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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: Analizar, actualizar, documentar e implementar el manual de
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RESUMEN

En procura del mejoramiento continuo en Avidesa Mac Pollo S.A. y el
departamento de procesos organizacionales, se realiza la reestructuracion del
manual de cargos en las plantas Frigoandes y Productos Carnicos, en el que se
define el alcance de las funciones y tareas que se realizan en cada puesto de trabajo,
con el fin de mejorar la productividad y la eficiencia en los procesos productivos y
mantener una base de datos sélida en el sistema SAP con informacion clara, veraz
y precisa sobre las actividades que se efectuan en cada una de estas plantas de
produccion. Esta informacion le permite a la empresa realizar procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion al personal nuevo para cierto puesto de
trabajo. Con base en lo expuesto anteriormente, se inicié el proceso de recoleccion
de informacidn, analisis del cargo, y documentacion para cada puesto de trabajo.
Una vez finalizado este proceso, se socializ6 el manual de cargos con las partes
implicadas para su aprobacion y posterior implementacion al personal encargado
de cada puesto de trabajo. Finalmente, se logré documentar el 100% de los cargos
propuestos en la planta Frigoandes, de los cuales se implementaron el 94%. De la
misma forma, se documentd el 60% de los cargos propuestos en la planta de
Productos Carnicos, de los cuales se implementaron el 67% de los cargos.

PALABRAS
CLAVES:

Andlisis del cargo, documentacion de cargos, manual de
cargos, funcion, tarea, puesto de trabajo, software SAP.

V° B° DIRECTOR DE TRABAJO DE GRADO
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: Analyze, update, document and implement the manual of
positions in Frigoandes and Productos Carnicos de Avidesa
Mac Pollo S.A. plants.

AUTHOR(S): Cristian Alexis Méndez Jaimes

FACULTY: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR: Marcela Villa Marulanda
ABSTRACT

In pursuit of the continuous improvement in Avidesa Mac Pollo S.A. and
organizational processes department, a reconstruction of the manual of positions in
Frigoandes and Productos Carnicos plants was carried out. The scope of functions
and tasks performed in each job is defined, in order to improve the productivity and
efficiency in production processes and maintain a solid database on the SAP
system with clear, truthful, and precise information about the activities which take
place in each of these production plants. This information allows the company to
make recruitment, selection, and induction processes to the new personnel for a
specific workplace. Based on the information above, the process of data collection,
analysis of position and documentation of each workplace began. Once this process
was completed, the manual of positions was socialized with the parties involved for
its approval, and its subsequent implementation to personnel in charge for each
workplace. Finally, a 100% of the proposed positions in Frigoandes plant were
documented, of which 94% was implemented. In the same way, it was possible to
document 60% of the proposed positions in Productos Carnicos, of which 67%
were implemented.

KEYWORDS:

Analysis of positions, documentation of positions, manual of
positions, function, task, workplace, SAP software.

V° B° DIRECTOR OF GRADUATE WORK
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INTRODUCCION
En busca del mejoramiento continuo, el departamento de procesos organizacionales de
Avidesa Mac Pollo S.A. decidié emprender el proceso de documentacién del manual de cargos
en las plantas Frigoandes y Productos Carnicos, para actualizar la informacion de las actividades
que se llevan a cabo en cada puesto de trabajo y documentar cargos en los cuales no hay ningin
registro de sus funciones. Esto con el fin de obtener informacion clara, veraz y precisa de las
tareas que se ejecutan en los distintos procesos productivos en las plantas de produccion,
logrando obtener una base de datos sélida que le permita a los deméas departamentos de la
empresa realizar procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal. Adicionalmente,
esto ayuda al departamento de salud y seguridad en el trabajo a identificar tareas criticas que
necesitan de estdndares de seguridad para prevenir y controlar enfermedades, accidentes e
incidentes laborales y le facilita labores de auditoria, evaluacion de control interno y vigilancia.
Este proceso de documentacion le permite a la empresa tener un mayor control de los
procesos productivos y administrativos de cada una de sus plantas, logrando establecer las
funciones que se deben efectuar en cada puesto de trabajo, con el fin de mejorar el desempefio
laboral en cada uno de sus empleados. Ademas, se logra identificar fortalezas y debilidades en
cada proceso de produccion, planteando recomendaciones en busqueda de la eficiencia y la
productividad.
Este proceso de actualizacion y documentacion de manual de cargos, se realiza por medio
de un analisis ocupacional, en el cual se recolecta, analiza y se describe la informacion para cada
puesto de trabajo, segun esta metodologia se logra documentar en su totalidad los cargos para la

planta Frigoandes y el 60% de los cargos en la planta de Productos Carnicos.
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1. Generalidades de la empresa

1.1 Nombre de la empresa

Avidesa Mac Pollo S.A.
1.2 Actividad Econémica / Productos y Servicios

Cria, levante, engorde, procesamiento y distribucién de aves.
1.3 Teléfono

(57) (7) 6380144— 0180000970801.
1.4 Direccién

Km 5 anillo vial (via giron) vereda Rio Frio, Bucaramanga — Colombia.
1.5 Resefia historica

Hace cincuenta afios la produccion avicola en el pais era apenas una industria naciente, se
consideraba una actividad marginal y complementaria con una escasa o casi nula tecnificacion de
procesos. La gran parte de la carne de pollo, gallina y los huevos consumidos en el pais eran
producidos en los solares de las fincas familiares.

Los origenes de Mac Pollo se remontan a esa época con una pequefia planta de alimentos
que con la llegada de Purina de los Estados Unidos se transformo6 en Distribuidora Cosandi
Ltda., operando como distribuidor en la zona, en donde impulsé la produccién de huevo
comercial y las primeras producciones de pollo.

En Marzo de 1969 se constituye la sociedad comercial Avidesa Ltda., siendo
Distribuidora Cosandi Ltda. Su principal socio, como distribuidora de alimentos concentrados
para todo tipo de animales. Algunos afios mas tarde, Avidesa Ltda. Inicia una produccion
incipiente de pollo de engorde con un proceso artesanal que después se industrializa en una

planta de proceso en el afio de 1979 conocidas como PROAVESAN.
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Su marca original “Mac Pollo su pollo rico” se remonta al afio de 1976, a la cual se le han
sumado otras como “Mac Pollo” en 1982, cuando se abandona la distribucion de concentrados y
se focaliza en la produccion, procesamiento y distribucion de carne de pollo y cambia la
propiedad accionaria a los socios actuales.

A partir de entonces, Mac Pollo ha sido actor importante en el salto positivo de la
dinamica y el desarrollo de la industria avicola y de los cambios tecnoldgicos con los cuales se
optimizd y controld la produccién, mejorando la calidad de los productos y realizando mejoras
para un mercado mas racional, logrando asi consolidarse como la primera empresa avicola del
pais.

En este periodo, pasé de 500 pollos diarios en su inicio a 185.000 hoy, con integracién
vertical (ver ilustracion 1) que incluye el desarrollo de alimento para los pollos hasta la
comercializacion directa, con una estrategia integral donde cada uno de los eslabones de la

cadena productiva es minuciosamente controlado. (Mac pollo, 2014).
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llustracion 1. Cadena de suministro de Avidesa Mac Pollo S.A.
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Nota: Informacién suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.
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1.6 Mision
Satisfacer las necesidades nutricionales de los consumidores con la mejor calidad,
servicio, variedad y precio, de manera eficiente y rentable, comprometidos con el bienestar y el
desarrollo de nuestra gente, con responsabilidad con la comunidad y el medio ambiente.
1.7 Visién
Estar siempre presentes en la alimentacion de la familia colombiana. Para ello
debemos:
» Mantener crecimiento sostenible de participacion en el mercado y presencia internacional.
> Asegurar la lealtad de nuestros clientes a través de la calidad del producto, la innovacion y
de la excelencia en el servicio.
» Tener la mejor productividad optimizando costos con parametros internacionales.
» Trabajar por procesos articulados, agiles, eficientes y flexibles, soportados en un sistema de
informacion confiable y completa.
> Mantener el liderazgo tecnoldgico.
> Atraer, desarrollar y mantener el mejor talento humano.
1.8 Valores
> Integridad: Actuamos con honestidad y somos coherentes entre lo que pensamos, sentimos y
hacemaos.
> Respeto: Damos un trato digno y equitativo a las personas y valoramos sus diferencias.
» Confianza: Generamos credibilidad por que actuamos con transparencia y hablamos con la
verdad.

» Responsabilidad: Actuamos con compromiso y respondemos por las consecuencias de

nuestros actos.
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1.9 NUmero de empleados

Tabla 1. Numero de empleados de Avidesa Mac pollo S.A.

Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.

Planta Frigoandes. 212 29
Planta Beneficio. 435 61
Planta de Alimentos. 62 8
Planta de Harinas. 27 7
Incubadora. 59 4
Granjas de Engorde. 422 37
Granjas Reproductoras. 209 42
Distribuidoras y puntos de venta a nivel nacional. 1194 189
Mantenimiento. 72 9
Calidad. 24 2
Administracion. 173 9
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1.10 Estructura organlzacmnal
llustracion 2. Organigrama de Avidesa Mac pollo S.A.
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Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.

