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Presentacion de la Empresa

Molinos Rio Segundo esta ubicada en la localidaRideSegundo, a 50 Km. de la ciudad
de Cérdoba y se dedica a la fabricacién de hammaypderivados (semitin, afrechillo,
pelletiado y salvado de trigo pan).

Es una mediana empresa con fines de lucro, decaldaacional y manufacturera. El
origen de capital es nacional de duracion permanéenta con 42 empleados en su
planta fija y algunas de sus areas, como Contabilid\sesoria Legal, Arquitectura,
Higiene y Seguridad son tercerizadas a profesisrexdternos.

En el afio 1992, por decision de Jorge Miguel Variiguel Angel Cravero comenzé a
desarrollarse el proyecto de Molinos Rio Segugd@nes fundaron sus bases en la Ruta
E, en proximidades de la ciudad homénima.

En el afo 1995, se pone en marcha el molino, coa ommwlienda diaria de
aproximadamente 30 toneladas diarias, junto a wpogde personas, todos bajo la
direccion de Jorge Miguel Varas.

A partir de ese momento y en forma progresiva, ae idlo incorporando en la planta
modernas maquinarias que responden a la nuevaldg@dogrando incrementarla
capacidad de molienda actual a 120 toneladasdiari

En el aflo 2000 se produjo el alejamiento del sbiguel Angel Cravero, por lo que la
direccién de la empresa quedo exclusivamente @ cirdorge Miguel Varas, cambiando
asi de nombre a Pasejes S.A., que es la actua saz@l presidida por Varas.-

La empresa es una pymes familiar ya que en la misahajan todos los integrantes de la
familia a excepcion de la esposa del duefio.

A nivel estructura, cuenta con un Directorio congtagor el duefio y sus dos hijos. Un
gerente general que tiene a su cargo el funciomamielel molino, el area de
mantenimiento con el pafol y las decisiones egficis, dependiendo de éste hallamos al
Gerente Administrativo, quien tiene a su cargo &aeas de ventas (de harina,
subproductos), compras de suministros, RR. HHeraajuentas corriente y compra de
trigo. De esta Ultima area dependen laboratorimljemda. Por otro lado, encontramos al
Coordinador General a cargo de la porteria (pefaEamiones), éste a su vez cuenta con
un colaborador a quien responden maestranza, dargaoducto envasado, descarga y
pelleteado.
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Objetivos

Objetivo general:

- Desarrollar la propuesta de analisis y descripd®puestos operativos para la
empresa Molinos Rio Segundo.

Objetivos especificos:

- Realizar el analisis de los puestos de trabajo gtierminar cuales son las tareas
inherentes a cada puesto.

- Determinar diferencias entre practicas actualesgmendadas.

- Elaborar y documentar las descripciones de lostpsiele trabajo para tener
registros de responsabilidades, modificacionediyuaes necesarias.
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Marco Teorico

La administracién es la conduccién racional devalzdes, esfuerzos y recursos de una
organizacion, resultandole algo imprescindible garaupervivencia y crecimiento

Sin administracion las organizaciones socialesaulsipn existir, sobrevivir, crecer ni ser
exitosas.

A la administracion podemos analizarla como digtgy también como proceso.

Como disciplina es cuerpo acumulado de conocimserjae incluye principios,
conceptos, teorias, etc. Como procesos compremu@ones y actividades que los
administradores deben llevar a cabo para lograshgetivos de la organizacion.

En cuanto a la administracion de Recursos Humasso®l eproceso de planificar,
desarrollar, coordinar y controlar técnicas y pdiweentos capaces de promover el

desempefio eficiente de todo personal de una oagOIY

Esta consta de 4 objetivos fundamentales:

» Sociales: respetar los principios éticos y sociabmeesponsables

» Organizacionales: contribuir al éxito de la organian

* Funcionales: mantener los aportes de recursos hasmdisponibles a los
requerimientos de la organizacion

e Individuales: permitir el logro de objetivos indiviales que sean compatibles con
la organizacion

La administracion de RR.HH desarrolla diez func®peincipales y dos funciones de

apoyo, y es considerada un sistema ya que toddsrstienes se interrelacionan entre si
y cualquier modificacion en una de ellas reperarnelas demas. Dicho sistema esta
integrado por cinco subsistemas los cuales estdortoados por las doce funciones, que
a continuacion se detallan.

1Barrionuevo Susana B. Administracion | Guia de Estidfio 1997
Rodriguez Alejandra. Administracién de Recursos HursdBuia de Estudio Edicion diciembre 1998
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Subsistema de Prevision de Recursos Humanos

Planificacién de Recursos Humanpeever las necesidades futuras del personal
El proceso de planificacion de Recursos Humanos$idep

* Evaluacién de la demanda de recursos humanos,| acfuavista, que tiene la
empresa en funcién de sus necesidades y planes

* Evolucion de la oferta interna y externa de recaitasamanos

» Elaboracion de los planes de cobertura de puestpseridos de acuerdo a la
relacion entre la demanda y la oferta

Respecto al Andlisis de Puestos se puede defimodas habilidades y destrezas que se
requieren para desempeiar cada puesto, a fin dblexsr requisitos, tipos de tarea,
normas y principios referidos a la carrera admiaista, sistema de remuneraciones, etc.

El proceso se conforma de la siguiente manera:

» Identificacion y formalizacion de las tareas quelsken realizar en los diferentes
puestos de trabajo de la organizacion

» ldentificacion de los requisitos (experiencia, ei@n, conocimientos,
habilidades, etc.) que la organizacion establece ga@da puesto.

» Identificacion y determinacion de las condicionasgee se desarrolla y se debe
desarrollar el trabajo, tales como responsabilisagggnadas sobre recursos,
manejo de la informacién, condiciones ambientadtes,

El andlisis de puestos es una herramienta que ganeerelacionar la administracion de la
estructura organizativa, con la gestion de rectisasanos.

SRodriguez Alejandra. Administracién de Recursos HursdBuia de Estudio Edicion diciembre 1998
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Subsistema de Provision de Recursos Humanos

El reclutamiento de Recursos Humanos constituyeamunto de procedimientos que
tiende a atraer, mediante técnicas de divulgaci#mglidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

La seleccion de personal tiene por objetivo el @socde escoger al hombre adecuado
para el cargo adecuado. O sea seleccionar, dealudidatos reclutados, aquel que
garantice mantener o aumentar la eficiencia y stuhperio del personal.

La seleccion de personal es un sistema de compargale toma de decisiones y debe
apoyarse en un sistema de informacién disefiadotalfia. EI proceso de seleccion se
cierra con la incorporacion del candidato adecuwaldoorganizacion.

Induccion, Orientacion y Capacitacion al ingresd. @doceso de induccién debe
contemplar un plan de acogida que incluya una ptas®n de organizacion, las
autoridades y los objetivos de la misma y un pnogrde capacitacion técnica, tendientes
a ensefarle al nuevo empleado las aptitudes bagimsecesita para desempefar su
trabajo.

Subsistema de Mantenimiento de Recursos Humanos

En cuanto a la Administracion de Salarios y de Beios Sociales, una vez que se
captan y ubican los recursos humanos adecuadaniergerencia de personal, debe

definir planes capaces de mantener dichos rechtsnanos en la organizacién.

El proceso debe permitir:

» Definir y administrar la estructura y composiciam lds remuneraciones directas
pagadas al personal.

* Determinar y administrar la estructura y la conigida de las remuneraciones
indirectas, es decir el conjunto de toda indoleselwicios y beneficios que se
proporciona al personal. Es frecuente que una magenizacion tenga mas de
una estructura de remuneracion directa de moda&&datk trabajo, niveles
jerarquicos, escalafones y convenios diferentes.

4Rodriguez Alejandra. Administracién de Recursos HursdBuia de Estudio Edicion diciembre 1998

11
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Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos

La Capacitacion y Desarrollo de Personal consisen@almente en la organizacion
sisteméatica de recursos humanos de la organizadiGnejoramiento directo de sus
recursos humanos.

El proceso de la planificacién y control de la cag@aion consiste en:

» Deteccion de necesidades y prioridades de la dapsm relativas al
mejoramiento del desempefio, desarrollo del potenusma ocupar futuras
responsabilidades, actualizacion tecnologica, intptadén de cambios, etc.

» Planificacién y presupuesto de las actividadesagadtacion.

» Programacion administrativa de las actividadesapacitacion en funcion de las
necesidades y disponibilidades.

» Control de la calidad de los procesos de capaéitaealizadas.

» Evaluacién de los resultados producidos por lagoaes de capacitacion en los
recursos humanos y en el funcionamiento de la trgeidn.

Evolucién de Desempefio es un sistema de operaeidedempeiio del individuo en el
cargo y de su potencial de desarrollo.

La evaluacién es uno de los insumos mediante élseuaan cubriendo las posiciones a
medida que las circunstancias lo requieren (prodedmisqueda interna).

Este proceso consiste en:

* La estimacion del grado de adecuacion del desemgefias personas en los
puestos de trabajo que ocupan (evaluacion de rdiae

» La estimacion de posibilidades de ascenso de lesomas en los niveles de
responsabilidad de los puestos que puedan ocuearlgs niveles o categorias
previstas (evaluacion de capacidad)

* La determinacién de las posibilidades de ser edsgighra puestos y cargos
especificos dentro de la organizacion (evaluaceépatencial).

SRodriguez Alejandra. Administracién de Recursos HursdBuia de Estudio Edicion diciembre 1998
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La Planificacion de la Carrera profesional es leenbtidon interna de recursos humanos,
configura la gestion de desarrollo de personal, cuesiste precisamente en detectar
nuevos recursos humanos (en cuanto a la calificacepacidades y disponibilidad) de
entre recursos humanos existentes.

Tiene una relacion muy directa con aspectos dee#didan de recursos humanos que
actian como insumo para el desarrollo, tales canevdlucion y capacitacion.

Subsistema de Ambiente Interno y Externo labotaldiones de apoyo)

La Gestion de Relacion Laboral, es un proceso cemghtario, pero imprescindible para
la eficiente gestiéon de Recursos Humahos.

Se refiere a la administracion de la relacion @witral de la organizacion con:

» Su personal en forma colectiva, a través de lagseptaciones gremiales.
e Su personal en forma individual.

También Higiene y Seguridad Industrial, el temalaleseguridad y la prevencién de
accidentes es muy importante para los gerenteggp@is razones.

En tema refiere a:

* Normas y procedimientos de inspeccion, asi come ferechos vy
responsabilidades que impone a los empleados yeanles.

» Accidentes, causas y programas de prevencion.

e Salud ocupacional y calidad del entorno laboral.

Subsistema de Investigacion y Control de Recursoadthos

En cuanto a la Auditoria de los Recursos Humantasiggplica el analisis de las politicas

y practicas de la gestion de personal de una argeidin o su evaluacion actual, seguida
de sugerencias para su mejoramiento. Es un sistemavision y control.

Las actividades de recursos humanos contribuyesttdimente al mejoramiento de la

productividad al identificar mejores formas de akax los objetivos de la organizacion y
de manera indirecta, al mejorar la calidad de lataral de los empleados.

SRodriguez Alejandra. Administracién de Recursos HursdBuia de Estudio Edicion diciembre 1998
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Estructura Organizacional.

