION 
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FADESA W 



r A C> 1 S A G R O S.J U' 

FADE 	 EVALUACION DE DESEMPEÑO 

2011-10-27 	 GUlA DE ENTREVISTA 

DESDE 2011-04.01: HASTA 2011-09-30 

COMPAÑIA: 	 IMPORTANTE: 

EVALUADO: 	 ENTREGAR HASTA: 

CARGO: 	 TIPO DE EVALUADOR: 

CENTRO DE COsTO 

COMUNICACIÓN CAUFICACION EVALUACION DE DESEMPEÑO 
La comunicadón del resultado de la Evaluación del Desempeño, es fundamental para el evaluado. Es necesario darle a conocer mtormación pertinente y 
siniflcativa acerca de su desempeño, para que puedan alcanzarse los objetÑos definidos. 

El evaluado debe conocer lo que su jefe espera de el para desarrollar y apodar su naxano potencial en el trabajo. 

1. FORTALEZAS Y DEBIUDADES EN EL DESEMPEÑO 
(Converse con el evaluado sobre cada u'a de las cakfcocrones obtenidas especialmente en lo que NECESITA MEJORAR e indiquele que debe hacer 
para neorar en eseindicador)  

-- 	 FIRM&DEt.-VAttl*OÓR- 	 FIRMA DEL EVALUADO 

FADESA 
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PLAN DE CARRERA Y SUCESION 

AMERIFOODS - EMPASE 
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ID€N1FICACIÓN DE SUSTITUTOS DE CARGOS CLAVES 

EMPRESA: EJ.WA$E 
	

DEPARTAMENTO SECCiÓd: 	EASE 
ARA: 	E)1P.SE 
	

GERENTE ING, JUUO JURADO 

• CARGOS CLAVES NMBRE DE sijij'yp OBSERVAC1ONES 

ABOC&DO 

2 PI.DtkMSTR)OR DE REDES 

3 ASEAOOR -..--. 

:4 A18TTCOiTASLAD 

ANSTEUTEXCONTRALORLA1  

¡ jA&%Ta% DE CON TRAL DRA 2  

43STENTE DE CUENTAS POR PAGAR  

:8 ASTEPJ1E DE OFKM4 .  
A5STENTE DE OACM DPTO LJEGAL  

lo jASÍSTENTE DE REGÍSTROS Y PERMtSOS  

m 

3CA,€R 

jCONTMX 

14 CODRD#~ DE SEGURG4Q  

15 COO4ADOR DE SISTEMAS DMMYA - - 	-- 
le tI'4AtX2RA LIM'ISTWATNA QUITO -- 	- 
17 GERENTE  F~~0NTRMORt1k 

la TE GENERAL  

£FEftJ*SISTRAT!YO - - 
JEFE ~ORIA TRIM~ 

21 sRETARLAbPTO LEGAL  
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FADESA . AMERIF000S - EMPASE 

FAOESA QUITO 

ADMINISTRACIÓN. 
UIO NJA N/A 

BODEGA . UlO BODEGUERO Luis Geovanny Taipe Al machi (Ayudante de bodega) 

INSPECTOR CONTROL DE CALIDAD Eduardo Javier Pazmiño Monar (Op. de máq semicomplejas) Nelson Gustavo 
Simbaña, Simbalía (Op. de méq. complejas) 

ELECTRICISTA José Celestino Maza Ajila (Operador de máquinas complejas) 
PLANTA MECANICO ESPECIALISTA Marcelo Aurelio Daza Landivar (Op. de máq. semicomplejas) 

(ALUMINIO/LGENERAL/ OPERADOR DE MAQUINAS COMPLEJAS Eduardo Javier Pazmjflo Monar, William Patncio Zuñga Cunas, Marcelo Aurelio 
S. GEN. O MITO.) Daza Laridivar (Op. de rnáq. semicomplejas) - 	- 

SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN Carlos Alberto Ortiz Noboa (Inspector Control de Calidad) 

TORNERO DE PRECISIÓN/FRESADOR- Marcelo Aurelio Daza Landivar (Op. de máq. semicomplejas) 

RECTIFICADOR 1 
FADESA PLANTA 

Operador Mecánico Máquinas Complejas Wilson Ricardo C.ampoverde Mieles (Operador de máquinas complejas) 

CORTE Supervisor de Producción Jaime Antonio Tovar Castro (Sup. De Producción/San. Soldadura); Santiago 
Alfredo Chinboga Romero (Su p. De Producción/Litográfica) 

ASISTENTE GERENCIA DE PLANTA Asistente de Mejoramiento Continuo 

JEFATURA DE COORDINADORA DE PLANTA - 
OPERACIONES GERENTE DE PLANTA Rodrigo Alfonso Pila Kappes (Jefe de San. Embutidos) 