18



e
Reestructuracion del manual de cargos en Avidesa Mac Pollo S.A. HE{ Upiversidad
= liv

AVIDESAMAC POLLO 5.4. & Bolivariana 19
1.11 Descripcion del area de trabajo

1.11.1 Departamento de procesos organizacionales.

El departamento de procesos organizacionales en Avidesa Mac pollo S.A., es el
encargado de planear, organizar, dirigir y controlar las funciones administrativas, las actividades
de sus empleados Yy los procedimientos aplicados en cada planta de produccion, con el fin de ser
productivos en las distintas areas de la compafiia.

Como empresa lider en produccién y venta de pollo en Colombia, Avidesa se preocupa
por las necesidades de sus clientes, es por eso, que se encarga del mejoramiento y la innovacién
de sus productos a través del mejoramiento continuo de cada uno de los procesos que se ejecutan
en cada planta, asi como también en el redisefio de tareas y subtareas de cada puesto de trabajo
en la organizacion.

Para lograr el desempefio Optimo, se requiere del cumplimiento de los objetivos
planteados por el departamento, los cuales consisten en: La creacion de una base de datos
disponible para el personal cuando se requiera; la actualizacion y documentacion en la base de
datos (Modulo KM del software SAP) de los cambios realizados en cada area; y la capacitacion a
sus empleados de acuerdo a las modificaciones realizadas en los procedimientos, funciones,
tareas y subtareas en los procesos administrativos y productivos de la compafiia.

Con base en lo anterior, la principal funcion del departamento de procesos
organizacionales es controlar los procesos de cada planta de Avidesa Mac pollo S.A., por medio
de manuales de cargos, instructivos y procedimientos, lo cuales son realizados por el analista
encargado de cada planta de produccion o de oficinas administrativas (ver ilustracion 3).
Ademas, el departamento es el encargado de asignar roles en el sistema SAP para cada uno de

los operarios, auxiliares y supervisores de las plantas de Harinas, Granjas, Beneficio, Frigoandes
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y Carnicos, como también de cada personal administrativo de los departamentos que conforman
el organigrama de la empresa.

La actualizacién en el modulo KM del sistema SAP es de gran importancia para cada
analista de cada una de las plantas productivas y administrativas de la empresa, ya que informan
constantemente a todo el personal de la empresa de nuevos documentos que especifican las
funciones de cada puesto de trabajo, procedimientos e instructivos de cada proceso.

En Avidesa Mac Pollo S.A. la estandarizacion de cargos es de suma importancia para el
departamento, el cual ayuda a determinar las actividades de cada puesto de trabajo para el
cumplimiento de sus funciones. Este procedimiento se basa en:
> Diagnosticar y analizar el puesto de trabajo.
> ldentificar las funciones y tareas presentes en el proceso.

» Documentar el cargo, para su actualizacion.
>

Implementar el manual de cargos al personal, por medio de la capacitacion.
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llustracion 3. Organigrama del departamento de procesos organizacionales.
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Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.
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1.11.2 Planta Frigoandes.

Frigoandes cuenta con tres grandes lineas de produccion (ver ilustracion 4), la primera es
llamada “tuneles, almacenamiento y despacho” y esta bajo el cargo del supervisor de linea de
despachos. La seccion de tuneles es el principal centro de preenfriamiento y congelacion de
producto terminado y semielaborado de Avidesa Mac pollo S.A., materiales que son procesados
a una temperatura 6ptima para el reproceso y el despacho a distribuidoras y puntos de venta a
nivel nacional. Esta area se encuentra bajo responsabilidad del operario auxiliar de tuneles, quien
es la persona encargada de controlar los tiempos de preenfriado y congelacién de los distintos
materiales alli almacenados, ademas, controla las entradas y salidas de producto y optimiza la
capacidad de almacenamiento de cada tlnel garantizando su maxima utilizacion.

La seccion de almacenamiento esta comprendida por cuatro camaras (dos de congelacion
y dos de refrigeracion), las camaras de congelacion son bodegas que mantienen un inventario
optimo para suplir la demanda del mercado, su temperatura adecuada esta comprendida entre
[—24°C y —20°C ], con el fin de mantener congelado el producto para extender su vida Util a
un afo.

Las camaras de congelacién estan a cargo del operario auxiliar de camaras, quien es la
persona encargada de la maxima utilizaciéon de cada cdmara y de coordinar el ingreso y la salida
del producto alli almacenado teniendo en cuenta el sistema de inventario PEPS (Primeras en
entrar — primeras en salir), con el propoésito de realizar la correcta rotacion del producto y darle
prioridad a los materiales con lote mas antiguo para su despacho. Ademas, lleva control del
inventario de los productos que se encuentran almacenados en la camaras de congelacién e

informa al supervisor de linea de despachos, la cantidad de producto disponible para el
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cumplimiento de los pedidos realizados por el departamento de comercial o planeacion
despachos.

La primera cadmara de refrigeracion es donde almacenan el producto preenfriado,
proveniente de taneles. Es controlada por el operario cAmara refrigerada, quien es la persona
encargada de darle una correcta rotacion al producto alli almacenado bajo un sistema de
inventario PEPS, con el fin de darle prioridad al producto con lote mas antiguo, para su despacho
a distribuidoras, clientes y puntos de venta a nivel nacional. También coordina las entradas y
salidas de producto y garantiza la maxima utilizacion de esta cdmara.

La segunda camara de refrigeracion es llamada cAmara materia prima y esta destinada
para el almacenamiento de costilla, rabadilla y pescuezo que es utilizada para el proceso de
fabricacion de pasta de pollo tipo B y tipo C en el area del molino, ademas se almacenan
insumos como filete de pechuga y pernil para el proceso de congelacion de placas de pollo. La
responsabilidad de esta camara es del “operario auxiliar cdmara materia prima” quien es la
persona encarga de coordinar el ingreso y la salida del producto alli almacenado, teniendo en
cuenta la adecuada rotacion de estos productos bajo el sistema de inventario PEPS. Asimismo,
debe garantizar el correcto orden y la maxima utilizacion de la cdmara, con el fin de obtener
disponibilidad de almacenamiento.

La seccion de despachos estd comprendida por cuatro muelles, tres de ellos son
destinados para el descargue de materia prima y producto terminado y para el despacho de
productos a distribuidoras por medio de turbos, doble troque, furgones y demas vehiculos que
tengan la capacidad y los requerimientos para el transporte de alimentos. La empresa
transportista asociada a Mac pollo es Frimac, que se ha desempefiado por el buen servicio en la

entrega de pedidos a las distintas ciudades del pais. En esta area la persona encargada de realizar
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los despachos de productos a distribuidoras, clientes, puntos de venta y restaurantes Mac Pollo a
la carta es el operario auxiliar despachador, quien es el encargado de despachar lo
correspondiente a la orden de pedido realizada por el departamento comercial y/o planeacion de
despachos. Ademas, verifica que los vehiculos cumplan con los requerimientos exigidos por el
departamento de Aseguramiento de Calidad para realizar el cargue con los materiales requeridos
bajo la orden de pedido.

La segunda linea de produccion es llamada “empaque pollo e IQF” que se encuentra bajo
la responsabilidad del supervisor de linea para este proceso. La seccién de empaque pollo da
lugar al cuarto muelle no mencionado anteriormente, donde llegan los vehiculos procedentes de
planta de Beneficio, Avinsa y Pollo Plus (estas dos Ultimas son maquilas de la compafiia), con
pollo en canal listos para el proceso de marinado, empaque, selladora e impresion del lote y
fecha de vencimiento, luego son clasificados segun su peso listos para su proceso refrigeracion o
congelacion. La mayor parte del proceso es automatizado donde intervienen bandas
transportadoras, y maquinas disefiadas para cumplir ciertas funciones. Es indispensable
mencionar que la capacidad de produccién de esta linea es de 60.000 pollos empacados por dia
que ayudan a suplir la demanda de los puntos de venta a nivel nacional.