La estructura de una organizacion es creada ast@eiéproceso de organizar, el cual es
muy importante ya que entre sus propositos seassta

» Dividir el trabajo a realizar en tareas y departaioe especificos

» Asignar tareas y responsabilidades relacionadasmmgheo individuales
» Coordinar diversas tareas organizacionales

» Agrupar los trabajos en unidades

» [Establecer relaciones entre individuos, grupospadamentos

» Establecer lineas formales de autoridad

» Distribuir y utilizar los recursos organizacionales

El principal desafio de este proceso es disefiaestmactura organizacional que permita
a todos los empleados realizar su trabajo coneefita y eficacia.

La estructura organizacional es la distribuciormfar de los empleos dentro de una
organizacion. Define como se dividen; como se agrupy como se coordinan

formalmente las tareas en los puestos de trdbajo.

"RobbinsStephen p. y Coulter Mary, Administracion.rBeas Educacion. Octava Edicion México. 2005
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Antecedentes del andlisis y descripcion de lostpaeate trabajo

Desde la época primitiva cuando los hombres coarenza formar grupos para alcanzar
sus objetivos, que resultaban inalcanzables de nmaliidual, la administracion ha sido
fundamental para lograr la coordinacién del quehdeenano. La organizacion y la
division del trabajo generaron la necesidad de tosdeara gestionar personas. La forma
de enfocar la gestion de los recursos humanos findiado en correspondencia con la
dindmica del desarrollo social, influenciado pocesos y filosofias como la revolucién
industrial, la administracion cientifica y la pdogia industrial. Los estudios
preliminares en el Andlisis y Descripcion de Pogste Trabajo (ADPT) coinciden con
la revolucion industrial en Europa y en Estadoglos Charles Babbage, en Europa, y
Frederick Taylor en la Union Americana fueron posneros autores que plantearon que
el trabajo podria y debia estudiarse de manetansasica y en relacion con algun
principio cientifico.

La revolucion industrial estuvo caracterizada datesarrollo rapido de la tecnologia de
produccion, la division y la especializacion dabjo, la produccion en masa, mediante
procedimiento de ensamble, asi como la reducciériraleajo fisico pesado. Con ella

aparecieron metodos cientificos aplicados a lanieg@a de produccion y el desarrollo

computarizado de control.

Como uno de los resultados de la revolucion indalstios empleados comenzaron a
discutir colectivamente temas de interés mutuo rgesu los sindicatos que influyeron
notablemente en las relaciones entre empleadotrgnea. El sindicalismo contribuyé a
la expansion de programas de beneficio para lodeawips, a la definicion clara de las
obligaciones laborales, a la implantacion de etiras sistematicas de salarios y al
sistema de manejo de quejas entre otras mas.

De forma paralela a la revolucion industrial sarl@ administracion cientifica que fue

un intento por investigar métodos de produccidnontaje y establecer la manera mas
eficiente para realizar un trabajo. Se considee @u' padre" de este movimiento fue

Frederick Taylor.

La administracion cientifica contribuyo a la probeslizacion de la Gestion de Recursos
Humanos. Se sustituyé el enfoque de corazonadauiidm en la gestion, por el de
disefio y planificacion basados en técnicas paadrainistracion. Después de la segunda
guerra mundial, las investigaciones en el campdadigenieria del factor humano
comenzaron a experimentar en el disefio de laltagias, las instalaciones y el

equipamiento, obteniéndose resultados a finalés década de 1940.

gWerther, Williams B, Br y Davies, Keith: Administréci del Personal y Recursos Humanos. MC Graw HillteBex
Edicion. México 2000.
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Algunos afos después se hizo evidente que muchdssderoblemas administrativos

existentes eran el resultado de fendmenos humanosee de mecanicos. Este
reconocimiento impulso la intervencion del psic@agdustrial en el mundo del trabajo,
introduciéndose la idea de que los trabajadorefarienecesidades emocionales vy
psicolégicas que debian considerarse en el traloajovirtiendose la satisfaccion del

trabajador y el compromiso con el trabajo en agigdotportantesamejorando asi algunos

aspectos relacionados con la gestion del persamalo cla seleccién, capacitacion,
colocacion, entre otras.

En la medida en que fueron cambiando las relacioardos empleados y las personas
fueron mas valiosas, los métodos y funciones dé&rkxursos Humanos se convirtieron
en aspectos claves de las organizaciones.

Las tendencias actuales de la Gestion de los Rechigmanos se dirigen hacia enfoques
sistematicos, practicos, multidisciplinarios y papativos que consideran el Analisis y
Descripcion de los Puestos de Trabajo (ADPT) cama herramienta basica para el
establecimiento de toda politica de recursos humgnes casi todos las actividades
desarrolladas en el area de recursos humanosssa lo@ uno u otro modo en la

informacion que proporciona este procedimiéhto.

El analisis y descripcidon de puestos de trabajoculquiera de sus tres acepciones
principales: campo de conocimiento, conjunto deones y técnicas, y resultados de un
proceso, es un medio basico de gestion de empresganizaciones.

El analisis y descripcién de puestos de trabajclase en el disefio y adecuacion de
estructuras, de ahi la paradoja y su importandace y potencial y su insuficiente

utilizacion. Sin embargo tales procedimientos halo sitilizados, durante décadas y
siguen siendo utilizados el dia de hoy y sin duglaseguiran utilizando por algunas
organizaciones. Tal uso continuado, aunque lejasedeniversal, probablemente supone
una prueba del hecho de que resulta util para gonsgeterminados objetivos.

A medida que las diversas modalidades de orgadizambcial han ido avanzando y
adquiriendo mayor complejidad, el Analisis y Dgscion de Puestos fue resultando
progresivamente mas necesario para ahondar orgameza mas eficientes y eficaces,
generadoras de riquezas y bienestar, en otrasraalaim verdadero instrumento al
servicio del hombre.

En efecto la industrializacion, la automatizaci@nrobodtica, han sido posibles gracias a
la concepcion y a la realizacion de complejas arga&iones en las que se realizaban
ambiciosos proyectos de investigacion y se desalpant productos finales y procesos
gue implicaban el disefio, la correccion, el mejoeato tanto de productos parciales y

finales y como de los mismos procesbs.

oDucceschi, M Técnicas Modernas de Direccién dedPatsIberico Europea de Ediciones S. A. Madrid2198

10 Manuel Fernandez- Rios. Andlisis y DescripciéPdestos de Trabajo. Diaz de Santos. Espafia 1995
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Ahora citando a Reyes Ponce (2011) se define atpuke trabajo como “el conjunto de
operaciones, cualidades, responsabilidades y dondg que forman una unidad de
trabajo especifica e impersonal”. A continuacidausaliza la definicion anterior.

-Conjunto de operaciones. Todo trabajador “hace’algncreto y definido, sea en forma
continua, sea periodica o eventual. Estas operegioanstituyen por su materialidad, el
elemento mas visible y apreciable del puesto.

-Cualidades, responsabilidades y condiciones. Rgra estas operaciones sean
productivas, el trabajador necesita poseer cierdgitudes fisicas asi como
responsabilidades que debe asumir. Y por ultintcabhjo se realiza dentro de un medio
especial al que esta sujeto el trabajador durargdabores. Todo esto debe tomarse en
cuenta para tener una idea completa y precisa gigel@s un puesto.

-Unidad especifica de trabajo. Difiere de otros spage por naturaleza, nimero o
estructuracion de las operaciones que comprendke Jas requisitos que supone.

-Impersonalidad del puesto. Las operaciones, sl responsabilidades y condiciones
de un puesto, no son del trabajador concreto qoedpa en determinado momento, sino
las que deben exigirse como minimo e indispensaldealquiera que vaya a ocuparlo.
Por eso un mismo puesto puede ser desempefiadarjas personas a la véz.

Citando a Fernandez Rios (1995) el andlisis detpsiate trabajo se define como el
proceso a traveés del cual un puesto de trabajessochpuesto en unidades menores e
identificables. Estas unidades menores suelerassad, pero el proceso analitico puede
ir mas alla, para descender, por ejemplo, al nikel las operaciones, acciones,
movimientos. Por extension, el andlisis puede intduidentificacion de requerimientos
del trabajo y de otras caracteristicas del entded@uesto del trabaj®

Conceptos y términos a tener en cuenta.
En el uso y aplicaciones de Analisis y Descripai@nPuestos se utilizan conceptos y
términos técnicos muy diversos y es fundamentaboeros para un entendimiento

exacto y facil.

Accion. Cada una de las unidades de analisis mdsefas de actividad laboral sin
descender al nivel de los movimientos.

Actividad. Partes en que descomponemos una tat@almén conjunto de acciones que
constituyen la parte fundamental de una tarea.

Actividad oOptima. Es la maxima que puede desamsdladurante todas las jornadas
laborales sin perjudicar la salud del trabajaddragierlo caer en el agotamiento fisico.

Reyes Ponce, Agustin. El Anélisis de Puestos. Lirasiega Editores. México. 2011

12 Manuel Fernandez- Rios. Analisis y Descripcion deskas de Trabajo. Diaz de Santos. Espafia 1995
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Andlisis del ciclo de trabajo. Es la descomposiaéhciclo de trabajo en sus elementos
constituyentes.

Andlisis funcional de puestos. Es un sistema cdneépara definir las dimensiones de
las actividades de los empleados, a la vez que étodm para medir los niveles de
actividad de los trabajadores y proporciona un wanj de dispositivos para establecer
los niveles de las tareas. Se preocupa de lo queeuratrabajador y no de los resultados
de sus actos.

Andlisis de tareas. Proceso que pretende descomp@siematicamente y siguiendo
determinados procedimientos y principios el comterde cada tarea, teniendo en cuenta
cada uno de sus elementos constitutivos: ¢Quéce® hkgCdmo se hace? ¢ Para qué se
hace?¢ Con que se hace?. El objetivo inmediato seela descripcion y especificacion.

Andlisis del trabajo. Proceso metodologico quegmed conocer de un modo critico las
actividades, funciones y relaciones propias dedasas de un puesto de trabajo, es decir,
es la descomposicion de un puesto en tareas, opwac responsabilidades y
condiciones que forman una unidad de trabajo efsgeeci

Cantidad de trabajo. Cada elemento, movimientorampén, tarea, ciclo de trabajo, tiene
una determinada magnitud de trabajo a realizarpyiggle venir dada en tiempos tipo
diversos. Estos diversos tiempos pueden utilizasseo unidades de comparacion para
establecg; y comparar la cantidad de trabajo qudidanla realizacion de un elemento,
tarea, etc:

La descripcion de Puestos es la exposicion detallegtructurada ordenada y sistematica
gue detalla los objetivos, funciones, atribuciogagsponsabilidades inherentes a cada
puesto, es decir, lo que se conoce como conterdcadgo, todo esto en base al analisis
de puestos de trabajo

Generalmente comprenden para cada puesto:

-Identificacion: titulo del cargo

-Nivel Jerarquico

- Funciones: actividades que tiene asignadas aojpees que realiza
- Relaciones: dependencia, autoridad y vinculacg@os otros puestos
-Mision o responsabilidad principal.