PLANIFICADOR DE PRODUCCION Javier Ernesto López Lara 	Asistente de Planificación) 

Operador de Máquinas Semicomplejas Luis Alberto Aguilar Quimis (Operador de máquinas sencillas), 

LINEA GENERAL GYE 
Operador Mecánico Maq. Sencillas Juan Jorge Chacón Torres, Ramón Adolfo Giler Mendoza. Richard José Zapata 

-- 	 - Ramirez (Operador de máquinas sen,icomplejas) 

Supervisor de Producción Inspector de Control de Calidad 

Barnizador Ecuador Hernando Alcivar Villegas, Franklin Statyn Matute Aguirre, Cnsthian 
Xavier Quiñonez Valencia (Inspector fin de Ilnea); Miguel Cnstóbal Mere 
González (Cubre falta) 

Foto-mecánico Hedor Fabricio Montero Vida¡ (Ayudante de fotomecánica) - 	- 
Jefe de Litográfica Santiago Altredo Chinboga Romero (Supervisor de producción) 

LITOGRÁFICA Mecánico Especialista-Planta 	 - - 
Prensista Líder Delio Williams Arrobe Bonilla. Jimmy Ricardo Ayauca Cepeda, José Augusto 

Córdova Zambrano, Wulmer Daniel Jiménez Sánchez, Pedro Enrique Plaza 
Quifionez (Ayudante de prensista) 

Supervisor de Producción 	-- N/A 

N/A Supervisor Mecánico 

MANTENIMIENTO Electricista Industrial Autónomo N/A - 
ELÉCTRICO Jefe de Mantenimiento Eléctrico Angel Armando Mere Roca (Sup. De Mto. Eléctrico) 

AYUDANTE DE OFICINA N/A 

JEFE DE SANITARIOS EMBUTIDO N/A 

SANITARIOS MECANICO ESPECIALISTA Alfredo Darwin Moran Loor (Mecánico Industrial) 

EMBUTIDOS OPERADOR DE MAQUINAS SEMICOMPLEJAS N/A 

OPERADOR MECANICO MAO.COMPLEJAS Jorge Luis Reyes Moran (Operario) 

SUPERViSOR DE PRODUCCIÓN N/A 

SANITARIOS 
REPROCESO N/A N/A 

Jefe Sanitarios Soldadura Jaime Antonio Tovar Castro (Supervisor de producción) 
SANITARIOS 

Mecánico Especialista-Planta John KelvIn Alvear Collahuazo (Operador mecánico maq. sencillas) 
SOLDADURA 

Supervisor de Producción NFA 

Coordinador Seguridad Industrial N/A 
________________________________________________ SERVICIOS -- 	 - 
N/A GENERALES Jefe de Servidos Generales 
N/A Mecánico Especialista SG 

GERENTE DE TALLER Juan Carlos Zoller Castro (Jefe Técnico) -. 

JEFE TEÇNICO Holgar Edgar Gómez Jaramillo (Supervisor de Dibujo) 

MATRICERO 2 ,juan Carlos Vera Pineda, Germán Patricio Vergara Heredia, Carlos Alfonso 
TALLER 

Villacís Obaco (Matricero 1) 

SUPERVISOR DE DIBUJO Marcos Tito Mata Riera (Dibujante Técnico) 

SUPERVISOR DE MATRICERIA Justo Eloy Cárdenas Molin (Matricero 2) 

Jefe de Tapas bebidas/Linea General NFA 

Mecánico Especialista-Planta George Eustorgio Choez Cruz (Operador Mecánico Máquinas complejas) 

TAPAS BEBIDAS Operador Mecánico Maq. Complejas Sergio Jacinto Mere Casquete (Operador de máquinas sencillas), Jaime Arsenio 
Pite Holguin, Freddy Roberto Plúas Mayesa (Operador Máquinas 

Supervisor de Producción - 
FADESA - ADMINISTRACION 

ABI COORDINADOR DE INVENTARIOS Carlos Alfredo Castillo Narea (Ayudante de oficina - ABI) 

ADMINISTRACION Y GERENTE ADMINISTRATIVA Jacquellne Jannett Valle Romero (Jefe Administrativo. Empase); Cristina Luisa 

FINANZAS Rojas Zamora (Coordinadora CxP) Martha Cecilia PazmiM Acuña (Contadora 

(ADMINISTRACION) General) 

JEFE BODEGA DE MATERIA PRIMA Víctor Gonzalo Romero Pérez (Coordinador de Compras) 

BMP SUPERVISOR DE BODEGA 	 - Carlos Alfredo Castillo Narea, Dirney Eduardo Cabezas Zamora (Ayudante de 
OfIcina- ABI), Jimmy Fabian Sotomayor Noboa (Bodeguero) 

