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GENERALIDADES DEL CARGO
	NOMBRE DEL CARGO
	


	OPERARIO DE PLANTA
	

	ÁREA EN QUE SE ENCUENTRA
	

	PRODUCCIÓN
	

	PROCESO AL QUE PERTENECE
	

	GESTIÓN DE PRODUCCIÓN
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	

	SUPERVISOR DE PLANTA 
	

	CARGOS QUE SUPERVISA
	

	
NINGUNO

	

	HORARIO DE TRABAJO
	

	 
SEGÚN TURNO Y PROCESO ASIGNADO 

	



OBJETIVO DEL CARGO
	
· Realizar los procesos de descargue, pasterizado, envasado, embalaje y almacenamiento del producto garantizando que las actividades de los diferentes procesos se realicen con los mejores estándares de calidad dando cumplimiento a las expectativas de los clientes.




FUNCIONES DEL CARGO
	PRODUCCIÓN DE LECHE



	FUNCIONES PRINCIPALES
	FRECUENCIA

	Recibo y Descargue de Leche

	· Responder por el funcionamiento y estado de los equipos, realizando un correcto  encendido y apagado de estos en la realización de las diferentes tareas.
	Cuando se recibe Materia Prima

	· Realizar el recibo en planta de la leche transportada en los carrotanques. 
	Cuando se recibe Materia Prima

	· Revisar la cantidad de leche transportada y verificar sellos de seguridad. 
	Cuando se recibe Materia Prima

	· Realizar la toma de muestras para análisis en laboratorio con el fin de verificar el cumplimiento de calidad de la materia prima antes de dar inicio a la producción. 
	Cuando se recibe Materia Prima

	· Revisar y realizar mantenimiento al tanque de almacenamiento.
	Cuando se recibe Materia Prima

	· Revisar y verificar temperatura para su almacenamiento.
	Cuando se recibe Materia Prima

	· Realizar el lavado e higienización de equipos una vez realizado el descargue.
	Cuando se recibe Materia Prima

	· Organización y limpieza del área de trabajo.
	Diaria

	· Reportar daños en los equipos para realizar el respectivo mantenimiento.
	Diaria

	Proceso de Pasterizado 

	· Verificar el correcto funcionamiento de los suministros necesarios para el proceso de pasterizado (Agua, vapor, luz, entre otros).
	Diaria

	· Revisar y verificar funcionamiento y estado de los equipos, realizando un correcto  encendido, uso y apagado de estos en la realización del proceso de pasterizado. 
	Diaria

	· Realizar limpieza y esterilización de equipos para el proceso de pasteurizado (Pasterizador, clarificadora, homogenizador y tubería de transporte del producto).
	Diaria

	· Realizar toma de muestras en los diferentes equipos utilizados en el proceso de pasterizado y del tanque de almacenamiento.
	Diaria

	· Realizar la actividad de descreme de la leche y sacar muestras para análisis en laboratorio.
	Diaria

	· Revisar la temperatura de la leche y reenfriarla cuando sea necesario.
	Diaria

	· Realizar las actividades sugeridas por control de calidad para cumplir con los parámetros de producción.
	Diaria

	· Realiza el pasterizado de la leche.
	Diaria

	· Realizar el lavado de las tuberías siguiendo los procedimientos de limpieza establecidos por la empresa (Iniciando y finalizando el proceso de envasado).
	Diaria

	· Realizar la limpieza del área de trabajo.
	Diaria

	· Reportar daños en los equipos para realizar el respectivo mantenimiento.
	Diaria

	Envasado de Leche 

	· Realizar el alistamiento y encendido de los equipos de envasado.
	Diaria

	· Realizar el control de peso y sellado de empaques verificando fecha y lote de producción.
	Diaria

	· Verificar existencia de los elementos necesarios para realizar el envasado del producto. 
	Diaria

	· Revisar la correcta impresión de marcas y logos en los empaque.
	Diaria

	· Revisar y verificar funcionamiento y estado de los equipos, realizando un correcto  encendido, uso y apagado de estos en la realización del proceso de envasado. 
	Diaria