-Estandares de desempefio: metas a cumplir erbejdra
-Condiciones de Trabajo: esfuerzo fisico, ruideess, peligro, etc.

-Horario de trabajd?

3Manuel Fernandez-Rios. Andlisis y Descripcion desfisede Trabajo.Ediciones Dias de Santos. Espafa)1

14Robbins Stephen y Coulter Mary Administration persesscation. OctavaEdicién. México 2005

18



NSTITUTO
NIVERSITARIO
ERONAUTICO

Respecto a la metodologia segun Rodriguez Alejar{d@98) para realizar una
descripcion de puestos se pueden desprender loerdigs interrogantes

¢, Qué se hace?- se debe detallar la serie de aperacijue se realizan en el puesto
relevado

¢,Como lo hace? Son las modalidades operativas gbadlasarrollo de las tareas del
puestos; los métodos de trabajo, herramientas, imaips, decisiones que hay que
tomar, etc.

¢ Por qué lo hace? Se refiere al objetivo basicpuksto de trabajo.

¢ Qué requiere las tareas? Implica una enumeraeiéeqaisitos mentales o fisicos.

Los cimientos del programa de analisis y descripdé puestos requieren por lo menos
tres pilares fundamentales.

1- que la administracion superior apoye el programa

2- que los demas miembros gerenciales conozcamdajas del programa

3- que se disponga de la persona adecuada parmplimiento de las tareas del analista
de puestos®

Todas las funciones de Recursos Humanos se ieoean entre si, pero el analisis y
descripcion de puestos es la base de las siguientes

-Reclutamiento: el andlisis y descripcion de puest® trabajo proporciona informacion
sobre las caracteristicas que debe poseer el edofich ocupar el puesto de trabajo y por
lo tanto resulta de utilidad a la hora de determism fuentes de reclutamiento.

-Seleccién de personal: el analisis y descripci®puaestos de trabajo proporciona datos
suficientes y requisitos tanto profesionales consvsgnales que debe cumplir el
candidato para desarrollar, de forma adecuadalead y actividades propias del puesto.
También servira de guia para la entrevista de délecy para los distintos
procedimientos selectivos que se utilicen.

-Formacion: para planificar la formacion necesaasa el trabajador es necesario saber
lo que se hace, como lo hace y déonde lo hace, gsiraeterminar qué capacidades,
aptitudes y conocimientos tiene, en cuales muestarancia y, en funciéon de ello
proporcionarle la formacion necesaria.

-Evaluacion de desempefio: dado que la descripadpugstos nos indica las tareas,
actividades, deberes y obligaciones de las quegmnsable la persona que ocupa el
cargo, dicha descripcion nos servira para detemfiagta qué punto la persona esta

15Rodrl’guez Alejandra Administracién de Recursos HurmaBaiia de estudio. Edicion diciembre 1998
16Rodrl’guez Alejandra Administracion de Recursos HursaBGaiia de estudio. Edicion diciembre 1998
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desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido @lopuesto. Esto cobra especial
relevancia si se esta utilizando un procedimiertewblucion por objetivos.

-Valoracion de puestos: el analisis y descripci@éptdiestos de trabajo constituye la
herramienta basica a partir de la cual se deteralissstema de valoracion de puestos a
utilizar. Sin el andlisis de puestos de trabajoesultaria posible la posterior realizacion

de la valoracién, procedimiento mediante el quprséende determinar el valor relativo

de los distintos puestos que componen una orgadiza&sto se hace de cara al

establecimiento de sistemas retributivos mas justagitativos!®

-Planes de carrera y promocion: a la hora de jptanifa carrera de un profesional dentro
de nuestra organizacion es necesario conocer tsidades futuras que tiene nuestra

compaiiia y, qué requisitos son necesarios pasiagai y responder a tales necesidades.

En este sentido en necesario saber qué puestas trrgpuestos voy a crear, por qué los
considero necesarios y, qué caracteristicas haerde aquellas personas que ocupen
estos puestos.

-Determinacion de las responsabilidades: un asalisiescripcion nos dara informacion
acerca de nuestras responsabilidades, nuestrasetmias, etc., lo que reducira la
incertidumbre que, en muchas ocasiones, tenemes@cto y evitara el desempefio de
un rol distinto al que realmente tenemos.

-Clasificacion y ordenacion de puestos: como amtexente mencionamos, la
informacion obtenida en el ADP servira para claaifiy ordenar todos los puestos de
nuestra organizacion y sobre la base de ello est@bla estructura retributiva.

Las especificaciones del puesto; establecen ldsidgd y condiciones que deben reunir
las personas que habran de cubrirlos. Las clasasluos que requieren calificaciones
similares o afines se denominan familias de trabajo

"Reyes Ponce, Agustin. El Anélisis de Puestos. Lirasiega Editores. México. 2011
8Reyes Ponce, Agustin. El Anélisis de Puestos. LirNasiega Editores. México. 2011

20



NSTITUTO
NIVERSITARIO
ERONAUTICO

Estructura de la Descrip

cion de Puesfos.

FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Denominacion del Puestos

Area a la que pertenece

Descripcion del Puestos de

Fecha de Relevamiento

Trabajo

Ocupante del Puesto

Jefe Directo

Objetivo del Puesto

Instruccion Requerida

Experiencia en Puestos Similares

Requisitos para la Funcién

Conocimientos Técnicos

Competencias Requeridas

Cotidianas

Descripcion de las Tareas (¢
puesto

jel
Periddicas

Ocasionales

Ambientales

Condiciones del Entorno

Maquinas y Herramientas

Elementos de Proteccién Personal

Requisitos del Puesto de

Fisicos

Trabajo

Intelectuales

Responsabilidad del Puest

Sobre Maquinaria

’Sobre los Recursos Humanos

Sobre Mercancia

Reyes Ponce, Agustin. El Andlisis de Puestos. Lirhlsséega Editores. México. 2011
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Requisitos de Estilo, podemos nombiar:

» Claridad. El uso de términos ambiguos, esto es,pgadan entenderse en dos o
mas sentidos, da lugar a confusiones.

* Sencillez. También por razon de claridad debe implgarse un lenguaje
accesible a todos. Esto no excluye el empleo deicismos que son de uso
corriente en la empresa.

* Concisién. Debe emplearse el menor niumero posiéfethbras, porque favorece
también la claridad.

* Precision. Es quizd la cualidad principal. Deberlgsse en lo posible los
términos vagos que puedan entenderse con divaergagwles por quienes usen
las descripciones, tales como “poco”, “mucho”. ¢frente”, “largo”, “de gran
responsabilidad”, etc. Requiere también el uso ®presiones cualitativas,
siempre que sea posible.

* Viveza. Debe preocuparse en lo posible hacer umarigeion viva no una
enumeracion de tonos grises. Por ello la obsemaesdmuy conveniente. Ayuda
a obtener esta cualidad el empleo de verbos fualgentales como corta, taladra,
perfora, etc. Conviene iniciar con ellos cada garsa usarlos en presente de
indicativo.

Situaciones donde se necesita 0 recomienda elsesnglidescripcion de puestos de
trabajo.

Hay varias situaciones que suelen llevar a la adimtion a pensar en la necesidad de
realizar un analisis de puestos como los siguientes

Cuando se funda la organizacion
* Cuando se crean nuevos puestos

 Cuando se modifican de manera significativa lossfmse como resultados de
nuevas tecnologias o procedimientos.

 Cuando se va a actualizar el sistema de compensacikp de salarios de una
empresa.

20Reyes Ponce, Agustin. El Andlisis de Puestos. Lirhlsséega Editores. México. 2011
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Y citando a Marta Alles (2005), se pueden nomlasusiguientes situaciones:

« Cuando los salarios son inequitativos o la escdéaial es inconsistente.

» Empleados que no saben exactamente qué se esmdi@sde

» Conflictos frecuentes por no saber exactamentendqudaée cada tarea.

* Responsabilidades abiertas de modo que se dupbtsasfuerzos

» Seleccién y contratacién de personas no calificpdes sus trabajos

* Inadecuado o pobre entrenamiento con la conse@uidagdoca produccion y baja
calidad.

e Demora en la prestacion de servicios o entregaabkiptos

Ahora describimos cuales son los beneficios ddisie§ descripcion de puestés.
Esta técnica representa multiples contribuciones. pa
1. La empresa

* Sefala las lagunas que existen en la organizacédntrdbajo y el
encadenamiento de los puestos y funciones.

* Ayuda a establecer y repartir mejor las cargasatajo.

* Es unade las bases para un sistema técnico deasce

» Sirve para fijar responsabilidad en la ejecucioteddabores.

* Permite a los altos directivos discutir cualquissijpema de trabajo sobre
bases firmes.

» Facilita en general la mejor coordinacion y orgacian de las actividades
de la empresa.

2- Los supervisores.

* Les da un conocimiento preciso y completo de lgamizaciones encomendadas
a su vigilancia, permitiéndoles planear y distnilbaejor el trabajo.

* Les ayuda a explicar al trabajador la labor quaieba.

« Pueden exigir mejor a cada trabajador lo que delserhy la forma como debe
hacerlo.

* Permite buscar el trabajador mas apto para algma hccidental, y opinar sobre
ascensos, cambios de métodos, etc.

» Evita interferencias en el mando y realizacionagettabajos.
Impide que al cambiar el supervisor, los nuevosuenicen dificultades para
exigir o dirigir el trabajo.

21Alles Martha. 5 Pasos para transformar una ofidm@ersonal en un area de Recursos Humanos.Edba@rata. 1°
Ed. Buenos Aires. 2005

2’Reyes Ponce, Agustin. El Andlisis de Puestos. Lirhlsséega Editores. México. 2011
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* Impide que al cambiar el supervisor; los nuevosuentren dificultades para
exigir o dirigir el trabajo.

3- El trabajadc®

* Le hace conocer con precision lo que debe hacer.

* Le sefala con claridad sus responsabilidades

* Le ayuda a conocer si esta laborando bien.

* Impide que en sus funciones invada el campo ds.otro

* Le sefala sus fallas y aciertos y hace que ressli®meéritos y su colaboracion.

5- El departamento de Recursos Humé&hos

» Es base fundamental para la mayoria de las téogicadebe aplicar.

» Proporciona los requisitos que deben investigdrselaccionar el personal.

* Permite colocar al trabajador en el puesto masocor con sus aptitudes.

* Ayuda a determinar con precision la materia desaidimiento y a dar este.

» Es requisito indispensable para establecer umsistie valuacion de puestos.

* Permite calificar adecuadamente los méritos dédédmjadores.

» Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios

* Facilita la conduccion de entrevistas, y el establento de los sistemas de
quejas.