Siendo esta la seccion mas amplia de la planta Frigoandes, es el area con mayor nimero
de cargos distribuidos como operarios auxiliares digitadores que son los encargados de realizar
los ingresos y las salidas de materiales de los distintos almacenes a cargo de Frigoandes; los
operarios de pruebas que son los encargados de tomar muestras de temperatura al pollo, presa y
la salmuera en los distintos procesos marinado y preenfriado; los operarios de limpieza que son
los encargados de mantener en orden y en correcta limpieza toda el area; y demas cargos que

cumplen con funciones especificas para ser eficiente el proceso de empaqgue presa y pollo.
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La seccidon de IQF trata de un sistema de refrigeracion répida individual donde son
preenfriadas las distintas presas del pollo como pechuga, pierna pernil y alas, entre otras. El
tiempo de duracion de la presa en el sistema es de 21 minutos, que luego de su salida es
empacado, sellado e impreso (lote y fecha de vencimiento) y despachado a la camara de
refrigeracion y/o a los tuneles para su proceso de congelacion.
La tercera y ultima linea de produccion es llamada “Molino y otros procesos” que esta
bajo responsabilidad del supervisor de otros procesos. La seccién del molino hace referencia a
todos los subproductos del pollo como costilla, rabadilla, pescuezos y demas materia prima
carnica a la cual se le realiza un proceso de separacion de carne de pollo, para la fabricacion de
pasta de pollo que es comercializada a grandes empresas de carnicos en Colombia 0 es materia
prima para la planta carnica de Avidesa Mac Pollo S.A. Esta area se encuentra bajo la
responsabilidad del operario del molino que es el encargado de cumplir con el pedido pasta
realizado por el jefe de planta.
La seccion de otros procesos, consiste en el adobo de pollo entero, la preparacion de
productos Express, congelacion de placas y de la limpieza y desinfeccion de las plantas

Frigoandes y Productos Carnicos.
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llustracion 4. Organigrama planta Frigoandes de Avidesa Mac pollo S.A.
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Nota: Informacién suministrada por Avidesa Mac pollo S.A.
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1.11.3 Planta de productos Carnicos.
La planta de Productos carnicos (ver ilustracion 5) es donde se realiza la produccion de
carnes frias y embutidos de pollo que posteriormente son empacados y despachados a las
distintas distribuidoras y puntos de venta a nivel nacional. Los productos carnicos con mayor

demanda en el mercado son la salchicha clésica, el chorizo, y la carne de hamburguesa.

llustracion 5. Organigrama planta de Productos Carnicos de Avidesa Mac pollo S.A.

DIRECTOR PLANTAS
DE PROCESOS
@

GESTION AMBIENTAL— — — — — — — — — — — —

************ ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
MANTENIMIENTO PLANTAS — — — — — — — — — — — —|

JEFE DE PRODUCTOS
CARNICOS
(€]

—]

SUPERVISOR DE ANALISTA DE
LINEA cosTos
1 &)
1)
[ [ I I I 1
PRODUCTOS PRECOCIDOS PRODUCTOS CRUDOS EMPAQUE PRECOCIDOS DESPACHOS (*C)
(1) AUXILIAR DE (2) AUXILIAR DE ALISTAMIENTO M.P. (2) AUXILIAR DE EMPAQUE HAMBURGUESA (1) AUXILIAR DE
PRODUCCION PRODUCCION (2) OPERARIOS PRODUCCION (2) OPERARIOS PRODUCCION
(4) OPERARIOS (8) OPERARIOS (13) OPERARIOS (*A) (1) OPERARIO AUXILIAR
CONVENCIONES:
(*A) Dentro de los 13 operarios del &rea de Empaque Precocidos estan incluidos los 2
PLANTA operarios autorizados para Vacaciones.
CARGO AUTORIZADA | YRCACIONES |IMPREVISTOS
JEFE FRODUCTOS CARMICOS 1 N N (*B) Este organigrama no contiene el Operario de Alistamiento de Insumos, debido a
SUPERVISOR DE LINEA 1 - - que reporta sus labores al Almacenista de Frigoandes, pero su costo esta cargado a la
AUXILIAR DE PRODUCCION 3 - planta Carnicos por tanto en némina se refleja.
OPERARIC AUXILIAR 1 2 -
OFERARIO ir - (*C) Los cargos relacionados en la seccion de despachos, en némina estan cargados a
TOTAL 36 2 0 despachos de Frigoandes, pero reportan al Jefe de Productos Carnicos.

Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac pollo S.A.

1.12 Nombre y cargo del Supervisor
Andrés Felipe Olaya. Analista de procesos organizacionales — Planta de produccién

(Beneficio y Frigoandes).
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2. Diagnostico de la empresa

Avidesa Mac pollo S.A. es una compafiia que integra todos sus procesos para satisfacer la
demanda de sus productos, es decir, se enfoca en una integracion vertical. Por esta razon se
preocupa por el mejoramiento continuo y la reestructuracion de los diferentes procesos de
produccion y/o administrativos, con el fin de optimizar costos, incrementar la capacidad de
fabricacion y generar valor agregado al producto. Es ahi donde interviene el departamento de
procesos organizacionales que es el encargado de documentar y actualizar cada procedimiento,
proceso y manual de cargos en las distintas plantas de la organizacion.

Con la implementacion del software SAP en el afio 2012, sus procesos administrativos y
productivos mejoran notablemente, permitiendo obtener un mayor control de las actividades que
se realizan dia a dia en la compafiia. Es por eso, que el departamento se encuentra en el proceso
de actualizacion y registro del manual de cargos en el médulo KM del software en mencion, sitio
disponible para el personal administrativo de la empresa que se encarga de informar al personal
en produccion de nuevos procedimientos, actividades y funciones para el cumplimiento de sus
objetivos.

La actualizacion mas reciente del manual de cargos para la planta Frigoandes data del afio
2009, aunque existen 3 cargos ya documentados en el afio 2013 pero no actualizados ni
registrados en SAP. Por consiguiente, surge la necesidad de realizar su documentacion para
capacitar a los involucrados de los distintos puestos de trabajo e informarles de sus nuevas
funciones y actividades a realizar durante la jornada laboral.

Para Avidesa Mac pollo S.A. es de gran importancia realizar un documento en el cual se

estandarice cada una de las funciones y tareas que se debe desempefiar en cada puesto de trabajo
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y registrar dicho documento en el sistema, con el fin de informar y entregar al personal nuevo las
actividades a realizar.

Actualmente, en la planta Frigoandes no existe manual de cargos para la seccion de
empaque pollo e IQF, pero se tienen identificados los puestos de trabajo los cuales estan
divididos de la siguiente manera: el supervisor de linea de empaque pollo e IQF, el auxiliar de
produccion, el operario auxiliar digitador, el operario de descargue cuarto de colgado, el operario
méaquina marinadora, operario preparacién salmuera, operario bolsa y pruebas, operario
impresora, operario pruebas IQF, operario bolsa IQF, operario cinta, operario de limpieza y
desinfeccion y el operario de empaque pollo, reproceso e IQF. En total esta seccion demanda un
total de 13 cargos.

En la seccion de empaque tuneles, almacenamiento y despacho existe informacion del
manual de cargos de 8 puestos de trabajo en el afio 2009. Debido a la desactualizacion en estos
documentos, surge la necesidad de la reestructuracion de los puestos de trabajo para esta seccion,
en la cual se identifiquen nuevas funciones, tareas y subtareas que se desempefian actualmente.
Para el afio 2014 se identificaron los siguientes puestos de trabajo: El supervisor de linea de
empaque tuneles, almacenamiento y despacho, el operario auxiliar de tuneles, operario auxiliar
camaras de almacenamiento, operario auxiliar despachador, operario auxiliar digitador empaque
tineles, operario camara refrigera y operario empaque tuneles almacenamiento y despacho. En
total esta seccion demanda un total de 7 cargos para el presente afio.

En la seccidn de otros procesos, la actualizacion mas reciente data del afio 2009 con un
total de 8 cargos, los mismos para el afio 2014 pero con una reestructuracion en sus funciones,
tareas y subtareas que desempefia cada puesto de trabajo. Los cargos que se identificaron son:

Supervisor de linea de otros procesos, operario auxiliar cAmara materia prima, operario molino,
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operario adobo, operario productos Express, operario de limpieza y desinfeccién, operario
molino, reproceso y congelacién placas.

Otros cargos involucrados directamente con la planta Frigoandes a documentar y
reestructurar sus funciones son los del operario auxiliar de calidad, supervisor de confirmacién
de pedidos, supervisor de inventarios y operario auxiliar Frigorifico Metropolitano. Para un total
de 4 puestos de trabajo.

En la planta de Productos Carnicos la Gltima actualizacién de cargos son del afio 2009 y
2011. Para el presente afio se identificaron 5 cargos: Supervisor de linea de procesos especiales,
auxiliar de produccion embutidos, auxiliar de produccion empaque, operario auxiliar de
despachos, operario productos carnicos. En total la planta de Productos Carnicos cuenta con 5
cargos para su documentacion, actualizacion y reestructuracion de sus funciones.

En conclusion, la planta Frigoandes cuenta en total con 32 cargos en sus distintos
procesos productivos (28) y administrativos (4) y la planta de Productos Carnicos cuenta con 5
cargos. Lo anterior para su documentacion, actualizacion y reestructuracion de las funciones,

tareas y sub tareas de cada puesto de trabajo.
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3. Antecedentes

Tabla 2. Antecedentes de manual de cargos aplicados en distintas organizaciones.

AUTOR (ES) TITULO ORGANIZACION RESULTADOS

La definicién de las tareas y responsabilidades para 19
cargos de produccion, 10 cargos administrativos, 2
cargos de control de calidad y 9 -cargos de
mantenimiento de la planta de alimentos y harinas,
permitieron la organizacién de los mismos y se espera
logren facilitar el desarrollo de los procesos.

Analisis, descripcion y
Silva Herrera, | documentacion de cargos y algunos | Avidesa Mac Pollo

Maria Fernanda. procedimientos: planta de S.A.

alimentos y harinas

La disposicion de 19 cargos productivos y 2 cargos de
control de calidad para implementacion, permitieron
un avance significativo en la visualizacion e
identificacion de los resultados esperados.