JEFE BODEGA DE DESPACHOS Joffre Lucilo Engrecia Carvallo (Bodeguero) 

BPT 

COORDINADOR DE EXPORTACIONES 
N/A 

COMERCIALIZACIÓN COORDINADORA DE VENTAS 	
- NPA 	 -. 	-- 	- 	- 	.- 	 -- 

21 
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CE COME PC ;AL CAO 
NIA 

ASISTENTE DE IMPORTACIONES N/A 
COMPRAS E JEFE DE COMPRAS NIA 

IMPORTACIONES 
JEFE DE COMPRAS LOCALES (JEFE DE Jorge Luis G.omez Rodnguez (Jefe de Compras Locales) 
IMPORTACIONES)  

ASISTENTE DE COSTOS Wiison Francisco Morad Sánchez (Asistente de Contabilidad - Empase) 

CONTADORA DE COSTOS NIÁ 

ADM Y FINANZAS 
CONTADORA GENERAL Eddy Antonio Perero Gonzalez (Jefe de impuestos), Ana Maria Veintimilla 

(Contadora de Costos), Eduardo Enrique Mumete Pérez (Contador - 
CONTABIUDAD 

Ecuabarrvces), Lissette Leonor Andrade caza (Contadora - Constructoras) 

JEFE DE CONTABILIDAD Martha Cecilia Pasmiño Acuñe (Contadora General) 

JEFE DE IMPUESTOS José Antonio ibarra Ordoñez (Asistente de Contabilidad) 

CONTROL DE SUPERVISOR CONTROL DE CALIDAD - Juan Carlos Arauz Zambrano (Sup. De Control de Calidad); José Vicente 

CALIDAD METROLOGIA Santana Pincay (Asistente de Desarrollo de Productos) 

DESARROLLO DE ASISTENTE DESARROLLO DE PRODUCTOS Henry Antonio Jimenez Saldarnaga (Insp. De Planes y Procesas); Pedro Pablo 

PRODUCTOS  \rrte Calderon (lrisp. Control de Calidad 

MEJORAMIENTO GERENTE DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIC 

CONTINUO  NIA 

PRESIDENCIA NJA N/A 

PROYECTOS N/A N/A 

COORDINADORA DE DESARROLLO HUMANO Estela Selenia Estrada Moreira (Asistente de RR.HH) 

COORDINADORA SERVFCOS AL PERSONAL NJA 

DIRECTOR DE RRl-tI-I. OMMYA. N/A 

JEFE DE DESARROLLO HUMANO Julia Maria Chipe Flor (Coordinadora de O. Humano.); SiMa Vesania Alanzo 
RECURSOS HUMANOS Romero (Coordinadora de RR. HH - Tropicalimentos) 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS Johanna Patricia Zambrano Herrera (Coordinadora de RR.HI-+. - Ecuaveg.etal); 
Silvia Yesenia Alonzo Romero (Coordinadora de RR.HH. - Tropicalirnentos) 

SUPERVISOR DE NOMINAS David Antonio Sevillano del Salto lCoordinador de Nóminas) 

JEFE DE APLICACIONES Paola del Carmen Romero Trejos (Jefe de Sistemas - Agroficial) 
SISTEMAS 

COORDINADOR DE SISTEMAS DMMyA Paola del Carmen Romero Trejos (.Jefe de Sistemas - Agroflcial) 

CAJERA Mireya Hilda Moreira Martánez (Recepcionista) 

COORDINADORA CUENTAS POR PAGAR Glande Isabel Monar Herrera (Asistente de CaP) 

ADM. Y FIANZAS COORDINADORA DE CUENTAS POR COBRAR Shirley Paola Arcos Orellana (Coordinadora de CicC 	Tropicalirnentos) 

(TESORERIA) 
TESORERA Luis Alberto Moran Bernal (Jefe de Contabilidad); Facundo Andres Scavone 

Rabeya (Asistente de Contraloria 1 - Empane) 

AMERIF000S 

A COMERCIALIZAC,jvr,r 
COORDINADORA DE VENTAS DE Isabel Irene Illescas Orrala - Juhssa del Pilar Insuasti Miranda - Norma Maria 

Moran 	 de 
RESIDENCIA 

EXPORTACIONES 

GERENTE GENERAL 

NobleciIla (Coordinadora 	Exportación) 

Karina Ecilda Me~González - Emilio Santiago Oneto Trujillo (Coordinador de 
GERENCIA 

Ventas  de Exportación) 

EMPASE 
CONTADOR Virginia Alexandra Chuchuca Parichez. W,Ison Francisco Morad Sánchez, 