23Reyes Ponce, Agustin. El Analisis de Puestos. Limlgs&ga Editores. México. 2011
2Reyes Ponce, Agustin. El Andlisis de Puestos. Lirhlsséega Editores. México. 2011
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Métodos de Descripcion y Analisis de Cargos

La descripcion y el analisis de cargos segun Idabé&hiavenato (2000) son
responsabilidad de linea y funcion del staff, esirdda linea responde por las
informaciones ofrecidas, en tanto que la prestag@servicio de obtencién y manejo de
informacion es responsabilidad del staff, repressdd en primera instancia por analista
de cargos, quien puede ser un empleado espec@lighdtaff, o jefe de departamento en
que ez:ssté localizado el cargo que va a describiraeajizarse, o el propio ocupante del
cargo:

Los métodos que mas se utilizan son:

* Observacion directa
e Cuestionario

* Entrevista directa

* Métodos mixtos

Método de observacion directa

Es uno de los métodos més utilizados, tanto poelseras antiguo histéricamente como

por su eficiencia. Su aplicacion resulta mucho efa&sz cuando se consideran estudios
de micromovimientos, y de tiempos y de métodosaldlisis del cargo se efectla

observando al ocupante del cargo de manera diyediteamica, en pleno ejercicio de sus

funciones, mientras el analista de cargo anotalddss claves de su observacion en la
hoja de andlisis de cargos.

Dado que no en todos los casos la observacion mdspmdas las preguntas ni disipa
todas las dudas, por lo general va acompafadatidsvista y andlisis con el ocupante del
cargo o con el supervisor.

Caracteristicas

» El analista recolecta los datos acerca de un caeghante la observacion de las
actividades que realiza el ocupante de éste.

» La participacion del analista de cargos en la sbn de la informacion es
activa; la del ocupante es pasiva.

28 dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos HwsaMc Grraw Hill Interamericana S. A, Quinta Eélic
Colombia 2000.
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Ventajas:

* Veracidad de los datos obtenidos, debido a querigaan en una sola fuente
(analista de cargos) y el hecho de que ésta sma ajéos intereses de quienes
ejecutan el trabajo.

* No requiere que el ocupante del cargo deje dezegadus labores.

* Meétodo ideal para aplicarlo en cargos sencillospetitivos.

* Correspondencia adecuada entre los datos obtegidasformula béasica del
andlisis de cargo (qué hace, como lo hace y pdogigce2°

Desventajas.

» Costo elevado porque el analista de cargos reqguneeetir bastante tiempo para
gue el método sea completo.

» La simple observacioén, sin el contacto directo gpakcon el ocupante del cargo,
no permite obtener datos importantes para el analis

* No se recomienda aplicarlo en cargos que no segiles ni repetitivos.

Método del Cuestionario.

Para realizar el analisis, se solicita al pers¢ealgeneral, los que ejercen el cargo que
sera analizado, o sus jefes o0 supervisores) gigemidie un cuestionario de analisis de
cargo y registre todas las indicaciones posiblescacdel cargo, su contenido y sus
caracteristicas.

Cuando se trata de una gran cantidad de cargogasgese de naturaleza rutinaria y

burocrética, es mas rapido y econémico elaboraestionario que se distribuya a todos
los ocupantes de esos cargos. El cuestionario delberarse de manera que permita
obtener respuestas correctas e informacion uUtite\de aplicarlo, deben conocerlo al

menos un ocupante del cargo y su superior parblesta la pertinencia y adecuacion de
las preguntas, y eliminar los detalles innecesal&ssdistorsiones, la falta de relacién o
las posibles ambigtiedades de las preguntas.

Caracteristicas
» La recoleccion de datos sobre un cargo se efecathante un cuestionario de

analisis de cargos, que llena el ocupante o suisupe

» La participacion del analista de cargos en la smmbn de datos es pasiva (recibe
el cuestionario); la del ocupante es activa (llelnauestionario).

28 dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos HwsaMc Grraw Hill Interamericana S. A, Quinta Eélic
Colombia 2000
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Ventajas:

Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pulslear el cuestionario conjunta
0 secuencialmente; de esta manera se proporciaaision mas amplia de su
contenido y de sus caracteristicas, ademas de ajtieipan varias instancias
jerarquicas.

» Este método es el mas econdmico para el analisiarges.

* También es el que mas personas abarca, pues gboads puede ser distribuido
a todos los ocupantes de cargos y devuelto cotiveelapidez, tan pronto como
lo hayan respondido.

* Es el método ideal para analizar cargos de altel,nsin afectar el tiempo ni las
actividades de los ejecutivos.

Desventajas:

* No se recomienda su aplicacion en cargos de begd, ®in los cuales el ocupante
tiene dificultad para interpretarlo y responderto @scrito.

» Exige que se planee y se elabore con cuidado.

 Tiende a ser superficial o distorsionado en loregfee a la calidad de las
respuestas escritas.

Método de la Entrevista.

El enfoque més flexible y productivo en el analides cargos es la entrevista que el
analista hace al ocupante del cargo. Si esta bsructurada, puede obtenerse
informacion acerca de todos los aspectos del cammaturaleza y la secuencia de las
diversas tareas que comprende el cargo, y de lop¢® y los cuando. Puede hacerse
con relacion a las habilidades requeridas para ascap cargo, permite intercambiar
informacion obtenida de los ocupantes de otros osargemejantes, verificar las
incoherencias en los informes, y si es necesaniasudtar al supervisor inmediato para
asegurarse de que los detalles obtenidos son salig&rantiza una interaccion frente a
frente entre el analista y el empleado, lo cualmiter la eliminacién de dudas y
desconfianza, principalmente frente a empleadosuatisres y obstinados.

El método de la entrevista directa consiste enleetar los elementos relacionados con el
cargo que se pretende analizar, mediante un acem@mdirecto y verbal con el
ocupante o con su jefe directo.

?/dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos HwsaMc Grraw Hill Interamericana S. A, Quinta Eélic
Colombia 2000

27



NSTITUTO
NIVERSITARIO
ERONAUTICO

Caracteristicas:

La recoleccion de datos se lleva a cabo mediargesntrevista del analista con el
ocupante del cargo, en la que se hacen pregusgsign respuestas verbales.

La participacion del analista y del ocupante defjaas activa.

Ventajas:

Los datos relativos de un cargo se obtienen dangsil® conocen mejor.
Hay posibilidad de analizar y aclarar todas lasagud

Este método es el de mejor calidad y el que pra@uacmayor rendimiento en el
analisis, debido a la manera racional de reunid&tss.

No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse ajaialtipo o nivel de cargo.

Desventajas:

Una entrevista mal conducida puede llevar a qyeerdonal reaccione de modo
negativo, no la comprenda y acepte sus objetivos.

Puede generar confusion entre opiniones y hechos.

Se pierde demasiado tiempo, si el analista de sangose prepara bien para
realizarla.

Costo operativo elevado, exige analistas expertgzanglisis del trabajo del
ocupante del cargd.

2e'ldalberto Chiavenato, Administraciéon de Recursos atlums, Mc Grraw Hill Interamericana S. A, Quinta ddin.
Colombia 2000.
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Instrumentos de Relevamiento Utilizados

Se utilizaron tres instrumentos los cuales fuemitados en el area operativa de la casa
central, ubicada en la localidad de Rio Segundo.

Observacion, se realizaron a los empleados dadrseperativo, con el fin de evaluar los
diferentes comportamientos respecto al trabajtag aelaciones dentro del mismo.

El tiempo de observacion fue aproximadamente daiB0tos por cada una de las visitas
efectuadas. Para esto se confecciondé una guia skrvabion previa, a fin de tener
claramente identificado lo observado, la que acdéiapes como anexo A.

Entrevista: fue realizada al Gerente de Adminighra¢segundo al mando en la toma de
decisiones) en visitas con cita previa.

Las entrevistas fueron realizadas en un periodondehora aproximadamente, para las
cuales se usaron modelos semi-estructurados deegtmnas, que fueron previamente
elaboradas, a fin de recogerla informacion relevaara nuestro analisis. (Anexo B)

Cuestionario: los preguntas fueron previamente oetalas de acuerdo a los temas
tratados en la entrevistas al nivel superior. Estanformados por 12 preguntas de tipo
cerradas que figuran en el Anexo C del trabajo

Para la aplicacion de esta herramienta, se corvaedla uno de los empleados del turno,
a quienes se explico la finalidad y las caraciesdstdel cuestionario.
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Presentacion de Datos Relevados

Nivel Operativo
A continuacion se expone, en graficos de tortaa parfacil interpretacion, los resultados
de cada una de las preguntas de los cuestionaptisados a los empleados del area

operativa de Molinos Rio Segundo

Pregunta 1
¢Conoce los objetivos de la
organizacion?
18% 18% sl
54% ONO CONTESTA

El 64% de los empleados encuestados no conocjies/os de la organizacion; el 18% manifiesta sjue
los conoce y el 18% no contesta

Pregunta 2

:cConoce como estan estructurados
los niveles de la organizacion?

18% 9%
—— @S

ENO
ONO CONTESTA

73%

El 73% de los encuestados no conoce como estactestrdos los niveles de la organizacion; el 9% si
conoce como estan estructurados los niveles dapaesa y el 18% no contesta.
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Pregunta 3

¢Ante una duda o consulta
especifica sabe a quien consultar?

%

46% oSl
BNO
ONO CONTESTA

45%

El 45% manifiesta que no sabe a quién consultar@am duda o consulta especifica; el
46% manifiesta que si sabe a quién consultar %eh® contesta

Pregunta 4

¢Tengo las herramientas y la
informacion que necesito para hacer
un buen trabajo?

9%
18% o oSl
ENO

ONO CONTESTA

73%

El 73% manifiesta que tiene la informacion necespara hacer un buen trabajo; el 18%
manifiesta que no la tiene y el 9% no contesta
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Pregunta 5

¢ Tengo claro funciones y tareas
especificas de mi puesto?

9%  279% asl
i ONO CONTESTA

El 64% indica que no tiene claro la funciones gaarespecificas de su puesto; el 27%
manifiesta que si tiene clara sus tareas y el 6%ontesta

Pregunta 6

¢Conoce los Elementos de
Proteccién personal que debe usar
en su trabajo?

27% Uﬁ__ﬂ as|
ENO
73% aNO CONTESTA

El 73% indica que si conoce sus Elementos de Riote€ersonal; el 27% manifiesta
gue no conoce y el 0% no contesta
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Pregunta 7

¢ Cada area de la organizacién tiene
delimitada con claridad sus
funciones?

9%

— 36% osl
BENO
ONO CONTESTA

55%

El 55% indica que no tiene cada area delimitadactamidad sus funciones; el 36%
indica que siy el 9% no contesta

Pregunta 8

¢ Cuando ingrese se me explico
claramente cuales eran mis tareasy
funciones en mis puesto de trabajo?

0% 18%

— ogl
ONO CONTESTA

82%

El 82% manifiesta que no se le explicé clarameunsatareas y funciones al ingresar a la
empresa; el 18% indica que si y el 0% no contesta
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Pregunta 9
¢ El salario es adecuado al trabajo que
desempena?
9% 0 asi
as- -
45% ONO CONTESTA

El 45% indica que el salario no es adecuado ahjpalel 46% indica que silo es 'y el 9%
no contesta

Pregunta 10

¢Existe una politica de beneficios o
reconomiento de acuerdo al
desempeno?
9% 0% ms|
ONO CONTESTA
91%

El 91% indica que no hay una politica de beneficiosconocimiento de acuerdo al
desempefio; el 0% indica que si la hay y el 9% mbesta.



NSTITUTO
NIVERSITARIO
ERONAUTICO

Pregunta 11

¢ A veces por falta de personal se
deja de realizar alguna actividad?