La documentacion de 4 procedimientos de prioridad
alta relacionados a los procesos administrativos de la
planta de alimentos y harinas facilité la organizacion y
formalizacion de las tareas y responsabilidades a
asumir por los implicados durante su ejecucion.

Se establecieron manuales de funciones para toda la
compafiia, pero es necesario establecer un ambiente de
trabajo armonico, el cual permita establecer sentido de
pertenencia y compromiso al desempefiar sus
responsabilidades.

Acosta Garcia, | Reingenieria de procesos y manual Hamburguesas el
Mery Carolina. de funciones. Garaje.

Se redistribuyen las funciones acorde al perfil del
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cargo establecido en el manual, y asi se equilibré la
cantidad de responsabilidades por puesto de trabajo.

Se establecié una mejora en la distribucién de planta,
la cual esta siendo implementada de acuerdo al
presupuesto del mes, hasta el momento se ha cambiado
las paredes, cambiado el contador de gas por uno
industrial y se han colocado mas tomas de luz a 220v.

Se han reducido las mermas presentes en produccion y
bodega, ya que se encuentra un supervisor controlando
los procesos, aunque es necesario contratar a una
persona idénea para el cargo, ya que no realiza un
trabajo exhaustivo.

Méndez Galvis,
Erika Tatiana

Formulacion estratégica, disefio y
elaboracion de los manuales de
funciones y de calidad

GRUPO SIATEC
LTDA.

El manual de funciones del grupo SIATEC Ltda., le
permiti6 comunicarle a todos los miembros de la
organizacion, las lineas de mando, los perfiles y
funciones especificos de cada cargo y los riesgos a los
que estan expuestos durante el desarrollo de sus
labores.

El sistema de gestién de la calidad le brinda a esta
empresa una fortaleza en sus procesos, pues estos son
reconocidos y entendidos por todos los participantes
de las actividades internas.

En la ejecucién y control de la elaboracion del manual
de calidad notamos la importancia que tiene la
aplicacion de este sistema en las empresas para
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hacerlas mas competitivas; dejando la base
fundamental para en un futuro una certificacion de un
sistema de gestion de la calidad para la empresa.

Abril Fontecha,
Lindy Johanna.

Evaluacion de Cargos para la
Actualizacion del Manual de
Funciones de la Empresa
Pasteurizadora Santandereana de
Leches, LECHESAN S.A,
enmarcado en el sistema de gestion
integral.

LECHESAN S.A.

Se llevo a cabo diagnostico institucional que evidencio
la importancia de modificar y actualizar el manual de
funciones.

A partir del diagndstico y evaluacion del manual de
funciones se evidencio la necesidad de reorganizar la
estructura organizacional y actualizar el manual de
funciones de la empresa Pasteurizadora de leches
Lechesan S.A., determinando para cada cargo el perfil
y condiciones que deben tener sus trabajadores para
ejecutar sus funciones, contribuyendo de esta manera
al mejoramiento de la comunicacién interna, la
organizacion de las diferentes areas y el mejoramiento
de procesos.

En reunion con todo el personal se socializo la nueva
estructura organizacional y las modificaciones
realizadas al manual de funciones.

La nueva estructura organizacional permite a los
trabajadores conocer su ubicacion dentro de las areas
de la empresa y seguir los niveles jerarquicos.

El manual de funciones elaborado determina tareas,
deberes y responsabilidades del puesto de trabajo,
igualmente las cualidades, habilidades, conocimientos
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que debe tener el trabajador; evitando de esta manera
la duplicidad de funciones y que cada empleado
conozca de manera clara su papel dentro de la
organizacion lo que permite su desempefio eficiente y
eficaz.

A partir de la actualizacion de los perfiles de los
cargos, la empresa puede apoyarse en estos para los
procesos de reclutamiento y seleccion con el fin de
vincular el talento humano idéneo para ejercer los
cargos.

Juspian Héctor.

Disefio de un plan de compensacion
fija en cargos directivos de una
compafiia del sector salud, a partir
de la elaboracién de la descripcion
y analisis de cargos.

Compaiiia del sector
salud.

La actualizacion de los perfiles de cargo en las
organizaciones es de gran utilidad y que contribuyen a
procesos en recursos humanos tales como: Seleccion,
induccidn, compensacion salarial, ademé&s de orientar
en el conocimiento de funciones por parte de los
empleados ya que especifica las tareas a realizar en
dichos cargos, se considera ademas una base
fundamental para asignacion salarial de los cargos en
las organizaciones.

El proceso de actualizacion del manual de funciones o
perfiles de cargo contribuye a los procesos de gestion
de calidad en las organizaciones, ya que ayuda en el
proceso de gestion documental, aportando la
documentacion para controlar, ajustada a los
parametros actuales establecidos por la compafiia.
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El meétodo mixto (cuestionario-entrevista), es una
herramienta Gtil en el proceso de creacion de perfiles
ya que permite tener informacion previa para realizar
entrevistas  efectivas, validando la informacion
contenida en los cuestionarios, es por ello que el
proceso de analisis y descripcion de cargos se puede
hacer de una manera mas exacta obteniendo perfiles
ajustados a las situacion real del cargo y la
organizacion.

Se logro establecer las funciones reales de los catorce
cargos directivos enfocados a la nueva estrategia de la
organizacion, que permitio la valoracion adecuada de
los cargos contribuyendo a la realizaciéon de la curva
salarial.

Becerra Nidia,
Pérez Claudia.

Disefio de la estructura
organizacional, manual de
funciones y procedimientos para el
area de ingenieria de la cooperativa
de profesionales CTP Ltda.

Cooperativa de
profesionales CTP
Ltda.

El éarea de ingenieria de la empresa no tiene
establecido un manual de funciones lo que genera el
desconocimiento por parte de algunos empleados de la
persona a quien debe rendir sus reportes y resultados, y
tiene como origen el no estar incluida en el
organigrama de la empresa, Yy conocer el
direccionamiento del flujo de la informacion en la
parte del proceso de la ingenieria.

La descripcion detallada y secuencial de las
actividades realizadas por el personal de Ia
organizacion, facilita la estandarizacion de las mismas,
al establecer la manera correcta en la que estas deben
ser llevadas a cabo, logrando la optimizacion de los




Reestructuracion del manual de cargos en Avidesa Mac Pollo S.A.

AVIDESA MAC POLLO S.A.

- . ol
'B@l4 Universidad 36
FBH onici

resultados.

El manual de funciones, procesos y procedimientos es
la herramienta guia necesaria para la administracion
del talento humano vinculado a las empresas puesto
que contiene la descripcidn ordenada y estandar de las
diferentes actividades inherentes a cada uno de los
cargos desarrollados al interior de la organizacion.
Adicionalmente es de gran importancia en los procesos
de seleccion de personal y entrenamiento de los
nuevos colaboradores de la compaiiia.

Téllez Bilardo.

Actualizacion del manual de
funciones y establecimiento e
implementacion en los principales
procesos del centro de salud San
Martin del municipio de la belleza
— Santander con un enfoque de
mejora continua.

Centro de salud de
San Martin del
municipio de la

Belleza — Santander.

Con la conformacion y divulgacion del manual de
funciones y manual de procedimientos, se evita centrar
la responsabilidad en la persona, teniendo como eje
fundamental, una vision por procesos, evitando que las
actividades se efecten de manera individualizada y no
se integren con las acciones ejecutadas por las demas
areas o dependencias.

El levantamiento del manual de funciones evidencio la
desactualizacion en el documento existente en la IPS
CSSM, pues se encontraron cargos que no fueron
contemplados en el manual anterior o con funciones
obsoletas para algunos cargos.

Con la metodologia utilizada se logré identificar y
mejorar algunos procesos que estaban generando
pérdidas en términos de tiempo, dinero y materiales;




Reestructuracion del manual de cargos en Avidesa Mac Pollo S.A.

AVIDESA MAC POLLO S.A.

. o
Universidad 37
FE Poncicia

que al ser modificados parcial o totalmente,
permitieron  encontrar armonia  administrativa,
generando menos perdidas en cuanto a dinero y mejor
atencion de los usuarios.

Con el levantamiento, documentacién e
implementacion de los principales procesos Yy
procedimientos se logra, que al iniciar otro periodo de
direccién se parta de una base ya establecida y se
puedan generar estudios de actualizacion de los
mismos.

Nota: Antecedentes en la documentacion y actualizacién de manual de funciones en las organizaciones. Fuente propia.
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4. Justificacion

En basqueda de la tecnificacion de los procesos productivos y del mejoramiento continuo
en los campos de produccion de Avidesa Mac Pollo S.A., se han presentado cambios en el
desarrollo de las actividades de las plantas Frigoandes y Productos Carnicos, ostentando
modificaciones en las tareas y funciones de los distintos puestos de trabajo, por lo que surge la
necesidad de actualizar el manual de funciones para todos los cargos productivos vy
administrativos de las plantas en mencion.