	· Realizar el diligenciamiento de formatos requeridos durante el proceso de envasado.
	Diaria

	· Realizar el lavado e higienización de equipos y área de trabajo siguiendo los procedimientos de limpieza establecidos por la empresa.
	Diaria

	· Reportar daños en los equipos para realizar el respectivo mantenimiento.
	Diaria

	Clasificación del Producto

	· Revisar y verificar funcionamiento, y estado de los equipos, realizando un correcto  encendido, uso y apagado de estos en la realización del proceso. 
	Diaria

	· Clasificar el producto por referencias y organizarlo por cantidades en los cestillos.
	Diaria

	
· Realizar el lavado y mantenimiento de banda transportadora y área de trabajo.

	Diaria

	Almacenamiento en Cuarto Frio 

	· Clasificar  y estibar cestillos organizando lotes por referencia.
	Diaria

	· Realizar el almacenado del producto en el Cuarto Frio.
	Diaria

	· Seleccionar y separar productos que presenten filtración.
	Diaria

	· Realizar conteo de producto e informar a su superior. 
	Diaria

	· Realizar la limpieza, mantenimiento e higienización del cuarto frio.
	Diaria

	Lavado de Cestillos

	· Verificar el correcto funcionamiento de los suministros necesarios para el proceso (Agua, vapor, luz, entre otros).
	Diaria

	· Revisar y seleccionar cestillos para limpieza y lavado.  
	Diaria

	· Revisar y seleccionar cestillos en mal estado para que sean reemplazados.  
	Diaria

	· Clasifica los residuos encontrados en los cestillos.
	Diaria

	· Encender y poner en funcionamiento la lavadora de cestillos.
	Diaria

	· Realiza el lavado de cestillos.
	Diaria

	· Agrupa los cestillos lavados y los entrega al área de embalaje de producto para su utilización.
	Diaria

	· Limpiar y desinfectar la máquina lavadora de cestillos.
	Diaria

	· Realizar la limpieza, mantenimiento y desinfección de equipos utilizados.
	Diaria



	PRODUCCIÓN REFRESCOS Y AGUA EN PLANTA PET



	FUNCIONES PRINCIPALES
	FRECUENCIA

	Proceso de Pasteurización de Refrescos

	· Verificar el correcto funcionamiento de los suministros necesarios para el proceso de pasterizado (Agua, vapor, luz, entre otros).
	Según Producción

	· Revisar y verificar funcionamiento y estado de los equipos, realizando un correcto  encendido, uso y apagado de estos en la realización del proceso de pasterizado. 
	Según Producción

	· Realizar limpieza y purga a la de suministro de agua y vapor del pasterizador de refrescos.
	Según Producción

	· Realizar limpieza y esterilización de equipos para el proceso de pasteurizado (Pasterizador, Tanque de Mezcla, Envasador Triblock, Tanque de Almacenamiento).
	Según Producción

	· Preparar mezclas y suministros para llevar a cabo el proceso de pasterización de refrescos.
	Según Producción

	· Solicitar la toma de muestras por parte de Laboratorio y realizar las actividades sugeridas por control de calidad para cumplir con los parámetros de producción.
	Según Producción

	· Realiza el pasterizado de refresco.
	Según Producción

	· Realizar el lavado del filtro de línea, pasterizador y demás equipos utilizados en el proceso siguiendo los procedimientos de limpieza establecidos por la empresa.
	Según Producción

	· Realizar la limpieza del área de trabajo.
	Según Producción

	· Reportar daños en los equipos para realizar el respectivo mantenimiento.
	Según Producción

	· Realizar el diligenciamiento de formatos requeridos durante el proceso de pasterizado.
	Según Producción

	Envasado de Refresco y Agua – Se llevan a cabo los siguientes procesos.