180 2% sl
23% ONO CONTESTA

El 73% indica a veces por falta de personal dediejealizar alguna actividad; el 18%
indica que no y el 9% no contesta

Pregunta 12

¢ Exiten medios claros para las
comunicaciones que la empresa hace
a sus empleados?

%% 9%

oSl
ONO CONTESTA

82%

El 82% manifiesta que no existen medios claros lg@raomunicaciones que hace la
empresa; el 9% indica que si existen y el 9% noesta
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A modo de conclusién de los graficos, se puedeesgpilo siguiente.

Mas del 64% del personal desconoce los objetivda deganizacion, tareas y funciones,
el 18% si los conoce y el 18% restante no opténpmyuna de las anteriores por lo que
presuponemos que tampoco conoce los objetivos.

El 73% no posee informacion de cOmo estan estaogbbgrlos niveles de la organizacion,
el 9% dice conocerlo y el 18% no supo que contestar

Ante un duda o consulta el 45% no sabe a quiénuttansel 46% dice saber a quién
consultar, mientras que el 9% se mantuvo neutsugrspuesta.

También vimos que el 73% de los empleados de M®lRi® Segundo S. A dice poseer
las herramientas e informacidén necesaria para hecbuen trabajo, mientras que el 18%
dice no poseerlas y el 9% no contesta.

En cuanto a la claridad de funciones y tareas @#me del puesto el 64% de los
empleados dice no poseerla, el 27% dice que posse y el 9% no contesta.

El 73% de los empleados dice que conoce los elemela proteccion personal que debe
usar mientras que el 27% indica no conocerlos.

En relacion a la delimitacion con claridad de lascfones de cada area el 55% de los
empleados dice que no existe claridad, el 36%dqlieesi y el 9% no contesta.

Con respecto al salario el 45% indica que es adecual 46% que no y el 9% no
contestan.

Al consultar si existe una politica de beneficiosrexonocimiento de acuerdo al
desempeiio el 91% indica que no, el 0% indica quekd % se abstiene de contestar.

También observamos que por falta de personal s dig realizar actividades segun el
73% de los empleados que respondi6 asi es, mienieasl 18% dice que no y el 9% no
contesto

Finalmente el 82% indica que no existen medioslaara las comunicaciones que la
empresa hace a sus empleados, el 9% dice quel€%y no contesta.
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Capitulo IV
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Diagnaostico

Al inicio del trabajo el maximo nivel jerarquico :i@xpreso el deseo de ser el principal
molino harinero de la provincia y que trabajabarpes de ello, pero a medida que la
investigacién avanzé a través de nuestras obsenexy relevos, vimos que carecen de
objetivos a corto, mediano y largo plazo. Al entaresl nivel operativo, éstos en su

mayoria desconocen el proposito, los fines y olgstde la organizacion.

Molinos Rio Segundo no hace énfasis en su esteufbumal, ni tampoco en definir ni
implementar algunas funciones de Recursos Humano® el Analisis y Descripcion de
puestos, debido a que sus duefios consideran queabzgadores al ser una empresa
familiar y pequefia, conocen quien manda y a queéarrir ante algun inconveniente o
consulta. Ellos piensan que cada uno sabe cuél tesesa. Sin embargo la mayoria de los
empleados manifestaron que no conocen con exactu#des son sus objetivos,
funciones especificas de cada area, causando sjuembajadores perciban que realizan
mas tareas de las que deberian, o bien el suelds el adecuado, etc.

Antes de realizar un analisis y descripcion de fmse®s necesario revalorizar el
organigrama que tiene la empresa, ya que la fatauso del mismo genera
desconocimiento por parte de los empleados respeqgtoen es su jefe directo, a quien
consultar en caso de dudas, tareas de cada &ed,aatbién genera descontento por
parte de los Encargados y Supervisores al no @aspetu rol.

La carencia de descripciones de puestos de tral@jna inconvenientes para la
realizacion de las tareas, funciones y respondablidis de cada uno, produciendo la no
realizacion de algunas labores y la insatisfacd@rlgunos empleados al no saber cual
es el aporte de su trabajo.

No cuentan con un proceso de reclutamiento y séledt cual es realizado por el duefio
entre los allegados a los empleados actuales derenantuitiva, lo que genera que no
siempre esté ocupando la persona mas idénea cadipu

Al momento del ingreso de un empleado no realizaguma induccion formal lo que
genera que el empleado no conozca con claridadsaah sus tareas y funciones, y debe
ser guiado por los compafieros de mas antigliedadnoirbaprendiendo a medida que
surgen las necesidades.

En cuanto al salario la mayoria de los empleadi@samforme con el mismo ya que se
paga lo de convenio.

Respecto al reconocimiento e incentivos laboralasmayoria de los empleados
manifestaron que no tienen una politica de bemaficireconocimientos de acuerdo al
desempenio, a esto lo realiza el duefio con susgsrapierios pero genera descontento
entre los comparieros, aunque son muy poco fre@iente
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Como resultado de la ausencia de las descripcidaepuestos, en la que se pueda
visualizar el desempefio esperado de cada empleasio puesto, es imposible evaluar
dicho desemperio.

En lo referente al tema Higiene y Seguridad, tahtoivel jerarquico como la mayoria
del operativo, expresan lo mismo, que cuentan @dastlas herramientas necesarias para
la proteccion fisica de los empleados.

El nivel jerarquico revel6 ademas, que la toma €éeisibnes es una actividad pura y
exclusiva de este nivel, la mayoria de los empleat®jé ver también que sus opiniones
no son tenidas en cuenta 'y no se fomentan laatives ni la creatividad.

Finalmente concluimos que la informalidad en lascpsos administrativos vinculados a
Recursos Humanos, queda manifiesta desde sussignioMolinos Rio Segundo, lo que
evidencia la falta de descripcidon de puestos yleeoala una doble vision, siendo
reconocida como necesaria su mejora para lograomanpductividad, transparencia,
niveles de exigencia y comunicacion entre los gzsihumanos.
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Conclusion del Diagnastico.

Para la realizacion de este trabajo seleccionanislimos Rio Segundo ubicada en la
localidad de Rio Segundo, empresa que se dediea fabticacion de harina-pan y
derivados (semitin, afrechillo, pelletiado y sakvald trigo pan).

Es una mediana empresa con fines de lucro, decalcaacional, manufacturera y el
origen de capital es nacional y cuenta con 42 eadpkeen su planta fija.

Al realizar el diagnostico, utilizamos como herramia de recoleccion de datos la
observacion directa, entrevistas y cuestionariopadir de ello identificamos las
necesidades y situaciones que impiden el desaxrddle labores de los empleados como:

Organigrama que la empresa posee sin difundir arspteados
» [Escasa claridad acerca de las tareas especificagldguesto
* Inexistencia de descripciones de puestos de trabajo

» Inexistencia en la formalidad de funciones de RexsiHumanos (reclutamiento,
seleccion, evaluacion de desempeiio, etc.)

» Falta de reemplazo al responsable de Recursos Hisnearla empresa tenia.

Falta de seguimiento y tareas respectivas pararogjetivos.

Lo anteriormente mencionado, constituye una simsilos inconvenientes encontrados
en la empresa, y que fueron los fundamentos padasarrollo de nuestra propuesta, la
cual intenta dar formalidad a algunos procesos prreniten a los empleados tener
claridad respecto de los objetivos de la organiradiacia donde esta dirigida, cual es el
lugar que ocupan, las funciones y tareas que dedadizar para lograr dichos objetivos.
Para ello proponemos la revalorizacion de la estra formal, ya que es una
herramienta util porque reune la informacion sobnepuesto, requerimiento para el
mismo, las tareas que son realizadas. Finalmesmtgernmite saber a la persona, qué se
espera de ella, y poder realizar sus tareas dedacaeriterios preestablecidos.

Por ello, el proceso de analisis y descripcionulsios que se llevo a cabo en la empresa
Molinos Rio Segundo, sera fundamental para el Gptissempefio de sus empleados. Es
lo que permite conocer tanto a los empleados cogerentes de manera precisa y clara,
sus labores diarias, a quien dirigirse en casolgiena necesidad y evaluar su propio
crecimiento dentro de la institucion.

Luego de la implementacion del analisis y desadipcie puestos, la empresa contara con
las bases para comenzar a definir e implementdatpaamente algunas funciones de
Recursos Humanos para lograr de esta forma un ase@ficiente de los mismos.
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Capitulo V
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Propuesta de Intervencion

Luego de realizado el andlisis de los datos y agristico en el que se pusieron de
manifiesto las falencias en la Gestion de Recurkoranos de la empresa Molinos Rio
Segundo S. A., proponemos lo siguiente.

Destacar la importancia del organigrama, su careaplicacion dada la
importancia en el Analisis y Descripcion de Puestos

» Llevar a cabo el analisis y descripcion de puedéosabajo del area operativa.

* Incorporar un especialista a la estructura en ResuHumanos que se encargue
de los temas relacionados.

* Iniciar a la empresa en las practicas relacionadR&R. HH.

Nuevas practicas de Gestién de Recursos Humanos

Molinos Rio Segundo al no ponderar su estructurendf) ni poseer descripcion de
puestos genera que la mayoria de los empleadosnoeen con exactitud cuéles son sus
objetivos, funciones especificas de cada areaandosgue los trabajadores perciban que
realizan mas tareas de las que deberian, o bgereklo no es el adecuado, etc.

Revalorizando, el organigrama y contando con lascrificiones de puestos, los
empleados conoceran con claridad donde se encugbnitado su puesto de trabajo,
quién es su jefe directo y cuales son las taraasjdnes y responsabilidades de su puesto
de trabajo.

Tampoco cuentan con un proceso de reclutamiengéteg@on lo cual es realizado por el
duefio entre los allegados a los empleados actielesnera intuitiva, lo que genera que
no siempre esté ocupando la persona mas idonegpueasio.

Tomando de base las descripciones de puestos sanpddfinir los perfiles de los
candidatos para futuros reclutamientos y utilizaniara las proximas selecciones que
realice la empresa.

De esta manera la seleccion del candidato se hamagl perfil que realmente necesitan
para cubrir el puesto y no en solo ser conocidanalfar de un empleado de la empresa o
de una mera intuicién del duefio.

Al contar con esta herramienta de Descripcion dest®s podremos evaluar a los

empleados de acuerdo a su desempefio comparandestdgdos propuestos con los
resultados obtenidos mediante mediciones y andkstada caso.
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Luego de haber seleccionado al candidato idealquanaar el puesto, el siguiente paso es
la Induccion a la empresa, en donde se deberiardentar una breve resefia histérica de
la organizacién, su vision y mision, las autoridgdetorgar un organigrama y su
descripcion de puesto.

Si la empresa cuenta con induccion esto contabairdisminuir la incertidumbre al
conocer cuales son sus autoridades, objetivosn @sisu jefe directo, donde esta ubicado
el puesto y que se espera de él. Logrando asi ej@ mmmas rapida integracion a la
empresa.