A consecuencia de la documentacion del manual de cargos, se obtendra informacién
clara, veraz y precisa de las actividades que se llevan a cabo en cada puesto de trabajo,
permitiendo al departamento de procesos organizacionales obtener una base de datos sélida, la
cual es de suma importancia para la estructuracion de procesos, asignacion de roles en el sistema
SAP, el mejoramiento en los organigramas de cada planta de produccion y la elaboracion de
procedimientos e instructivos para los procesos de produccion.

Ademas, con la actualizacion del manual de funciones, el departamento de gestion
humana puede realizar procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de
personal para cierto puesto de trabajo, teniendo como base la informacién descrita en el manual
de cargos, donde se plasma el perfil ocupacional, el objetivo, las funciones y tareas que se deben
realizar.

Asimismo, la documentacion del manual de funciones para toda el area productiva de las
plantas Frigoandes y Productos Carnicos es de vital importancia para el departamento de salud y
seguridad en el trabajo, ya que le permite identificar funciones con alto grado de accidentalidad o

tareas criticas, con el fin de realizar estandares de seguridad para garantizar la seguridad de los
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trabajadores en la ejecucion de las actividades en cada puesto de trabajo, de tal forma que se
pueda controlar y prevenir dichos riesgos de accidentalidad y enfermedades laborales.

Adicionalmente, le permite al departamento de aseguramiento de calidad definir politicas
y realizar procedimientos si es necesario, para cada actividad que se realiza en cada puesto de
trabajo, con el propdsito de evitar cualquier tipo de contaminacién fisica y/o quimica al producto,
cumpliendo de tal forma con la normatividad del sistema de calidad bajo el cual se rige la
empresa (HACCP) y con las buenas practicas de manufactura (B.P.M).

Finalmente, la documentacion y actualizacion del manual de funciones en las plantas
Frigoandes y Productos Carnicos es de suma importancia para la realizacion de algunas
funciones en ciertos departamentos de la empresa, como lo es el departamento de gestion
humana, procesos organizacionales, salud y seguridad en el trabajo y el departamento de

aseguramiento de calidad.
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5. Objetivos

5.1 Objetivo General

Reestructurar, documentar e implementar los cargos de la planta de produccion

Frigoandes y planta de Productos Cérnicos de Avidesa Mac Pollo S.A.

5.2 Objetivos especificos

v

v

Determinar el alcance de cada cargo en la planta Frigoandes y planta Carnicos.
Sistematizar los formatos de control que se llevan a cabo en el proceso de produccion.
Revisar con el analista del departamento de salud y seguridad en el trabajo las funciones
que traen consigo un riesgo laboral en cada puesto de trabajo de la planta Frigoandes y
planta Carnicos.

Revisar con el Coordinador del departamento de aseguramiento de calidad los riesgos de
inocuidad con el producto en cada puesto de trabajo, con el fin de definir el
procedimiento que se debe realizar para prevenir dicho riesgo.

Identificar las transacciones en el sistema SAP que se lleva a cabo en cada funcion de
cada puesto de trabajo en la planta Frigoandes y planta Carnicos.

Caracterizar las funciones, tareas y subtareas que desempefia cada puesto laboral.
Documentar el manual de cargos para cada puesto de trabajo en la planta Frigoandes y
planta de Productos Carnicos.

Socializar el manual de cargos al personal encargado de cada puesto de trabajo.
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6. Marco teorico
6.1 Marco conceptual

Anédlisis del cargo: Es el proceso sistematico de recoleccion y estudio de la informacion

caracteristica de un puesto, que permita identificar su objetivo bésico, las actividades que
deben realizarse para cumplir su mision, las especificaciones de la tareas, el cliente y
proveedor del cargo, las condiciones ambientales bajo las cuales se realiza el trabajo, sus
responsabilidades y los requisitos que debe reunir la persona que lo desempefie.

Descripcién del cargo: Es la consignacién ordenada y explicita de las caracteristicas

distintivas de un cargo, identificadas como resultado de su analisis.

Cargo, puesto u oficio: Es el conjunto de tareas y responsabilidades con un propdsito

definido, que exige el servicio de tiempo completo de un trabajador.

Funcion o tarea: Es un acto o conjunto de actos destinados a contribuir a un resultado final

especifico, el cual constituye el objetivo del cargo. Es la unidad basica de la actividad
laboral.

Manual de cargos: Es la recopilacion impresa de las descripciones de los cargos de una

institucion.

Observacion: La observacion es la mas comun de las técnicas de investigacion; la
observacion sugiere y motiva los problemas y conduce a la necesidad de la sistematizacion
de los datos. La palabra observacion haréa referencia explicitamente a la percepcion visual.

Observacion directa: Es aquella en la cual el investigador puede observar y recoger datos

mediante su propia observacion. La observacion directa es muy util cuando los puestos

incluyen mucha actividad fisica observable.
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Observacion indirecta: Se presenta cuando el investigador corrobora los datos que ha tomado

de otros, 0 sea de testimonios orales o escritos de personas que han tenido contacto de
primera mano con la fuente que proporciona los datos.

Entrevista: La entrevista es la relacion directa establecida entre el investigador y su objeto de
estudio a través de individuos y grupos con el fin de obtener testimonios orales. La entrevista
puede ser individual o colectiva y por la forma que estd estructurada puede ser libre o
dirigida.

Cuestionario: Constituye una forma concreta de la técnica de observacion, logrando que el
investigador fije su atencion en ciertos aspectos y se sujeten a determinadas condiciones.
Pedir a los empleados que contesten cuestionarios para describir sus obligaciones y
responsabilidades laborales es de otra forma comoda de obtener informacion para el anélisis
de cargos.

Documentacién: Documento o conjunto de documentos, preferentemente de caracter oficial,

que sirven para la identificacion personal o para documentar o acreditar algo.
Actualizacion: Hacer actual algo, darle actualidad. Poner al dia.

Implementacion: Poner en funcionamiento, aplicar metodos, medidas, etc., para llevar algo a

cabo.
Capacitacion: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.
6.1.1 Proceso de analisis ocupacional

La practica del analisis ocupacional se facilita si visualizamos esta funcion como un

proceso, es decir, como un conjunto de actividades o etapas interrelacionadas para producir un

resultado (ver ilustracion 6), que en este caso sera el manual de cargos. (Castillo, 1993, 87).
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llustracion 6. Etapas para la documentacion de manual de cargos.

RECOLECCION
DE ———
INFORMACION

ANALISIS DEL DESCRIPCION MANUAL DE
CARGO DEL CARGO CARGO

Nota: Fuente Castillo, José. Administracion de personal.

6.1.2 Etapas del proceso de analisis ocupacional.

» Recoleccién de la informacion: la fuente natural de la informacion laboral es la persona que

ocupa el cargo; por razones obvias es dicha persona quien mejor debe conocer la forma como

funciona su puesto de trabajo (ver ilustracion 7). (Castillo, 1993, 88).

llustracion 7. Métodos para la recoleccion de informacion.

METODO EUENTE
CUESTIONARIO >
ENTREVISTA > TRABAJADOR
OBSERVACION >
CUESTIONARIO > SUPERVISOR O
JEFE
ENTREVISTA > INMEDIATO

Nota: Fuente Castillo, José. Administracion de personal.
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> Métodos

= Cuestionario: su diligenciamiento se hace mas eficaz si el trabajador tiene la oportunidad
de responderlo en un tiempo razonable y con la disponibilidad del analista encargado del
estudio.

= Observacion directa: consiste en la inspeccién presencial que el analista hace del
desempefio del cargo.

= Entrevista: Generalmente esta comunicacion personal es utilizada por el analista laboral
para refinar la informacion obtenida del trabajador y de su jefe inmediato.

> Anélisis de cargos: Una vez se tiene la informacion necesaria y suficiente sobre cada uno de

los cargos de la empresa se procede a analizarla para determinar: la identificacion del cargo,
objetivo basico, funciones, responsabilidades, condiciones fisicas del ambiente de trabajo,
requisitos minimos clientes y proveedor del cargo.

> Descripcidn de cargos: El analista debe ser muy cuidadoso al redactar los términos en los

cuales se identifican cada uno de los elementos constitutivos del cargo. Especial precaucion
de debe tener al describir las funciones del cargo: estos deben expresarse en términos
relacionados con los resultados que se logran mediante las acciones realizadas, para lo cual
se recomienda empezar cada funcién con un verbo en infinitivo y el resto de la frase en
tiempo presente.

» Actualizacion del manual de cargos: los cargos se modifican frecuentemente, ya sea por

aparicion de nuevas tareas promociones 0 exigencias del medio externo (mercado,
proveedores, gobierno, comunidad, etc.) cada vez que ocurran cambios importantes se deben

analizar los cargos y modificar sus descripciones para mantener actualizado el manual; de no
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ser asi, este instrumento organizativo dejaria de ser una fuente de informacion valida para la
fundamentacion de la gestion del personal.