Eliarina Isabel Mata Maldonado (Asistente de Contabilidad) 
ADM. Y FINANZAS 

JEFE ADMINISTRATIVO 

- 
Cnstian Adalberto Muentes Vasquez, Byron Rene Tornala Macas (Contador) 

ASISTENTE DE CONTRALORLA 1 Martha Cecilia Pazmiflo Acufla (Contadora - Federe) 

Luis Alberto Moran Bernal (Jefe de contabilidad - Federe) Facundo Andres ASISTENTE DE CONTRALORIA 2 
Scavone Rabeya (Asistente de Contrtaloria 1) 

AUDITORIAFCONTRAL GERENTE FINANCIERO/CONTRALOR OMMyA. Jorge Daniel yace Arevalo (Asistente de contraloría 2) Miriam Montenegro Orbe 

ORIA (Tesorera-Fadesa) - - 

JEFE AUDITORIA TRIBUTARIA Eddy Antonio Perero Gonzalez (Jefe de Impuestos - Fadesa) 

JEFE DE AUDITORIA Brenda Elizabeth Villafuerte Arreaga, Wendy Maria Ceza,as Hurtado 
(Auditores) 

GERENCIA GERENTE GENERAL 	 lVillacaj s Vera Coriori Kannna (Abogada) 

LEGAL ABOGADO Sonia Beatriz Fuentes Cañarte (Secretaria Opto. Legal) 

El 
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p,1 11 '<U: 

Guía de Conocimiento y/o Entrenamiento 

Cargo 	 : Jefe Administrativo y Financiero 
Área 	 : Administración y Finanzas 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 	 Necesario 

Competencias Técnicas 	 - 

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios  

3. D rocedimentose Instructivos 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumple No Cumple 	Fecha 

1. Administración del Tiempo y Recursos Materiales 

2. Plan de Negocios 

3. Sistemas y Administracbn de Costos 

4. Normas Internacionales HACCP 

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios 
Cumple No Cumple 	Fecha 

Sistema de Eva luacion de Desempeño 

GroupWise 

3. Procedimientos e Instructivos 
Cumple No Cumpla 	Fecha 

. -- 	 1. BMP: Manuales de Buenas Practicas de Manufactura 

2. HACCP: Manuales de Analisis de riesgos e identificacion de puntos criticos 

3. SSOP: Manuales de Sistema de operaciones sanitarias 

Observaciones: 

Colaborador 
	

Gerente General 

Ver.: 2011 -11 -05 	 2 



Guía de Conocimiento vio Entrenamiento 

Cargo 	 : Asistente de Cuentas por Cobrar 
Área 	 : Administración y Finanzas 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

0 

0 

O 
O 
O 
O 
O 
O 
O 
O 
O 

O 
O 
O 
O 
O 
O 

O 
O 
O 
O 
O 
O 
O 
O 
O 
O 
O 
O 

O 
O 

O 
O 
O 
O 
O 
O 

O 

PROACHIV SA. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 

Competencias Técnicas 

2. Conocimientos de Programas! Utilitarios 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumple No Cumple 	Fecha 

2. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

3. Conocimientos en Relaciones Humanas 

2. Conocimientos de Programas/ Utilitarios 
Cumple No Cumple 	Fecha 

1. Sistema Siriple (Facturacion) 

2. Word 

3. Excel 

Ver.: 2011-11-05 

Necesario 

3 

Observaciones: 

Co'aborador 
	

Jefe del atea 



Guía de Conocimiento y/o Entrenamiento 

Cargo 	 : Supervisor de Bodega 
Área 	 : Administración y Finanzas 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 
	

Necesario 

1. Competencias Técnicas 	 L. 

2. Conocimientos de Programas 1 Utilitarios 

3 P roced im rtos e Instructivos 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 

	

Cumple No Cumple 	Fecha 

1. Manejo y Control de Inventarios de Bodega 

2. Normas de Seguridad Industrial 

3. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios 

	

Cumple No Cumple 	Fecha 

1. Sistema Stnple 

2.Word 

3. Excel 

3. Procedimientos e Instructivos 

	

Cumple No Cumple 	Fecha 

- 	 j 	 1. BMP: Manuales de Buenas Practicas de Manufactura 

L -  - 

	

	 2. HACCP: Manuales de Analisis de riesgos e identificacion de puntos criticos 

3. SSOP: Manuales de Sistema de operaciones santanas 

Observaciones: 

Colaborador 
	

Gerente General 

Ver.: 2011-11-05 
	

4 



Guía de Conocimiento y/o Entrenamiento 

Cargo 	 : Asistente Administrativo 
Area 	 : Administración y Finanzas 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 