Finalmente el Andlisis y Descripcion de puestos remulta una herramienta de base
sumamente importante para muchas practicas impestan una organizacion, es pos de
su crecimiento econdmico y el bienestar de suseadpbk
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Organigrama Molinos Rio Segundo S.A
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Descripcion de Puestos Operativos de Molinos RguSdo S.A

Denominacion del

Relevamiento

ool Cilindrero
Area ala que Molienda
pertenece

Fecha del 04/05/2013

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Laboratorista

Objetivo del Puesto

Correcto funcionamiento de las maquinas, elaborar harina,
sub productos y pellets, segun parametros de calidad e
inocuidad alimentaria establecidos.

Requisitos para la Funcion

1. Instruccién

Requerida

Primaria

Secundaria X

Secundaria técnica

Terciaria X

Universitaria

2. Experiencia en

puestos Similares X

3. Conocimientos

Técnicos X

4. Competencias Trabajo en equipo, trabajo bajo presion y rapida solucion

Requeridas de problemas y autonomia.
Mantener el molino operativo y cumplir con los pedidos
diarios de molienda. Medir la calidad de la harina
realizando las cenizas y gluten. Elaborar los sup productos

- que tengan pedidos, como asi también el pellets. Dentro
Cotidianas

de las funciones esta humedecer el trigo, controlar el
caudal de trigo que entra a los bancos de molienda y
dosificar correctamente con los aditivos que lleva cada
producto.
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Hacer los ajustes y regulacion a las maquinas de acuerdo
a las especificaciones del fabricante, la correspondiente
Periddicas medicion de los rolos y telas de las maquinas para ver el
desgaste o roturas, revision de los imanes y limpieza de
los mismos.
. Realizar el mantenimiento correctivo, modificar formulas
Ocasionales -
de aditivos.
Condiciones del Entorno del Trabajo
Sl NO A veces
Ambientales
El trabajo se realiza
expuesto a X
temperaturas
extremas
El trabajo se realiza
en ambientes X
cerrados
El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de X
iluminacion (escasa
0 excesiva)
El trabajo se realiza
en ambientes X
ruidosos
Se utilizan
herramientas X
ruidosas
El trabajo se realiza
expuesto a gases o X
vapores
El trabajo se realiza
en ambientes X
expuestos a polvos
Se utilizan
herramientas o
maquinarias que X
producen
vibraciones
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Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas

informéaticas X
Utiliza herramientas X
manuales
Utiliza herramientas
industriales X
Conduce Vehiculo X
Identifique los elementos de proteccidn personal qu e utiliza
Ropa
Calzado X
Guantes X
Proteccion ocular X
Proteccion auditiva X
Barbijo X
Casco X
Fajas
Otras
Requisitos del Puesto de Trabajo
Fisicos Agudeza Visual Oido Fuerza Destreza
Manual
Intelectuales Atenciéon X Razonamiento Memoria | Fluidez
X Verbal

Responsabilidad d

e Puestos

Sobre Maquinaria SI X NO

Sobre los Recursos S| X NO
Humanos

Sobre Mercancia SI X NO
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Denominacion del
Puesto

Coordinador

Area a la que
pertenece

Coordinacioén

Fecha del
Relevamiento

04/05/2013

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Coordinador
General

Objetivo del Puesto

Controlar que los camiones salgan al reparto con los kg.
de productos correspondientes y los papeles en regla.

Requisitos para la Funcién

1. Instruccién
Requerida

Primaria

Secundaria

Secundaria técnica

Terciaria

Universitaria

2. Experiencia en
puestos Similares

3. Conocimientos

Técnicos
4. Competencias Trabajo en equipo empatia con la gente, trabajo bajo
Requeridas presioén, liderazgo, flexibilidad y capacidad resolutiva.
Descripcion de la Tareas del Puesto
Controlar las cargas y kg de las bolsas de harina que
Cotidianas salen al reparto y que la documentacién este en regla.
Realizar las correspondientes verificaciones de las
Periddicas basculas (habilitadas) y controlar el estado del vehiculo.
Comprar repuesto y auxiliar algan camionero que sufrié un
desperfecto en la ruta o llevar un papel algiin campo (carta
Ocasionales porte).
Condiciones del Entorno del Trabajo
Sl NO A veces
Ambientales
El trabajo se realiza
expuesto a X
temperaturas
extremas
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El trabajo se realiza
en ambientes
cerrados

El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de
iluminacién (escasa
0 excesiva)

El trabajo se realiza
en ambientes
ruidosos

Se utilizan
herramientas
ruidosas

El trabajo se realiza
expuesto a gases o
vapores

El trabajo se realiza
en ambientes
expuestos a polvos

Se utilizan
herramientas o
magquinarias que
producen
vibraciones

Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas
informaticas

X

Utiliza herramientas
manuales

X

Utiliza herramientas
industriales

X

Conduce Vehiculo

X

Identifique los elementos de proteccion personal qu

e utiliza

Ropa

Calzado

X

Guantes

Proteccién ocular

Proteccién auditiva

Barbijo

Casco

Fajas

XX | XX | X
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Otras
Requisitos del Puesto de Trabajo

Destreza

Fisicos Agudeza Visual Oido Fuerza Manual
Fluidez

Intelectuales Atencion X Razonamiento | Memoria |Verbal

Responsabilidad de Puestos

Sobre Maquinaria SI X NO

Sobre los Recursos S| X NO

Humanos

Sobre Mercancia S| X NO

Denominacion del
Puesto

Carga

Area ala que
pertenece

Carga de producto
envasado

Fecha del
Relevamiento

04/05/2013

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Coordinador

Objetivo del Puesto

Cargar la produccién
a los camiones

Requisitos para la Funcion

1. Instruccién
Requerida

Primaria

Secundaria

Secundaria técnica

Terciaria

Universitaria

2. Experiencia en
puestos Similares

3. Conocimientos
Técnicos
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4. Competencias
Requeridas

Manejo
autoelevador

Descripcion de la Tareas del Puesto

Cotidianas

Cargar los camiones tanto sea a través de la cinta, de
estiva, 0 a granel a través del silo aéreo.

Periédicas

Limpieza de maquinas, instalaciones lavado autoelevador

Ocasionales

Mantenimiento a algunas herramientas de trabajo, mover
algun camion en la planta.

Condiciones del Entorno del Trabajo

Sl NO A veces

Ambientales

El trabajo se realiza
expuesto a
temperaturas
extremas

El trabajo se realiza
en ambientes
cerrados

El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de
iluminacién (escasa
0 excesiva)

El trabajo se realiza
en ambientes
ruidosos

Se utilizan
herramientas
ruidosas

El trabajo se realiza
expuesto a gases 0
vapores

El trabajo se realiza
en ambientes
expuestos a polvos

Se utilizan
herramientas o
maquinarias que
producen
vibraciones
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Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas
informaticas

X

Utiliza herramientas
manuales

X

Utiliza herramientas
industriales

Conduce Vehiculo

Identifiqgue los elementos de proteccion personal qu e utiliza
Ropa X
Calzado X
Guantes X
Proteccion ocular X
Proteccion auditiva X
Barbijo X
Casco X
Fajas X
Otras
Requisitos del Puesto de Trabajo
Destreza
Fisicos Agudeza Visual Oido Fuerza X |Manual
Fluidez
Intelectuales Atencién Razonamiento | Memoria | Verbal
Responsabilidad de Puestos
Sobre Maquinaria SI X NO
Sobre los Recursos S| NO X
Humanos
Sobre Mercancia SI X NO
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Denominacion del

Descarga
Puesto 9
Area ala que Descarga y
pertenece Pelleteado
Fecha del 04/05/2013

Relevamiento

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Coordinador

Objetivo del Puesto

Descargar trigo en el volquete o fosa y mantener limpio y
ordenado el sector. Debe sacar la muestra de trigo del
chasis y acoplado del mismo y llevarlas al laboratorio.

Requisitos para la Funcion

1. Instruccion
Requerida

Primaria

Secundaria

Secundaria técnica

X (perito clasificador

Terciaria de granos)
Universitaria
2. Experiencia en X

puestos Similares

3. Conocimientos

Técnicos
4. Competencias
Requeridas
Descripcion de la Tareas del Puesto
Calar camion, de acuerdo al resultado del analisis del trigo
Cotidianas descargar en los distintos silos. Mantener limpio el sector
Realizar fumigaciones a los silos. Descarga de algin u
Periodicas otro cereal que se compre
Ocasionales Realizar cierto mantenimiento rapido.
Condiciones del Entorno del Trabajo
Sl NO A veces
Ambientales
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El trabajo se realiza
expuesto a
temperaturas
extremas

El trabajo se realiza
en ambientes
cerrados

El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de
iluminacién (escasa
0 excesiva)

El trabajo se realiza
en ambientes
ruidosos

Se utilizan
herramientas
ruidosas

El trabajo se realiza
expuesto a gases o
vapores

El trabajo se realiza
en ambientes
expuestos a polvos

Se utilizan
herramientas o
maquinarias que
producen
vibraciones

Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas
informaticas

Utiliza herramientas
manuales

X

Utiliza herramientas
industriales

X

Conduce Vehiculo

X

Identifique los elementos de proteccion personal qu

e utiliza

Ropa

X

Calzado

Guantes

Proteccién ocular

XX | X
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Proteccion auditiva X

Barbijo X

Casco X

Fajas X

Otras

Requisitos del Puesto de Trabajo

Destreza

Fisicos Agudeza Visual Oido Fuerza Manual
Fluidez

Intelectuales Atencién X Razonamiento | Memoria | Verbal

Responsabilidad de Puestos

Sobre Maquinaria SI X NO

Sobre los Recursos S| NO

Humanos

Sobre Mercancia SI X NO

Denominacion del
Puesto

Laboratorista

Area ala que
pertenece

LABORATORIO

Fecha del
Relevamiento

04/05/2013

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Encargado de
compra/Molinero

Objetivo del Puesto

Analizar el trigo a comprar y la harina producida. Produccion
de pan. Lo que se busca es comprar la mejor materia prima
en este caso el trigo con buen gluten, baja humedad para

lograr una harina de muy buen rinde y calidad.

Requisitos para la Funcion

1. Instruccién
Requerida

Primaria

Secundaria

Secundaria técnica

Terciaria

Universitaria

56



NSTITUTO
NIVERSITARIO
ERONAUTICO

2. Experiencia en X
puestos Similares

3. Conocimientos X
Técnicos

4. Competencias
Requeridas

Descripcion de la Tareas del Puesto

o Realizar los correspondientes analices al trigo (gluten PH
Cotidianas humedad ver si hay gorgojos y a la harina (humedad y
cenias) completar planillas y elaborar pan cada 4 hs.