7. Disefio metodolégico

Para la actualizacién, documentacion e implementacion del manual de cargos en todos los

puestos de trabajo de la planta Frigoandes y Productos Carnicos de Avidesa Mac pollo S.A., se

efectuaron las siguientes actividades:

>

Realizar lectura del procedimiento en la creacion y elaboracion de documentos del sistema de
gestion organizacional, con el proposito de tener claros los lineamientos en la estructura y
redaccion del manual de cargos.

Inspeccionar la seccidn de trabajo y puestos laborales con el Jefe inmediato, con el fin de
realizar un diagnostico y andlisis de los procesos de produccion para facilitar la
documentacion del manual de funciones.

Dirigirse a los supervisores de las tres lineas de produccion para realizar el reconocimiento
del area de trabajo y entender mejor el proceso.

Disenar el cronograma de actividades junto con el jefe inmediato para definir los puestos de
trabajo a documentar en las plantas Frigoandes y Productos Carnicos, ademas se especifican
las fechas a revision e implementacion del documento realizado.

Revisar y analizar los manuales de cargos existentes (si los hay) para efectuar la respectiva
actualizacion. Realizar la clasificacion de cargos ya existentes segun los siguientes
parametros:

- Cargos pendientes por actualizacion en SAP.

- Cargos pendientes por actualizacion de fecha.

- Cargos no documentados.
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Visitar constantemente los puestos laborales, con el fin de analizar las funciones y
actividades que desempefian los trabajadores durante el turno laboral, por medio de un
proceso de analisis ocupacional que data de los métodos de recoleccién de informacion.
Documentar de forma clara y precisa el objetivo, las funciones, tareas y subtareas del puesto
de trabajo en el formato establecido por la empresa, asi como también la ficha técnica de
dicho formato.
Efectuar la revision del manual de cargos con el supervisor de linea, con el jefe inmediato, el
jefe de planta y el jefe general de produccion para obtener sugerencias y correcciones a
realizar.
Corregir el documento de acuerdo a los pardmetros exigidos por los jefes con el fin de
obtener la aprobacion de ellos.
Capacitar al personal encargado de cada puesto de trabajo, con el proposito de dar a conocer

cuéles son las funciones y tareas que debe ejecutar a lo largo de la jornada.

Tabla 3. Actividades desarrolladas en Avidesa Mac pollo S.A

ACTIVIDAD DESCRIPCION METODOLOGIA

Identificar el &rea de trabajo, los lineamientos de redaccién
y el instrumento a utilizar en la documentacion.

= |dentificar las actividades y procedimientos de cada
1 puesto laboral. Observacion directa.
= Entender los pardmetros para la redaccién.
= Analizar el formato de manual de cargos
establecido.

Realizar el cronograma de actividades.
= Disefiar con el jefe inmediato el respectivo

2 . i Iy Analisis.
cronograma que permita definir la documentacion,
revision e implementacién por semanas.
Revisar y analizar los cargos ya existentes para clasificarlos
segun:
3 = Cargos pendientes por actualizacién en SAP. Anédlisis y observacion directa.

= Cargos pendientes por actualizacién de fecha.
= Cargos no documentados.

Indagar el puesto de trabajo.
4 = |dentificar el objetivo del puesto de trabajo.
= Analizar las funciones y tareas del puesto laboral.

Observacién directa e indirecta
y entrevista.
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Realizar el documento del manual de cargos con la
informacidén obtenida.
= Redactar las funciones, tareas y subtareas del
cargo.
= Especificar las transacciones por SAP vy los
procedimientos realizados.

Analisis.

Revision del documento por el jefe inmediato, el jefe de
6 planta, el jefe general para obtener la aprobacién de ellos. Anélisis.
Realizar ajustes si es necesario.
Implementacion del manual de cargos aprobado.
= Capacitar al personal encargado del puesto laboral
de sus funciones y tareas a ejecutar en la jornada de
trabajo.

Exposicion.

Nota: Descripcion de las actividades desarrolladas con su respectiva metodologia. Fuente propia.
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8. Analisis, documentacion y sistema transaccional SAP
8.1 Analisis de cargos

Una vez recolectada la informacion de cada cargo, se realiza un andlisis minucioso para
identificar cada puesto laboral, describiendo aspectos relevantes como: el nombre del cargo,
cargo al que reporta, seccion, departamento, sexo, rango de edad, estado civil, educacion
minima, experiencia minima, competencias claves, horario de trabajo, entre otros (ver ilustracion
8).

Con base en la informacion recolectada de cada cargo, se analizan las funciones y tareas
que llevan a cabo, con el fin de determinar el objetivo general de cada puesto de trabajo,
teniendo en cuenta el porqué de la existencia de cada cargo y de su nivel de responsabilidad en la
seccion a la cual pertenece, siendo el objetivo el aspecto méas importante en la documentacion del
manual de funciones, ya que todas las tareas y subtareas van encaminadas al cumplimiento de tal

objetivo.



Reestructuracion del manual de cargos en Avidesa Mac Pollo S.A.

Ty

Bolivariana 49

AVIDESAMAC POLLO S.A.

llustracion 8. Identificacion del puesto y objetivo del cargo.

AVIDESA MAC POLLO S A

SISTEMA DE GESTION ORGANIZACIONAL
PLANTA FRIGOANDES

ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS.

C ~FREk= XX

REV: XXX
VER: 1
PAGINA: 1 / X

CARGO AL QUE REPORTA
SECCION
DEPARTAMENTO

AREA

SEXO
ESTADO CIVIL
RANGO DE EDAD

EXPERIENCIA MINIMA
COMPETENCIAS CLAVES

IDIOMA EXTRANJEROC

HORARIO DE TRABAJO

REQUIERE VEHICULO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

1. émnucnou DEL puesrg
CARGO :

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

EDUCACION MINIMA REQUERIDA

TIEMPO TOTAL DE ENTRENAMIENTO

. Si NO _x__

TIPO

- si NO _x

PERIODICIDAD

ELABORO:

PROCESOS ORGANIZACIONALES

REVISO:

JEFE GENERAL DE PRODUCCION
FRIGOANDES

ODIRECTOR PLANTAS PROCESOS

Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.
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8.2 Manual de cargos

La descripcidon del manual de cargos se lleva a cabo en el formato establecido por el

departamento de procesos organizacionales (ver ilustracion 9), en el cual se realiza la

caracterizacion de las funciones y tareas que efectla cada puesto de trabajo, teniendo en cuenta

que la funcion es la ejecucién de un conjunto de tareas y va encaminada al cumplimiento del

objetivo principal del cargo, mientras que las tareas son las actividades que deben desarrollar

para el cumplimiento de la funcion principal.

llustracion 9. Formato manual de cargos de Avidesa Mac Pollo S.A.

PLANTA FRcOoMDes

AVOLIA WAC POLLO S A

SETEMA DE GES TN ORGANTACIONAL

ASALISIS Y OESCRIPCION DE CARGOS,

Py lcm e

ALV v
R
PASMNA Y 4 X

1. DOUIAICACION DIL SVESTO,
CARGO
CARGO AL GUE REPCATA
SECCOON
CEPARTAVENTO
AREA
CARGOS BAXD T RESPONSADLOAD
0
ESTADO SR
RANGO 02 £040
EOUCACON MIVA RECUERDA
DPLUENCA VNVA

COMWPETENRCIAS CLAVES

00MA EXTRANARD

TEWO TOTAL D€ ENTRENAMENTO
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En el proceso de descripcion del manual de cargos se tiene en cuenta que cada funcién
y/o tarea de cada puesto de trabajo lleva consigo una frecuencia, una transaccion del sistema
SAP (si aplica), procesos y procedimientos de Salud y Seguridad en el trabajo, Aseguramiento de
Calidad y procedimientos del departamento de Procesos Organizacionales.

» Revision del manual de cargos con el analista de procesos organizacionales

Una vez recolectada la informacion y realizado el proceso de documentacion de cada
cargo de las plantas Frigoandes y Productos Carnicos, se procede a revisar y analizar el
documento con el analista de procesos organizacionales, supervisor de linea y/o Jefe de planta,
para determinar qué funciones y tareas desempefia cada cargo, con el fin de determinar el alcance
y la responsabilidad de cada puesto de trabajo en dichas plantas de produccion.

De acuerdo, a los comentarios y sugerencias de las personas implicadas en la revision del
documento, se realizan las modificaciones y correcciones respectivas, como tambien la inclusion
de nuevas funciones para el cumplimiento del objetivo de cada cargo.