	SOPLADO DE BOTELLAS

	· Revisar y verificar funcionamiento y estado de los equipos, realizando un correcto  encendido, uso y apagado de estos en la realización del proceso (Encender Compresor de Aire Planta PET, Secador de Aire, Chiller, Extractor de Calor, entre otros). 
	Según Producción

	· Introducir en la planta la caja de preformas para el soplado.
	Según Producción

	· Llenar la tolva del alimentador de preformas.
	Según Producción

	· Realizar el soplado de botellas y verificar la calidad de estas botellas, realizando ajustes de los parámetros si fuese necesario.
	Según Producción

	· Realizar la devolución de las preformas sobrantes.
	Según Producción

	· Realizar el conteo de las preformas dañadas durante el soplado.
	Según Producción

	ETIQUETEADO DE BOTELLAS

	· Realizar el alistamiento y encendido de los equipos de envasado.
	Según Producción

	· Preparar rollos de etiquetas e instalarlos en la máquina.
	Según Producción

	· Realizar lavado, desinfección y ajuste de tiempos del equipo Videojet.
	Según Producción

	· Revisar y verificar el funcionamiento de la maquina Etiquetadora, controlando la caída de botellas en la banda de alimentación a la Triblock.
	Según Producción

	· Realizar la devolución de las etiquetas que sobren.
	Según Producción

	· Realizar el conteo de las etiquetas y botellas dañadas durante el etiquetado.
	Según Producción

	ENVASADO DE REFRESCOS Y AGUA (TRIBLOCK)

	· Revisar y verificar funcionamiento y estado de los equipos, realizando un correcto  encendido, uso y apagado de estos en la realización del proceso. 
	Según Producción

	· Realizar la limpieza y esterilización de la envasadora Triblock, tanque de almacenamiento de Agua Ozonizada y filtros del equipo de Ozono.
	Según Producción

	· Recolectar el agua necesaria para el lavado de las botellas y envasado. (Este último para Proceso de Agua PET). 
	Según Producción

	· Suministrar tapas, paquetes de precintas para alimentar la tolva de Capping Head.
	Según Producción

	· Verificar el buen funcionamiento de equipos durante el proceso de envasado. (Botellas llenadas, tapadas y marcadas con la información necesaria -Hora, fecha de fabricación, fecha de vencimiento, y el lote)
	Según Producción

	· Colocar la precinta a cada botella.
	Según Producción

	· Realizar el conteo de tapas, botellas y etiquetas que se dañaron durante el envasado.
	Según Producción

	· Realizar la devolución de las tapas y etiquetas que sobren.
	Según Producción

	· Realizar el diligenciamiento de formatos requeridos durante el proceso de envasado.
	Según Producción

	· Realizar el lavado e higienización de equipos y área de trabajo siguiendo los procedimientos de limpieza establecidos por la empresa.
	Según Producción

	· Reportar daños en los equipos para realizar el respectivo mantenimiento.
	Según Producción

	Embalaje de Refrescos y Agua

	· Revisar y verificar funcionamiento y estado de los equipos, realizando un correcto  encendido, uso y apagado de estos en la realización del proceso. (Encender Horno y Maquina de Embalaje y realizar ajustes y configuración según los parámetros requeridos) 
	Según Producción

	· Realizar el alistamiento de estibas y cartones necesarios para la producción.
	Según Producción

	· Verificar estado de las botellas que llegan al horno.
	Según Producción

	· Organizar las botellas en la entrada de la embaladora.
	Según Producción

	· Realizar el control de sellado de empaques verificando fecha y lote de producción.
	Según Producción

	· Colocar los paquetes en las estibas.
	Según Producción

	· Realizar la devolución de los rollos de Termoencogible que sobren.
	Según Producción

	· Realizar el conteo de los paquetes elaborados.
	Según Producción

	· Calcular la cantidad de  Termoencogible gastado.
	Según Producción

	· Realizar el conteo de tapas, botellas y etiquetas que se dañaron durante el embalaje.
	Según Producción

	· Verificar el cambio de llaves en el equipo de ozono cuando sea necesario. PRODUCCIÓN AGUA PET
	Según Producción