Periodicas Realizar mantenimiento y limpieza a las maquinas del
laboratorio
Ocasionales Viajes a campos a extraer muestras de trigo

Condiciones del Entorno del Trabajo

Sl NO A veces

Ambientales X

El trabajo se realiza
expuesto a X
temperaturas
extremas

El trabajo se realiza
en ambientes X
cerrados

El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de X
iluminacién (escasa
0 excesiva)

El trabajo se realiza
en ambientes X
ruidosos

Se utilizan
herramientas X
ruidosas

El trabajo se realiza
expuesto a gases o X
vapores

El trabajo se realiza
en ambientes X
expuestos a polvos
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Se utilizan
herramientas o
magquinarias que
producen
vibraciones

Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas
informaticas

Utiliza herramientas
manuales

Utiliza herramientas
industriales

Conduce Vehiculo

Identifique los elementos de proteccidn personal qu

e utiliza

Ropa

Calzado

Guantes

Proteccién ocular

Protecciéon auditiva

Barbijo

Casco

XXX | X[ X]|X

Fajas

Otras

Requisitos del Puesto de Trabajo

Fisicos

Agudeza Visual

Oido

Fuerza

Destreza
Manual

Intelectuales

Atencion

Razonamiento

Memoria

Fluidez
Verbal

Responsabilidad d

e Puestos

Sobre Maquinaria

SI X

NO

Sobre los Recursos
Humanos

Sl

NO X

Sobre Mercancia

SI X

NO

Sobre Vehiculos

Sl

NO X
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Denominacion del
Puesto

Mecanico electricista

Area a la que
pertenece

Mantenimiento

Fecha del
Relevamiento

04/05/2013

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Gerente General

Objetivo del Puesto

Mantener operativa la planta de produccion, Realizar
mantenimiento preventivo a las distintas maquinarias y
equipos de la planta.

Requisitos para la Funcion

1. Instruccion

Requerida
Primaria
Secundaria
Secundaria técnica X
Terciaria X
Universitaria
2. Experiencia en X
puestos Similares
3. Conocimientos X
Técnicos
4. Competencias Trabajo en equipo, Resolucion de problemas autonomia y
Requeridas comunicacion.
Descripcion de la Tareas del Puesto
o Realizar los correspondientes arreglos correctivos y
Cotidianas nuevas instalaciones eléctricas, ver consumo eléctrico que
no supere los pardmetros normales.

o Realizar las correspondientes mantenimientos preventivo
Periodicas a los motores eléctricos de la planta, como a la luminaria y
la sala de tableros y trasformadores.

Comprar material, pedir presupuesto y colaborar con los
Ocasionales otros mecanicos de la empresa.
Condiciones del Entorno del Trabajo
Sl NO A veces
Ambientales
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El trabajo se realiza
expuesto a
temperaturas
extremas

El trabajo se realiza
en ambientes
cerrados

El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de
iluminacién (escasa
0 excesiva)

El trabajo se realiza
en ambientes
ruidosos

Se utilizan
herramientas
ruidosas

El trabajo se realiza
expuesto a gases o
vapores

El trabajo se realiza
en ambientes
expuestos a polvos

Se utilizan
herramientas o
maquinarias que
producen
vibraciones

Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas
informaticas

Utiliza herramientas

X
manuales
Utiliza herramientas X
industriales
Conduce Vehiculo X
Identifique los elementos de proteccion personal qu e utiliza
Ropa X
Calzado X
Guantes X
Proteccion ocular X
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Protecciéon auditiva X
Barbijo X
Casco X
Fajas X
Otras ARNES
Requisitos del Puesto de Trabajo
Destreza
Agudeza Visual Oido Fuerza X | Manual
Fisicos X X
Atencion X Razonamiento| Memoria | Fluidez
Intelectuales X X Verbal X
Responsabilidad de Puestos
Sobre Maquinaria SI X NO
Sobre los Recursos S| NO X
Humanos
Sobre Mercancia SIX NO
Sobre vehiculos SI X NO

Denominacion del
Puesto

Mantenimiento en
Altura

Area ala que
pertenece

Mantenimiento

Fecha del
Relevamiento

04/05/2013

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Gerente General

Objetivo del Puesto

Mantener operativa la planta de produccién. Realizar
mantenimiento preventivo a las distintas maquinarias y

equipos de la planta.

Requisitos para la Funcién

1. Instruccion

Requerida

Primaria

Secundaria

Secundaria técnica X
Terciaria X

Universitaria
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2. Experiencia en X

puestos Similares

3. Conocimientos X

Técnicos

4. Competencias Trabajo en equipo. Resolucion de problemas autonomia

Requeridas comunicacion. No tener fobias a las alturas.
Descripcion de la Tareas del Puesto
Realizar los correspondientes arreglos de los distintos

Cotidianas motores sinfines, norias, rotacion cafios parches cambio
baldes, cadenas etc. como asi también cambio de
lamparas a las baliza de las noria y antenas.

o Realizar los correspondientes mantenimientos preventivos,

Periodicas llevar el registro de las tareas realizadas a dar prioridades
de trabajo para mantener operativa la planta.

Ocasionales Comprar rr,1a_ter|al, pedir presupuesto, go!abore}r con los
otros mecanicos y reemplazo del mecéanico eléctrico.

Condiciones del Entorno del Trabajo
Sl NO A veces

Ambientales

El trabajo se realiza

expuesto a X

temperaturas

extremas

El trabajo se realiza

en ambientes X

cerrados

El trabajo se realiza

en condiciones

extremas de X

iluminacién (escasa

0 excesiva)

El trabajo se realiza

en ambientes X

ruidosos

Se utilizan

herramientas X

ruidosas

El trabajo se realiza

expuesto a gases o X

vapores
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El trabajo se realiza
en ambientes X
expuestos a polvos

Se utilizan
herramientas o
magquinarias que X
producen
vibraciones

Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas
informaticas

Utiliza herramientas X
manuales
Utiliza herramientas X
industriales
Conduce Vehiculo X
Identifique los elementos de proteccion personal qu e utiliza
Ropa X
Calzado X
Guantes X
Proteccion ocular X
Proteccién auditiva X
Barbijo X
Casco X
Fajas X
Otras ARNES
Requisitos del Puesto de Trabajo
Destreza

Agudeza Visual Oido Fuerza X | Manual

Fisicos X X
Atencion X Razonamiento Memoria Fluidez

Intelectuales X Verbal

Responsabilidad de Puestos
Sobre Maquinaria SI X NO
Sobre los Recursos S| NO X
Humanos
Sobre Mercancia SI X NO
sobre vehiculos SI X NO
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Denominacion del
Puesto

Mecanico Gral

Area a la que
pertenece

Mantenimiento

Fecha del
Relevamiento

04/05/2013

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Gerente General

Objetivo del Puesto

Mantener operativa la planta de produccion

Requisitos para la Funcion

1. Instrucciéon

Requerida
Primaria
Secundaria
Secundaria técnica X
Terciaria X
Universitaria
2. Experiencia en X
puestos Similares
3. Conocimientos X
Técnicos
4. Competencias Trabajo en equipo. Resolucion de problemas autonomia
Requeridas comunicacion.
Descripcion de la Tareas del Puesto
Realizar arreglos correctivos y posibles cambios en
o algunas maquinas o cintas transportadoras y calibrar las
Cotidianas basculas. Controlar a las empresas tercer izadas que
presten servicios a la hora de realizar nuevos montajes
industriales. Debe lubricar todas los bancos de cilindro.
Periddicas Mantenimientos preventivos de algunas maquinas.
Ocasionales Comprar algun material pedir presupuesto y colaborar con
los otros mecéanicos de la empresa
Condiciones del Entorno del Trabajo
Sl NO A veces
Ambientales
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El trabajo se realiza
expuesto a X
temperaturas
extremas

El trabajo se realiza
en ambientes X
cerrados

El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de X
iluminacién (escasa
0 excesiva)

El trabajo se realiza
en ambientes X
ruidosos

Se utilizan
herramientas X
ruidosas

El trabajo se realiza
expuesto a gases o X
vapores

El trabajo se realiza
en ambientes X
expuestos a polvos

Se utilizan
herramientas o
maquinarias que X
producen
vibraciones

Maquinas y
Herramientas

Utiliza herramientas

informaticas

Utiliza herramientas X
manuales

Utiliza herramientas X
industriales

Conduce Vehiculo X

Identifiqgue los elementos de proteccion personal qu e utiliza

Ropa X
Calzado X
Guantes X
Proteccion ocular X
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Protecciéon auditiva X
Barbijo X
Casco X
Fajas X
Otras ARNES
Requisitos del Puesto de Trabajo
Destreza
Fisicos X Agudeza Visual Oido Fuerza X | Manual
X
Intelectuales Atencion X Razonamiento Memoria Fluidez
X Verbal
Responsabilidad de Puestos
Sobre Maquinaria SI X NO
Sobre los Recursos S| NO X
Humanos
Sobre Mercancia SI X NO
sobre vehiculos SI X NO

Denominacion del

Relevamiento

Portero
Puesto
Area ala que Porteria
pertenece
Fecha del 04/05/2013

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Coordinador
General

Objetivo del Puesto

Controlar el ingreso y egreso de personas a la empresa
como de vehiculos propios y ajenos. Controlar kg de los
camiones que salen reparto y esta a cargo de la bascula

de la empresa.

Requisitos para la Funcién

1. Instruccion
Requerida

Primaria

Secundaria

Secundaria técnica
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Terciaria

Universitaria

2. Experiencia en X
puestos Similares

3. Conocimientos X
Técnicos

4. Competencias
Requeridas Autonomia, trabajo en equipo.

Descripcion de la Tareas del Puesto

Controlar el ingreso de personal a la empresa, el egreso y
la apertura de portones y los camiones que salen reparto
ver que la cantidad bolsas este en regla a lo que dice
remito.

Cotidianas

Periodicas Regar el predio de la empresa, barrer.

Ocasionales Calar algun camion

Condiciones del Entorno del Trabajo

Sl NO A veces

Ambientales

El trabajo se realiza
expuesto a X
temperaturas
extremas

El trabajo se realiza
en ambientes X
cerrados

El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de X
iluminacién (escasa
0 excesiva)

El trabajo se realiza X
en ambientes
ruidosos

Se utilizan
herramientas X
ruidosas

El trabajo se realiza
expuesto a gases 0 X
vapores
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El trabajo se realiza

en ambientes X
expuestos a polvos

Se utilizan

herramientas o X

magquinarias que
producen
vibraciones

Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas

. L. X
informaticas
Utiliza herramientas X
manuales
Utiliza herramientas X
industriales
Conduce Vehiculo X
Identifique los elementos de proteccion personal qu e utiliza
Ropa
Calzado X
Guantes X
Proteccion ocular X
Proteccién auditiva X
Barbijo X
Casco X
Fajas X
Otras Fajas
Requisitos del Puesto de Trabajo
Fisicos Agudeza Visual Oido Fuerza Destreza
Manual
Intelectuales Atencion X Razonamiento Memoria | Fluidez
X Verbal

Responsabilidad d

e Puestos

Sobre Maquinaria SI X NO
Sobre los Recursos S| NO X
Humanos

Sobre Mercancia SI X NO
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Denominacion del

Panolero
Puesto
Area a la que Pafiol
pertenece
Fecha del 04/05/2013

Relevamiento

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo

Encargado de
Mantenimiento

Objetivo del Puesto

Proveer de insumos mecanicos y textiles a la parte de
mantenimiento y lograr mantener operativo el molino.