1 Competencias Técnicas 

2. Conocimientos de Programas ¡ Utilitarios 

1. Competencias Técnicas 

C onocimentos 
Cumple 	No Cumple Fecha 

1. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

2. Conocimientos en Relaciones Humanas 

3. Organización y Control del tiempo 

2. Conocimientos de Programas/ Utilitarios 
Cumple 	No Cumple Fecha 

1. Sistema Sinple: Requisiciones 

2. Evolution RRHH 

3. Evolution Administracion del tiempo 
4. Sistema de Evaluacion de Desempeño 

- 	1 S. GroupWise 

6. Word 

1 7. Excel 

8. PowerPoint 

Observaciones: 

Colaborador 	 Jefe de Area 

Ver.: 2011-11-05 



PI OIA(HIV SA, 

Guía de Conocimiento vio Entrenamiento 

Cargo 	 : Asistente de Contabilidad 
Área 	 : Administración y Finanzas 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 

1 Competencias Técnicas 

2. Conocimientos de Programas ¡ Utilitarios 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 

	

Cumple No Cumple 	Fecha 

1. Contabilidad Financiera 

- 	 - , 	2. Normas Internacionales HACCP 

3. Principios de Contabilidad 

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios 

	

Cumple Wocuinple 	Fecha 

L -. 	-_-_-.-_--- 	- 	Word 

Excel 

Acces 

Observaciones:  

Colaborador 	 Contado  (etieíaI 

Jefe de Contabilidad 

Ver.: 2011-11-05 
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Guía de Conocimiento vio Entre nam,ento 

Cargo 	 : Gerente General 
Area 	 : Administración y Finanzas 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 	 Necesario 

1 Competencias Técnicas 

2 Conocimientos de Programas / Utilitarios 	 _uil 
3 Procedrnienos e Instructivos 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumplo 	NoCurnple Fecha 

- 1. Planificacion y Forrnulacion de Estrategias 

1 2. Analisis y Control de Costos 

3. Manejo de Presupuestos 

4. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

5. Control y Ventas 

6. Ingles 

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios 
Cumple 	No Cumple Fecha 

- -- Groupwise 

Word 

Excel 

¡ 	 - 	- Point 

3. Procedimientos e Instructivos 

Cumple 	No Cumple Fecha 

1. BMP: Manuales de Buenas Practicas de Manufactura 

- 	 1 2. HACCP: Manuales de Analisis de riesgos e identificacion de puntos críticos 

3. SSOP: Manuales de Sistema de operaciones sanitarias 

O rserva ciones: 

Col abc racor 
	

Contador de Costos 

Ver.: 2011iC5 



1 

1 
1 

1 

1 
1 
1 

1 

1 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

Guía de Conocimiento vio Entrenamiento 

Cargo 	 : Especialista en Sistemas - Comprador 
Area 	 : Administración y Finanzas 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 	 Necesario 

1 Competencias Técnicas 

2. Conocimientos de Programas 1 Utilitarios 

3 Procedimientos e Instructivos 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 

Cumple No Cumple 	Fecha 

1. Administracion de Bases de Datos 

3 Analisis, Programacion y Desarrollo de Sistemas 

3. Aplicaciones y Soluciones de Software 

4. Hardware. Piezas y Equipos de Computacion 

( 	 5. Ingles 

6, Normas Internacionales de Calidad HACCP 

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios 
Cumple No Cumple 	Fecha 

1: Sistema Sinple 

2 Sistema Access (Sistema de Produccion) 

3. PowerPoint 

4. Excel 

5. Word 

Observaciones: 

Colaborador 	 Jefe del Area 

Ver • 201--O5 
	 a 



Guía de Conocimiento y/o Entrenamiento 

Cargo 	 : Coordinadora Administrativa y de Proyectos 
Área 	 : Administración y Finanzas 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 	 Necesario 

1. Competencias Técnicas  

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios  

3. Procedimientos e Instructivos 	 - 	- 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumple 	No Cumple 	Fecha 

1. Análisis y Control de Costos 

2. Control y Ventas 

3. Ingles 

4. Manejo de Presupuestos 

S. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

6. Planificacion y Formulacion de Estrategias 

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios 
Cumple 	No Cumple 	Fecha 

- 	
-- Sistema Sinple (Requisiciones) 

1 	GroupWise 

- 	 1 	 Sistema de Evaluacion de Desempeño 

3. Procedimientos e Instructivos 
Cumple 	No Cumple 	Fecha 

1. BMP: Manuales de Buenas Practicas de Manufactura 

2. HACCP: Manuales de Analisis de riesgos e identificacion 
- 	

3. SSOP: Manuales de Sistema de operaciones sanitarias 

Observaciones:  

Colaborador 	 Gerente General 

Ver.: 2011-11-05 
	

il 



Guía de Conocimiento y/o Entrenamiento 

Cargo 	 : Operario 
Área 	 : Bodega de Producto Terminado 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 

1- Competencias Técnicas 

2 - Conccnigentos de Programas Utiktanos 

1- Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumple No Cumple 	Fecha 

1 Normas de Seguridad Industrial 

- 	1 	2 Normas Internacionales de Calidad HACCP 

2.- Conocimientos de Programas / Utilitarios 
Cumple No Cumple 	Fecha 

Word 

¡ 	 GroupWise 

Excel 

Observacones: 

Coatoraclr 
	

Superiscr :e Socea 

er 2C1 	- - 	 id 



AIVÇA. 