» Revision del manual de cargos con el coordinador de Aseguramiento de
Calidad

Finalizada la documentacion del manual de cargos para cada puesto de trabajo en las
plantas Frigoandes y Productos Carnicos, se procede a revisar el documento con el Coordinador
de Aseguramiento de Calidad, en el cual se socializa cada funcién, tarea y subtarea del manual
de funciones para que determine qué procedimiento de Calidad aplica o no, para cada una de
estas actividades (ver ilustracion 10), con el fin de garantizar la excelente calidad de cada
producto elaborado en cada una de estas plantas de produccidn y obtener una ventaja competitiva

con respecto a otras empresas del sector avicola en el pais.
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Cada procedimiento establecido por el departamento de Aseguramiento de Calidad, tiene
como propésito la inocuidad del producto, es por eso que existen procedimientos para el control
de las temperaturas del producto, para la trazabilidad en el lote y fechas de vencimiento, para el
proceso de marinado, empaque y embalaje del producto, para la realizacion de la limpieza y
desinfeccion en las plantas de produccién y procedimientos para los demas procesos productivos
que se llevan a cabo en la plantas Frigoandes y Productos Carnicos. Lo anterior con el fin de
prevenir cualquier tipo de contaminacion fisica y quimica que atente contra la seguridad del
producto, bajo la normatividad sanitaria para la aplicacién del sistema HACCP (analisis,
identificacion y control de puntos criticos) en las plantas productivas de Avidesa Mac Pollo S.A.
Ademas, el coordinador de aseguramiento de calidad establece los principios basicos y
las practicas generales de higiene en la manipulacion, preparacion, elaboracién, envasado y
almacenamiento de alimentos para el consumo humano, con el objeto de garantizar que estos se
fabriquen en condiciones sanitarias adecuadas y se disminuyan los riesgos inherentes a la
produccion (Hernando Riveros, 2004). Estos principios de higiene se conocen como buenas
practicas de manufactura (B.P.M.) y hacen parte como una funcién en el manual de cargos para
todos los puestos de trabajo en las plantas de produccion de la empresa.
Por otra parte, el Coordinador de Aseguramiento de Calidad le incluye (si es necesario)
tareas directamente relacionadas con la calidad del producto, al manual de cargos para cada
puesto de trabajo, con el fin de prevenir y evitar cualquier tipo de contaminacidn fisica y quimica

que pueda afectar la calidad del producto.
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llustracion 10. Procedimientos de Aseguramiento de calidad.

CARGO: OPERARIO LIMPIEZA Y DESINFECCION — EMPAQUE POLLO E PAGINA: 216
L 1QF
[no | TAREAS - SUBTAREAS | Frecuencia | m'“—@'“"%

1.

REALIZAR EL  ALISTAMIENTO DE

LOS

ELEMENTOS A UTILIZAR EN CADA PUESTO DE
TRABAJO DEL AREA DE EMPAQUE POLLO Y
REPROCESOS

Acomodar las rejillas de los desagues del drea

de reproceso,

Colocar las bolsas para disposicion de residuos,

en cada recipiente del drea empaque polio y

reproceso de presas especiales,

= Trasladar las bolsas llenas de residuos al
cuarto de acopio de desechos.

Preparar la solucion (hipoclorito y hielo) para la

desinfeccion de termometros y producto.

~ Llenar de solucidn desinfectante todos los
recipientes del drea empaque pollo, cuarto
de colgado y reproceso de presas
especiales.

- Cambiar la solucion de los reciplentes de
desinfeccion de acuerdo a lo establecido
para cada uno de los elementos utilizados en
el area.

-~ Agregar concentracién de hipoclorito a las
pocetas de desinfeccion del area de
empaque pollo y reproceso, de acuerdo a las
dosificaciones ya  establecidas  por
aseguramiento de cakdad para cada uno de
los elementos utiizados (esto dependiendo
del volumen de agua para cada recipiente).

Revisar los implementos que se van a utilizar en

el proceso (tijeras con tomnillos libres de oxido,

cuchilios afilados y guantes en buen estado).

Colocar las pocetas de grapas en la zona

establecida para ello.

Todos los dias
alas6dela
mafiana.

No aplica.

Procedimientos de
Aseguramiento de

Cada 2 horas.

Cada 30
minutos.

P-FRI-POES20.

P-FRI-EES03.

. P-FRIPSO1.

LIMPIAR LOS UTENSILIOS O EQUIPOS DEL
AREA DE EMPAQUE POLLO Y REPROCESOS.

Limpiar los mesones del reproceso y linea de

ganchos.

Lavar los cuchilios, tjeras, guantes de malla y

demds elementos utilizados en los puestos de

trabajo de las dreas ya mencionadas.

- Mantener los cuchilios y tijeras afiladas y
limpias.

Limpiar las rejllas de desagle con el fin de

eliminar todos los residuos producidos en el

area de empaque pollo y reproceso.

- Recoger los residuos de pollo contenidos en
las rejillas de desagie y depositarios en la
canasta pertinente para este tpo de material
(canasta forrada con bolsa de color blanco).

- Asegurar que las rejillas de desagle cubran
comrectamente los sifones de agua para
evitar taponamientos con residuos sdlidos
generados en el proceso de empaque pollo
Y reproceso.

- Trasladar las canastas con desecho a la
zona_establecida del drea de tineles por

Durante cada

Cada vez que
sa requiera,

No aplica.

P-FRI-POESD16.
P-FRI-POES24.

IS operario
limpieza y aseo.

P-FRI.POES20.
P-FRI.POES1S5.

Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.
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» Revision del manual de cargos con el Analista de Salud y Seguridad en el
Trabajo

Terminada la documentacién del manual de cargos de cada puesto de trabajo de las
plantas Frigoandes y Productos Carnicos, se revisan los documentos con el analista de Salud y
Seguridad en el Trabajo (SST), con el fin de revisar e identificar cada funcion, tarea y subtarea
que traiga consigo riesgo de accidentalidad, para que el analista de SST pueda determinar si se le
asigna un ARO, ESTANDAR DE SEGURIDAD E INSTRUCTIVO (ver ilustracion 11). Esto
con el proposito de garantizar la seguridad del trabajador en las actividades que efectta en las
instalaciones de la empresa.

El analista de SST determina si las actividades realizadas por el trabajador en cada puesto
de trabajo tiene algun factor de riesgo de accidente o incidente laboral, de ser asi, se realiza un
analisis de riesgo por oficio (ARO) para establecer medidas preventivas que permitan eliminar y
controlar dichos factores de riesgo. Ademas, este andlisis de riego por oficio (ARO) es como
instructivo para la realizacion de cierta tarea critica, garantizando la seguridad en el trabajador.

Asi mismo, el analista de SST define si la tarea que realiza cada trabajador en cada puesto
de trabajo en las plantas de produccion, llevan consigo un estandar de seguridad, con el fin
garantizar que los operarios ejecuten de forma segura alguna actividad de riego de accidente
laboral, de igual forma el estdndar de seguridad es de guia para cumplir con los requisitos de
seguridad, proteccion personal, condiciones y comportamientos seguros.

Del mismo modo, el analista de SST le asigna a las tareas de alto de riesgo de
accidentalidad un instructivo, que sirve como guia para realizar dicha funcién y prevenir y

controlar dichos factores de riesgo.
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ARO a las actividades que tengan algun factor de riesgo de accidente o incidente laboral, para
cada manual de cargos, con el fin de prevenir dichos riesgos y garantizar la seguridad de los

trabajadores en la funciones que llevan a cabo en las plantas Frigoandes y Productos Carnicos.

llustracion 11. Procedimientos de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Con lo anterior, es de suma importancia asignar Estdndar de seguridad, instructivos y/o

CARGO:

E IQF

OPERARIO MAQUINA MARINADORA POLLO - EMPAQUE POLLO

PAGINA: 2/6

[ e |

TAREAS - SUBTAREAS

FRECUENCIA | [RANSACCIONES,

T ——
PROCESOS Y

ROCEDIMIENT:
e —

1.

REALIZAR EL ALISTAMIENTO DE LA
MAQUINARIA Y ELEMENTOS A UTILIZAR EN EL
PROCESO DE MARINADO DE POLLO.

* Alistar las herramientas y elementos a utilizar en
los tanques de circulacion de inyeccion
salmuera.

- Conectar el tubo de transporte de salmuera
al tanque de arculacién de inyeccion.

-~ Colocar los tres filtros en los tanques de
creulacion de inyeccion salmuera para
evitar el paso de residuos a las agujas.

— Cerrar las tres llaves de paso de los tanques
de circulacion de inyeccion salmuera para
proceder con el llenado del mismo.,

= Preparar e instalar los elementos a utiizar en la
maquina escurmdora.

— Instalar el tanque de recirculacién salmuera
en la escumdora.

— Conectar la bomba de presion al tanque
donde se deposita la salmuera.

—» Ubicar el tanque de recirculacion en el
area pertinente donde el escumdor
arroja la salmuera,

* Preparar o instalar los elementos a utilizar en la
maquina marinadora.
~ Instalar la bandeja de recepcién de pollo a la

marinadora.

= Alistar los implementos requeridos para la
ejecucion de sus labores.

— Ubicar la maquina de enfriamiento en la
zona adecuada al proceso de circulacion de
inyeccion salmuera.

Media hora
antes de
inicar el
proceso.

No aplica.

Estandares
De segundad

VERIFICAR, Y AJUSTAR LA RECTA
INSTALACION DE MANGUERAS A LA MAQUINA
MARINADORA.

* Garantizar el correcto estado e instalacion de
mangueras de presion de aire a la maquina
marinadora y al filtro rotativo de salmuera.

= Verificar el estado y la adecuada instalacién de
la manguera de agua a la maquina marinadora,
con el fin de asegurar el enfriamiento de la
misma.

Al inicio del
turno.

No aplica.