Requisitos para la Funcién

1. Instruccion

Requerida

Primaria

Secundaria

Secundaria técnica X

Terciaria

Universitaria

2. Experiencia en X

puestos Similares

3. Conocimientos X

Técnicos

4. Competencias Autonomia, trabajo equipo, trabajo bajo presion.

Requeridas
Descripcion de la Tareas del Puesto
Cuando los mecanicos solicitan algun pedido ver si hay en
stock o comprar a los proveedores ya clasificados

Cotidianas pre\(iamente r'eali.zando segun el monto de la compra
pedido de cotizaciones. Se debe llevar un control sobre los
proveedores, para ver si cumplen en tiempo y forma con la
entrega de materiales. Si es necesario se realizan no
conformidades, y se proponen nuevos proveedores

Periddicas Soporte a las diferentes areas de como realizar tramites
en bancos , municipio etc.

Ocasionales Cubrir puesto de porteria cuando falta algun guardia.
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Condiciones del Entorno del Trabajo

Sl

NO

A veces

Ambientales

El trabajo se realiza
expuesto a
temperaturas
extremas

El trabajo se realiza
en ambientes
cerrados

El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de
iluminacién (escasa
0 excesiva)

El trabajo se realiza
en ambientes
ruidosos

Se utilizan
herramientas
ruidosas

El trabajo se realiza
expuesto a gases o
vapores

El trabajo se realiza
en ambientes
expuestos a polvos

Se utilizan
herramientas o
magquinarias que
producen
vibraciones

Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas
informaticas

X

Utiliza herramientas
manuales

X

Utiliza herramientas
industriales

Conduce Vehiculo
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Identifique los elementos de proteccion personal qu e utiliza

Ropa

Calzado X

Guantes X

Proteccion ocular X

Proteccién auditiva X

Barbijo X

Casco X

Fajas X

Otras fajas

Requisitos del Puesto de Trabajo

Fisicos Agudeza Visual Oido Fuerza X Destreza
Manual

Intelectuales Atencion X Razonamiento | Memoria Fluidez
Verbal

Responsabilidad de Puestos

Sobre Maquinaria SI X NO

Sobre los Recursos S| NO X

Humanos

Sobre Mercancia SI X NO

Denominacion del
Puesto

Area ala que
pertenece

Fecha del 04/05/2013
Relevamiento

Ocupante del
Puesto

Jefe Directo Coordinador
Objetivo del Puesto | Mantener el predio de la planta limpio y ordenado
Requisitos para la Funcién

Maestranza

Maestranza

1. Instruccién
Requerida

Primaria
Secundaria X
Secundaria técnica
Terciaria
Universitaria
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2. Experiencia en
puestos Similares

3. Conocimientos

Técnicos

4. Competencias

Requeridas Autonomia, compromiso con el trabajo
Descripcion de la Tareas del Puesto
Cortar el césped, podar arboles, barrer las calles internas
de la empresa, sacar la basura, ver que no aniden aves en

Cotidianas los silos como asi también en los postes de luz, regar la
playa de camiones. Cada vez que realiza alguna tarea de
estas tiene que llenar unas planillas de normas de calidad
propias de la empresa.

Peribdicas Limpiar canaletas de los techos y repararlas cuando sea
necesario, plantar flores al ingreso de la empresa

. Colaborar en la carga de producto terminado como asi
Ocasionales

también en la descarga de cereal.

Condiciones del Entorno del Trabajo

Sl NO A veces

Ambientales

El trabajo se realiza
expuesto a
temperaturas
extremas

El trabajo se realiza
en ambientes
cerrados

El trabajo se realiza
en condiciones
extremas de
iluminacién (escasa
0 excesiva)

El trabajo se realiza
en ambientes
ruidosos

Se utilizan
herramientas
ruidosas
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El trabajo se realiza
expuesto a gases o
vapores

El trabajo se realiza
en ambientes
expuestos a polvos

Se utilizan
herramientas o
maquinarias que
producen
vibraciones

Maquinas y Herramientas

Utiliza herramientas
informaticas

X

Utiliza herramientas
manuales

X

Utiliza herramientas
industriales

X

Conduce Vehiculo

X

Identifique los elementos de proteccion personal qu

e utiliza

Ropa

Calzado

Guantes

Proteccién ocular

Proteccién auditiva

Barbijo

Casco

XX XXX | X

Fajas

X

Otras

Fajas

Requisitos del Puesto de Trabajo

Fisicos X

Agudeza Visual

Oido

Fuerza

Destreza
Manual

Intelectuales

Atencién

Razonamiento

Memoria

Fluidez
Verbal

Responsabilidad d

e Puestos

Sobre Maquinaria

SI X

NO

Sobre los Recursos
Humanos

SI

NO X

Sobre Mercancia

SI

NO X
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Capitulo VI
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Conclusiones

Para la realizacion de este trabajo se selecceortnpresa Molinos Rio Segundo S. A; es
un organizacién con fines de lucro de alcance nmatimanufacturera y el origen de
capital es nacional de duracion permanente, cwema2 empleados en su planta fija, la
misma esté inserta en el mercado desde 1992.

Al realizar el diagnostico, se utiliz6 como herramas de recoleccion de datos la
observacion directa, entrevistas y cuestionarioqadir de ellos identificamos las

necesidades y situaciones que dificultan el dedarydabores de los empleados como
las siguientes:

4+ Carencia de objetivos de la empresa.

+ Falta de conocimiento y acatamiento del organigrama

+ Escasa claridad acerca de las tareas especificasldguesto.
+ Inexistencia de descripciones de puestos de trabajo

+ Falta de formalidad en procesos de Recursos Humaimexistencia de muchos
de ellos.

4+ Ausencia de responsable de Recursos Humanos.

Lo anteriormente mencionado es una sintesis dmdosivenientes que encontramos en
la empresa y que fueron los fundamentos para ermd® de nuestra propuesta, la cual

intenta, a través de la definicion y formulacionhgéeramientas, dar formalidad a algunos
procesos que permitan a los empleados tener darigipecto de los objetivos de la

organizacién, hacia donde va dirigida, cual esigat que ocupan, las funciones y tareas
que deben realizar para lograr dichos objetivosa l[BHo se propusieron las siguientes
actividades.

Consultar el organigrama formal de organizacionligndo de esta manera dar a conocer
a todos los empleados cual es su puesto, a queparemece y quien es su superior
directo.

Realizar el andlisis y descripcion de puestos aleajo, ya que es una herramienta util
porque reune la informacion sobre un puesto, remieTtos para el mismo, tareas
especificas, y le permite saber a la persona, ej@sera de ella y poder realizar su tarea
de acuerdo a los criterios preestablecidos.
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De esta manera, evitamos re trabajos, olvidospdesimiento, demoras, entre otras. Asi
también pueden saber a quién acudir en caso deviegientes, necesidades especificas,
problemas, etc.

Luego del analisis y descripcion de puestos, laresapcontara con las bases para
comenzar a definir e implementar paulatinamenteurely funciones de Recursos
Humanos para lograr de esta forma un uso mas mkcige los mismos. Como por
ejemplo, el establecimiento de un proceso de Raulegnto y Seleccion de personal, que
permita seleccionar el candidato mas idéneo queelseue al perfil del puesto a ocupar,
como asi también poder realizar una correcta Indnatel personal de la empresa, para
que desde el ingreso el nuevo empleado tenga athriespecto a como funciona la
empresa y que espera de él.

También es muy importante que cuenten a futuro wwa persona encargada de los
Recursos Humanos a fin de poder implementar t@akdrramientas de que se disponen
y asi lograr una optimizacion de la organizaciémdaa nivel productivo como de su
personal.
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ANEXOS

ANEXO A

Observacion.

v

v

Cantidad de personas trabajando en las areadigpsra

Condiciones de ambiente como limpieza, iluminaci@idos, temperaturas,
olores, etc.

Tipos de comunicaciones entre los distintos pugstms sus superiores.
Tareas que realizan y la forma de hacerlo.
Relaciones entre empleados para realizar el trabajo

Medidas de seguridad tanto personales como ddilesitmiento.
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ANEXO B

1. ¢Cudl es el nombre de la institucion en la cubbjes®?

2. ¢Cual es el puesto o funcién que desempefia?

3. ¢Y la posicion dentro de la empresa?

4. ¢ Conoce los objetivos de la empresa?

5. ¢A quién reporta los resultados de la actividasirgaliza?
6. ¢A quién supervisa, si es que lo hace?

7. ¢Con quién tiene que mantener comunicacion dgritrera de la empresa como
parte de su trabajo?

8. ¢Qué tipo de funcidn desempenia de direccion, auaxcifin u operativa?
9. ¢Cual es horario trabajo?
10. ¢ En qué lugar desempeiia el trabajo?

11. ¢ Cudles son las funciones especificas que desafhpefi

12.¢:Con que frecuencia realiza las tareas? Marqueciarocorrecta:

+  Siemprd_]
e A vecesD
« Nunca D

13.¢Cudles son las tareas comunes que personabdglizacion?
14. ¢ Cuédles son las funciones que realiza si tien@palra cargo?
15. ¢ Conoce la cadena de mando y de comunicacion?

16. ¢Maneja maquinaria y/o herramientas? ¢ Cuales?
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
17.¢Qué conocimientos debe poseer para desarroltarea?
18. ¢ Qué habilidades debe poseer para desarrollarea?Pta
* Pro actividad [l
* Rapidez []
* Resolucion de Problemas, ea
19. ¢ Qué nivel de estudios se requiere para realizeatsjo?
20. ¢ Qué maquinas/ vehiculos utiliza como parte deafajo?
21. ¢ Necesita experiencia previa para desarrollarresa?a
22.¢De qué valores materiales, bienes muebles e iles)&guipo es responsable?

23. ¢ Requiere entrenamiento fisico para realizar sa®ar

Describa las caracteristicas del lugar de trabajo.

24. ¢ Qué equipo de seguridad debe utilizar?

25. ¢ Cuales son los accidentes mas comunes en su pdedsatajo?

26. ¢ Qué otras caracteristicas se deben poseer pareotlas apropiadamente su
tarea?

27. ¢ Tiene responsabilidad sobre mercancias o matedalgabajo?
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Cuestionario.

Favor responda todas las afirmaciones. Marque parcwz la que considere correcta.

Este cuestionario es confidencial y no requieresipersonales.

Sl

S

Sl

Sl

Sl

S

S

1. ¢Conoce los objetivos de la organizacion?

NO_ NO CONTESTA__

2. ¢Conoce como estan estructurados los nivelesatgaaizacion?

NO_ NO CONTESTA__

3. ¢Ante una duda o problema especifico sabe a qar&sulktar?

NO__ NO CONTESTA__

4. Tengo la informacion y herramientas ¢ que necesita lpacer un buen trabajo?

NO_ NO CONTESTA__

5. ¢Tengo claro las funciones y tareas especificas geesto?

NO NO CONTESTA__

6. ¢Cada area de organizacion tiene delimitada coidathsus funciones?

NO NO CONTESTA__

7. ¢Cuando ingrese a la organizacion se me explicanstnte cuales eran mis
tareas y funciones en mi puesto de trabajo?

NO NO CONTESTA__
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8. ¢El salario es adecuado al trabajo que desempefia?

S NO NO CONTESTA__

9. ¢Existe una politica de beneficios o reconocimieetacuerdo al desempefo?

S NO NO CONTESTA__

10. ¢ A veces por falta de personal se deja de realigana actividad?

S NO NO CONTESTA__

11. ¢ Existen medios claros para las comunicacionetacgrapresa hace a sus
empleados?

S NO NO CONTESTA__
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