	· Realizar el diligenciamiento de formatos requeridos durante el proceso de envasado.
	Según Producción

	· Realizar el lavado e higienización de equipos y área de trabajo siguiendo los procedimientos de limpieza establecidos por la empresa.
	Según Producción

	· Reportar daños en los equipos para realizar el respectivo mantenimiento.
	Según Producción







	PRODUCCIÓN AGUA BOLSA



	FUNCIONES PRINCIPALES
	FRECUENCIA

	Envasado-Embalaje-Clasificación y Almacenamiento  de Agua 

	· Realizar el alistamiento y encendido de los equipos de envasado.
	Según Producción

	· Revisar y verificar funcionamiento, y estado de los equipos, realizando un correcto  encendido, uso y apagado de estos en la realización del proceso. 
	Según Producción

	· Esterilizar maquinas e informar a Laboratorio para toma de muestras.
	Según Producción

	· Realizar el control de peso y sellado de empaques verificando fecha y lote de producción.
	Según Producción

	· Verificar existencia de los elementos necesarios para realizar el envasado del producto. 
	Según Producción

	· Revisar la correcta impresión de marcas y logos en los empaque.
	Según Producción

	· Preparar elementos necesarios para el embalaje de producto (Estibas y Cestillos).
	Según Producción

	· Clasificar el producto por referencias y organizarlo por cantidades en los cestillos.
	Según Producción

	· Clasificar  y estibar cestillos organizando lotes por referencia.
	Según Producción

	· Realizar el almacenado del producto.
	Según Producción

	· Realizar el diligenciamiento de formatos requeridos durante el proceso de envasado.
	Según Producción

	· Realizar el lavado e higienización de equipos y área de trabajo siguiendo los procedimientos de limpieza establecidos por la empresa.
	Según Producción

	· Reportar daños en los equipos para realizar el respectivo mantenimiento.
	Según Producción



	FUNCIONES COMUNES A LOS PROCESOS NOMBRADOS



	FUNCIONES PRINCIPALES
	FRECUENCIA

	Limpieza y Desinfección

	· Verificar el correcto funcionamiento de los suministros necesarios para el proceso (Agua, vapor, luz, entre otros).
	Diaria

	· Prepara los elementos y sustancias necesarias para la limpieza y desinfección de la planta (Equipos, maquinas, entre otros).
	Diaria

	· Realiza la limpieza y desinfección del área, maquinaria y elementos de la planta.
	Diaria

	Arreglos Locativos 

	· Realizar las reparaciones locativas cuando sean requeridas.
	Diaria

	· Otras tareas asignadas por el Jefe Inmediato relacionadas con las funciones del cargo
	Diaria


PERFIL DEL CARGO
	EDUCACIÓN

	
· Bachiller.
· Personal encargado de operara maquinaria especializada debe ser Técnico electromecánico.



	FORMACIÓN

	
· Manejo de equipos para el procesamiento de leche. 
· Conocimientos en Buenas Prácticas de Manufactura. 
· Conocimiento en manipulación y almacenamiento de producto.
· Manejo de Sustancias Químicas y Peligrosas.

	EXPERIENCIA

	GENERAL: 
Inferior a 1 año
	ESPECIFICA: 
Inferior a 1 año

	HABILIDADES
	

	· Aprendizaje rápido. 
	Alto
	· Agilidad en el manejo de equipos de computo y maquinaría. 
	Alto

	· Redacción. 
	Normal
	· Capacidad de análisis y síntesis. 
	Bajo

	· Comunicación verbal clara.
	Normal
	· Analizar y actuar ante situaciones complejas.
	Normal

	· Hablar en público. 
	Bajo
	· Calidad de las tareas realizadas. 
	Alto

	· Relaciones interpersonales.
	Alto
	· Orden y organización en el puesto de trabajo. 
	Alto

	· Trabajo en equipo. 
	Alto
	· Proactividad. 
	Alto

	· Adaptabilidad a entornos de cambio.
	Alto
	· Iniciativa. 
	Normal

	· Rapidez y exactitud para manipular cifras y resolver problemas cuantificables. 
	Normal
	· Capacidad para realizar tareas simultáneamente. 
	Alto

	· Atención y concentración. 
	Alto
	· Inventiva y Originalidad. 
	Normal

	· Destreza manual y coordinación viso-manual. 
	Alto
	· Razonamiento físico-mecánico.
	Alto




RESPONSABILIDADES DEL CARGO

	POR CONTACTOS
	

Contactos sin importancia y/o rutinarios  con personas de una misma dependencia.