Guía de Conocimiento y/o Entrenamiento 

Cargo 	 Operario limpieza Maquinas Granizacloras 
Area 	 : Comercialización 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 

1 Cornpetencas Técnicas 

2 Conocimientos de Programas 1 Utilitarios 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumple No Cumple 	Fecha 

- 	 1 Montaje y Desmontaje de Piezas 

2. Regulacion y Catibracion de Equipos 

- 	 3. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

Observaciones: 

Colabora do 
	

Jefe de Comerciali7aclon 

Ver.: 2011-11-05 

Necesario 

11 



Guía de Conocimiento vio Entrenamiento 

Cargo 	 : Mecanico de Maquinas Granizadoras 
Área 	 : Comercialización Guayaquil 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 

1 Competencias Técnicas 

2 Conocimientos de Programas / Utilitarios 

1. Competencias Técnicas 

Necesario 

Conocimientos 

	

Cumple No Cumple 	Fecha 

1. Manejo de Utilitarios Word, Excel, PowerPoint 

2. Normas internacionales de Calidad l-IACCP 

3. Normas de Seguridad Industrial 

	

1 	
4. Conocimientos en Mecanica, Electricidad y Refrigeracion 

2. Conocimientos de Programas F Utilitarios 

	

Cumple No Cumple 
	

Fecha 

1 Word 

2. Excel 

3 PowerPoint 

Ccse - acores. 

Colaborador 
	

Superv:sor de mantenimiento 

* 	Ver.: 2011 -11 -05 
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'R,A'IIV S A. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 

Competencias Técnicas 

2. Conocimientos de Programas ¡ Utilitarios 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumple 	No Cumple Fecha 

1. Mecanica y Refrigeracion 

2. Normas de Seguridad Industrial 

-- 3. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios 
Cumple 	No Cumple Fecha 

1. Sistema Sinple ( Requisiciones) 

2.Word 

3. Excel 

4. PowerPoint 

Observaciones: 

Colaborador 
	

Meoan;co de Maqt..inas Granizadoras 

Necesario 

Guía de Conocimiento vio Entrenamiento 

Cargo 	 Ayudante Mecanico 
Área 	 : Operaciones 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

Ver.: 2011-11-05 
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Guía de Conocimiento y/o Entrenamiento 

Cargo 	 : Supervisor de Planta 
Área 	 : Jefatura de Operaciones 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 

1 Competencias Técnicas 

2 Conocimientos de Programas / Utiltarios 

3 Procedmientos e Instructivos 

Necesario 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumple No Cumple 	Fecha 

1. Normas de Seguridad industrial 

2. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

3. Adrninistracion de Inventarios 

4. Planificacion y Control de Produccion 

2. Conocimientos de Programas 1 Utilitarios 
Fecha 

1 VVord 

2 Excel 

3 PowerPoint 

4 Evolution Recursos Rumanos 

5 Evolution Administracion de Tiempo 

6 Sistema de Evaluacion de Desempeño 

7 Crep'.V:e 

3. Procedimientos e Instructivos 

Fecha 

1. BMP: Manuales de Buenas Practicas de Manufactura 

2. HACCP: Manuales de Analisis de riesgos e identilicacion de puntos criticos 

3. SSOP: Manuales de Sistema de operaciones sanitarias 

1 	
Cumple No Cumple 

1 

1 

1 
Cumple No Cumple 

Observaciones: 

1 

Colaborador 
	

Jefe de 7 roducc;on 

Ver 2011-11-05 
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Guía de Conocimiento vio Entrenamiento 

Cargo 	 : Jefe de Produccion 
Área 	 Operaciones 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS GENERALES 

1. Competencias Técnicas 

2. Conocimientos de Programas / Utilitarios 

3. Procedriertos e nsructk'cs 

Necesario 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumple No Cumple 	Fecha 

- 	 1 Administracion de Inventarios 

2. Conocimiento en Mantenimiento . 	
1 	 3. Planificacion y Control de la Produccion 

4. Normas de Seguridad Industrial 

5. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

2. Conocimientos de Programas/ Utilitarios 
Cumple No Cumple 	Fecha 

1.Word 

-. 	 2. Excel 

3. PowerPoint 

1 	
Cumple No Cumplo 	

Fecha 3. Procedimientos e Instructivos 

1. BMP: Manuales de Buenas Practicas de Manufactura 

2. HACCP: Manuales de Analisis de riesgos e identificacion de puntos criticos 

3. SSOP: Manuales de Sistema de operaciones sanitarias 

Observaciones: 

Colaborador 
	

Gerente General 

1 

Ver.: 2011-11-05 
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Guía de Conocimiento vio Entrenamiento 

Cargo 	 : Jefe de Mantenimiento 
Área 	 : Operaciones 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA: 

CONOCIMIENTOS BASICOS GENERALES 

Administracion y Auditoria 

2 Ingles Tecnico 

3, Normas Internacionales de Calidad HACCP 

Necesario 

1. Administracion y Auditoria 

Conocimientos 
Cumple NoCumpe 	Fecha 

Í -:  

1. Admiriistraciony Auditoria 

2. Ingles Tecnico 

3. Normas Internacionales de Calidad HACCP 

4. Normas de Seguridad Industrial 

S. Conocimientos en Mecanica Industrial y Refrigeracion 

6. Mantenimiento Preventivo 

2- Conocimientos de Programas / Utilitarios 
Fecha 

1 Word 

2. Excel 

3. Sistema Sinple 

4. Sistema de Evaluacion de Desempeño 

3. Normas Internacionales de Calidad HACCP 
Fecha 

- 	1 

Cumple No Cumple 

-Ii 

Cumplo No Cumple 

1. BMP: Manuales de Buenas Practicas de Manufactura 

2. HACCP: Manuales de Analisis de riesgos e identificacion de puntos criticos 

1 	-- 3. SSOP: Manuales de Sistema de operaciones sanitarias 

Colaborador 
	

Geentc de Área 

Ver.: 2011-11-05 	 16 



Guía de Conocimiento_y/o Entrenamiento 

Cargo 	 : Operador Mecánico de Máquinas Complejas UHT 
Area 	 : Operaciones 

NOMBRE DEL COLABORADOR: 
FECHA 

CONOCIMIENTOS  BÁSICOS GENERALES 

1 Competencias Tecnicas 

Necesario 

1. Competencias Técnicas 

Conocimientos 
Cumple No Cumple 	Fecha 

1 	 1. Manejo y Control de Instrumentos de Medición 

2. Mantenimiento Preventivo 

3. Montaje y Desmontaje de Piezas 

4. Normas de Seguridad Industrial 

5. Regulacion y Calibracion de Equipos 

6. Norns Internacionales de Calidad HACCP 

Observaciones 

C D iacra dc 	 -n'accr e -'cou:: c 

Gerente de Area 

Ver.: 2011-11-05 	 17 
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INFORME EJECUTIVO 
	

19/02/2012 

IMPLEMENTACION Y AUTOMATIZACION DEL 

SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPEÑO POR 
COMPETENCIAS 

F A í) [ S A C 	C) ti 1' 

ATENCION: Ing. Tanya López 

RESPONSABLE: Angelita Rodriguez 

y- •. y-) * '. .A. (2. 11 0 I..I 	 -: 	 - 

ANTECEDENTES DEL PROYECTO 

En el Grupo Fadesa se ha determinado que existe un 
porcentaje de quejas de un 25% de los jefes de área por 
retrasos en los procesos de selección. 

Existen manuales desactualizados que no corresponden a la 
realidad del puesto. 

Necesidad de capacitar al personal administrativo y operativo 
de la organización, con el fin de descubrir las falencias de 
desconocimiento y transformarlas en fortalezas o habilidades 
para un mejor desenvolvimiento dentro de su marco laboral, así 
como la posibilidad de que se encuentren preparados para 
futuros asensos. 

El Grupo cuenta con un sistema de Evaluación por Desempeño, 
el cual será mejorado a través de la implementación de 
competencias, técnicas de conocimiento y habilidades tanto a 
nivel administrativo y funcional de acuerdo a lo que requiera la 
realidad de cada empresa del Grupo. 

1 



INFORME EJECUTIVO 
	

19/02/2012 

f .  .* t r S A C. •Z O ti 1» 

OBJETIVOS 

• Se adaptó el modelo de evaluación por competencia a la 
realidad de cada una de las empresas del Grupo. 

Se diseñó estrategias de capacitación. 

• Se realizó el proceso de inducción del nuevo sistema de 
evaluación por competencias en Fadesa. 

METODOLOGIA 

Técnicas 
Estudio de Gabinete 

Fuentes Primarias 
Se entrevistó a los coordinadores de cada compañía del Grupo 
con el fin de recolectar y verificar la información necesaria para 
la actualización de los manuales. 