	POR INFORMACIONES RESERVADAS O DATOS CONFIDENCIALES
	

Sin acceso a información reservada. 

	POR MATERIALES, EQUIPOS Y VALORES
	
Muebles y Enseres >=$1 y <$3 (millones).
Maquinaria  >=$6 (millones).
Materias Primas >=$6 (millones).
Producto en Proceso-Terminado >=$6 (millones).




CONDICIONES DEL CARGO

	ESFUERZOS REQUERIDOS EN EL CARGO

	ESFUERZO FÍSICO
	ESFUERZO MENTAL
	ESFUERZO AUDITIVO
	ESFUERZO VISUAL

	Se requiere un esfuerzo físico grande, se manejan objetos pesados, se adoptan posiciones muy fatigosas e incomodas.
	Las labores del cargo exigen alta concentración mental.

	En su área de trabajo el ruido es moderado, en ocasiones requiere desplazarse a áreas donde es necesario el uso de tapa oídos.

Personal que opere maquinas: 

En su área de trabajo está expuesto a un nivel de ruido alto, requiere el uso de tapa oídos.  
	Las labores del cargo exigen alta concentración visual.

	RIESGOS A LOS QUE SE ESTA EXPUESTO

	Exposición a Peligros Higiénicos, de Seguridad y Fenómenos Naturales.
*Ver Clasificación de los Riesgos en la Matriz de Identificación de Peligros BHF 11-02

	CONDICIONES AMBIENTALES

	 (
 X
)
UBICACIÓN DEL TRABAJO : Interior de la Empresa             Exterior de la Empresa           Ambos


	CONDICIONES FÍSICAS
	OTRAS CONDICIONES

	Iluminación
	Buena
	Polvo
	Con Frecuencia

	Ventilación
	Buena
	Suciedad
	Con Frecuencia

	Temperatura
	Buena
	Frío
	Con Frecuencia

	Mobiliario
	Buena 
	Humedad
	Con Frecuencia

	
	
	Olores
	Con Frecuencia






RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
	
	SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL
	
Contribuir con la preservación del medio ambiente mediante acciones de Reciclaje, Ahorro de Agua y Energía, Minimizando Ruidos.
Participación en las capacitaciones y actividades del Sistema de Gestión Ambiental. 

Contribuir con el mejoramiento continuo de las condiciones del Sistema de Gestión Ambiental.

	SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
	
Cumplimiento de medidas de seguridad con la buena utilización de los recursos que la empresa ponga a su disposición con el fin de mantener condiciones de trabajo sanas y favorables.

Informar de forma inmediata la ocurrencia de algún accidente o enfermedad profesional.
Participación en las capacitaciones, programas y actividades  del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.

Aportar sugerencias para contribuir con el mejoramiento continuo de las condiciones del Sistema de Gestión.


	SISTEMA GESTIÓN DE LA CALIDAD
	
Brindar excelente atención al público interno y externo, para contribuir a una mejor prestación del servicio.

Participar activamente en las capacitaciones y actividades del Sistema de Gestión de la Calidad.

Contribuir con el mejoramiento continuo de las condiciones del Sistema de Gestión de la Calidad.



	
	



  REVISADO Y APROBADO POR:
  __________________________________________ 
  DR. DIEGO GUILLERMO ANAYA GONZALEZ
  Gerente General

JEFE DE PLANTA


SUPERVISOR DE PLANTA 


OPERARIO DE PLANTA
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