2 



19/02/2012 
INFORME EJECUTIVO 

rAOr SA O 

Metodología Cualitativa 

Capacitaciones e Inducciones 
Por medio de las capacitaciones e inducciones se instruyó a los 
coordinadores de Fadesa al correcto uso del nuevo sistema de 
evaluación; implementando el plan de carrera y sucesión de 
acuerdo a las necesidades que el personal de cada empresa 
requería. 

Metodología Cuantitativa 

Evaluaciones 
A través de las evaluaciones se diagnosticó el nivel de 
competencias que debía poseer cada colaborador para fomentar 
su desarrollo. 

RESULTADOS O PRODUCTOS ENTREGADOS 

Manuales actualizados 

1 Guía de entrenamiento - checklist 

1 
Formato de Evaluación de desempeño por competencias 

1 Plan de carrera y sucesión 

0 

3 
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INFORME EJECUTIVO 
	 19/02/2012 
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MANUALES DE FUNCIONES ACTUALIZADOS 

DESCRPCKN DEI CARGO 

Ir!L'1 L. 

[I.Er 

- 

ç-AorçA C.flC)C,I' 

GUlA DE ENTRENAMIENTO - CHECKLIST 

El 



INFORME EJECUTIVO 
	

19/02/2012 
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FORMATO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR 
COMPETENCIAS 

IVALUACOflS IXCLPCIOMMFS 

tTtiPMtO* IauPCm..iaS 

AM 

awOsu,-.sfln 

,fl,WO'5tC. *A MIt tap ACTt.1i5S. SSS 

TOTACwnfl.Sr*cy tnaji. e 

.vuuACa 'SAt 

AST1 FXtPC.S7At 1 

v.c-TanaswnTrta 

FORMATO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR 
COMPETENCIAS 
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INFORME EJECUTIVO 
	 19/02/2012 

• .m p 1 S .' o iT O LP 

FORMATO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO POR 
COMPETENCIAS 

rbE 	 fdALUAC)OM Df D3LMPfÑO 

201I4O-7 	 COMENT*.R)OS 

C,€o0L 	i i0-0 	TA 2011 ,091)0 

cQMP*ÑIA FA~ 0€ lNVA S $ A ITIXSA 

GAGO 

ctNl*0 0€ GTO 

R€.*LAO0 	 WLCHA 	 CO€PLiAIPIO 	 C*LW 	 TiOCADO€ 	 FACTó4 	 CR1TEI0 

Ç€P(TPlO 12€  L &% €YMUAC124 

P€R'oOo 

V, nr ,. ' O R CDLI 1' 

PLAN DE CARRERA Y SUCESiÓN. 

- 	 -- 

-.-- 	 ¡ 

- 



INFORME EJECUTIVO 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

CONCLUSION 

Es importante que los manuales de funciones que fueron actualizados 

con competencias en todas las compañías sean utilizados 

correctamente, y mantenerlos al día no dejando que se desactualiCen si 

existe un cambio. 

1 	 RECOMENDACION 

Se deben utilizar estos manuales en procesos de selección, evaluación y 

1 
	 capacitación de personal para evitar cualquier tipo de confusión. 

1 

1 

CONCLUSION 

La evaluación de desempeño por competencias nos permite medir los 

0 
	

conocimientos y habilidades de los colaboradores para potenciar su 

desarrollo en la organización. 

RECOMENDACIÓN 

Es importante que al realizar la primera evaluación de desempeño por 

competencias en el sistema y se obtengan los resultados, se realice un 

seguimiento a los resultados con el fin de comparar los mismos y 

continuamente realizar las capacitaciones que sean pertinentes de 

acuerdo a lo que solicite el personal. 

1 

O 
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INFORME EJECUTIVO 
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CONCLUSION 

Las guías de entrenamiento o checklist nos sirven para identificar los 

conocimientos que el colaborador debe de tener al ocupar determinado 

cargo. 

RECOMENDACIÓN 

Si el colaborador no cumple con todos los requisitos de conocimiento que 

solicita el checklist, el Coordinador o Jefe de área deberá enviarlo a la 

respectiva capacitación para que la persona cumpla con sus funciones sin 

alguna complicación por desconocimiento. 

CONCLUSION 

Una vez que se concluya con el ingreso de la información faltante del 

personal y se implemente la automatización es importante que el 

personal de todas las compañías están plenamente capacitados para 

que no existan errores. 

RECOMEN DACION 

Se sugiere que esta fase de capacitación se efectué en todas las 

compañías del Grupo en el tiempo que quedo establecido en el 

cronograma; para evitar retraso en los procesos que se deseen realizar 

en un futuro. 