ARO operano
entrada maquina
marinadora pollo.

ES operano
entrada maquina
marinadora pollo.

Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.
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» Revision del manual de cargos con el Jefe de planta
En el proceso de revision del cargo, se socializa cada una de las funciones y tareas de
cada puesto de trabajo al jefe de planta, con el fin de realizar las modificaciones pertinentes de
acuerdo a sus sugerencias, para luego obtener su aprobacién y proceder a la implementacién del
cargo a las personas implicadas.
» Control de trazabilidad en la elaboracion del documento
En el proceso de revision del manual de cargos para cada puesto de trabajo, se lleva un
control de trazabilidad (ver ilustracion 12), con el fin de tener registro de las personas que
revisaron el documento para su posterior aprobacion. Este documento le permite al departamento
de procesos organizacionales tener un mayor control en los procesos de documentacion de

cargos, procedimientos e instructivos.

llustracion 12. Formato de control de trazabilidad en la construccion de documentos.

SISTEMA DE GESTION ORGANIZACIONAL
TRAZABILIDAD A LA CONSTRUCCION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO: CODIGO: C-FRI-055 VERSION: 1 NOMBRE: Operario Auxiliar Empaque Pollo e 1QF.

ANALISTA RESPONSABLE: Cristian Alexis Méndez Jaimes.

FECHA EVENTO NOMBRE - CARGO FIRMA
F-SGO-003C / V2 / 28/10/14
Tiempo total: dias
Elaboré: Revisé:
Analista de Pr Organizacional Jefe de Pr Organizacional

C.C. Archivo de cada proceso

Nota: Informacién suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.



» Implementacion del manual de cargos

Finalizada la documentacion del manual de cargos para cada puesto de trabajo, y

ilustracion 13).
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aprobado por las partes implicadas en la revision del documento, se procede a implementar cada
manual de funciones a las personas involucradas, en el cual se socializa las funciones, tareas y
subtareas que tienen a cargo en pro del objetivo del éarea. Se lleva registro de las
implementaciones realizadas en el formato “Control de implementacion recibida en procesos y

descripcion de cargos” establecido por el departamento de procesos organizacionales (ver

llustracion 13. Formato de implementacion de manual de cargos.

AVIDESA MAC POLLO S A,

SISTEMA DE GESTION ORGANIZACIONAL

CONTROL DE IMPLEMENTACION RECIBIDA
EN PROCESOS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Uso exclusivo Procesos,

CONSECUTIVO N°.

Planta Frigeandes

DEPARTAMENTO, PLANTA, DISTRIBUIDORA

FECHA
KXUXXSKX

MEDIO DE CAPACITACION

Presencial

NOMBRE FACILITADOR

CARGO FACILITADOR

INTENSIDAD HORARIA

Andrés Felipe Olaya Analista de Procesos XA
Cristian Alexis Méndez Practicante de Procesos
FECHA
NOMERE DEL DOCUMENTO CODIGO DOCUMENTO
HOOCOOOOOCO00, C-FRI-XXX JOCXHTRK

a partir de la fecha.

Nombre Asistente

Cédula de
Ciudadania

De los documentos relacionados, los abajo firmantes declaran que:
+ Reciben capacitacion y entienden la informacién contenida en estos documentos, la cual se debe aplicar

iento en su drea de trabajo.

* Deben implementar estos documentos a los trabajadores a su cargo que son responsables de aplicar los

mismos, garantizando que se dé cumplim

Cargo

Seccion (Punto de

distribuidora,
granja, linea de

venta, _
Firma

proceso)

Nota: Informacién suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.
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» Manual de cargos documentados e implementados en las plantas Frigoandes y Productos Carnicos

Tabla 4. Cargos en la seccién de Empaque Pollo e IQF

PLANTA FRIGOANDES

SECCION EMPAQUE POLLO E IQF

CODIGO CARGO ESTADO DOCUMENTACION IMPLEMENTACION
C-FRI-040 | Supervisor Empaque Pollo e IQF No hay ningtn registro del | Se documento la totalidad del Se implemento el

manual de funciones cargo manual de funciones
No hay ningun registro del | Se documento la totalidad del Se implemento el

C-FRI-041 | Operario pruebas IQF manual de funciones cargo manual de funciones
No hay ningun registro del | Se documentd la totalidad del Se implementd el

C-FRI-042 | Operario auxiliar digitador manual de funciones cargo manual de funciones
No hay ningun registro del | Se documentd la totalidad del Se implemento el

C-FRI-043 | Operario preparacion salmuera manual de funciones cargo manual de funciones
No hay ningun registro del | Se documentd la totalidad del Se implemento el

C-FRI-044 | Operario bolsa y pruebas manual de funciones cargo manual de funciones
No hay ningun registro del | Se documentd la totalidad del Se implemento el

C-FRI-045 | Operario méaquina marinadora pollo manual de funciones cargo manual de funciones
No hay ningun registro del | Se documentd la totalidad del Se implemento el

C-FRI-046 | Operario impresora manual de funciones cargo manual de funciones
No hay ningun registro del | Se documentd la totalidad del Se implemento el

C-FRI-047 | Operario bolsa IQF manual de funciones cargo manual de funciones
Operario Empaque Pollo, Reproceso e | No hay ningln registro del | Se document la totalidad del Se implemento el

C-FRI-048 |IQF manual de funciones cargo manual de funciones
No hay ningun registro del | Se documento la totalidad del Se implemento el

C-FRI-049 | Operario descargue cuarto de colgado manual de funciones cargo manual de funciones
No hay ningun registro del | Se documenté la totalidad del Se implementd el

C-FRI-050 | Operario cinta IQF manual de funciones cargo manual de funciones
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PLANTA FRIGOANDES

Bl Universidad
WA Boniict

SECCION EMPAQUE POLLO E IQF

CODIGO CARGO ESTADO DOCUMENTACION IMPLEMENTACION
No hay ningun registro del | Se documentd la totalidad del Se implemento el
C-FRI-051 | Operario de limpieza y desinfeccién manual de funciones cargo manual de funciones

C-FRI-055

Operario auxiliar Empaque Pollo e IQF

No hay ningun registro del
manual de funciones

Se documentd la totalidad del
cargo

Se implementd el
manual de funciones

Tabla 5. Cargos en la seccion Empaque Tunel, Almacenamiento y Despacho

PLANTA FRIGOANDES

SECCION EMPAQUE TUNEL, ALMACENAMIENTO Y DESPACHO
CODIGO CARGO ESTADO DOCUMENTACION IMPLEMENTACION
Supervisor de Empaque Tuneles Ultima actua_lizacién el . Se implementd el
C-FRI1-013 . ’ manual de funciones en el afio | Se documento la totalidad del .
almacenamiento y despacho 2009 cargo manual de funciones
Ultima actualizacion del Se implements el
C-FRI-014 | Operario auxiliar tineles manual de funciones en el afio | Se document? la totalidad del Ip funci
2009 cargo manual de funciones
Ultima actualizacion del Se implements el
C-FRI-015 | Operario auxiliar camaras manual de funciones en el afio | Se document? la totalidad del Ipd funci
2009 cargo manual de funciones
Ultima actualizacion del . ]
C-FRI-016 | Operario auxiliar despachador manual de funciones en el afio | Se document? la totalidad del Se m:po:er?ent_o el
2009 cargo manual de funciones
Operario Empaque Tunel Ultima actualizacion del Se implemento el
C-FRI-017 | 2P paq ’ manual de funciones en el afio | Se documento la totalidad del P .
Almacenamiento y despacho 2009 cargo manual de funciones
Ultima actualizacion del Se implements el
C-FRI-018 | Operario cdmara refrigerada manual de funciones en el afio | Se document? la totalidad del Ipd funci
2009 cargo manual de funciones
C-FR]-019 | OPerario auxiliar digitador Empaque Ultima actualizacion del | Se documentd la totalidad del Se implemento el
tinel manual de funciones en el afio cargo manual de funciones
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PLANTA FRIGOANDES

Bl Universidad
HB Fonica

SECCION EMPAQUE TUNEL, ALMACENAMIENTO Y DESPACHO

CODIGO

CARGO

ESTADO

DOCUMENTACION

IMPLEMENTACION

2009

Tabla 6. Cargos en la seccion del Molino y otros procesos

PLANTA FRIGOANDES

SECCION DEL MOLINO Y OTROS PROCESOS

CODIGO CARGO ESTADO DOCUMENTACION IMPLEMENTACION

C-FRI-024 | Supervisor del molino y otros Ultima actualizacion en el afio | Se documento la totalidad del Se implemento el
procesos 2009 cargo manual de funciones

C-FRI-025 | Operario del molino Ultima actualizacion en el afio | Se documento la totalidad del Se implement( el
2009 cargo manual de funciones

C-FRI-026 | OPerario auxiliar camara materia Ultima actualizacion en el afio | Se documento la totalidad del Se implemento el
prima 2009 cargo manual de funciones
C-FR]-027 | OPerario molino, reproceso y Ultima actualizacién en el afio | Se documento la totalidad del |  NO se implementd el
congelacion placas 2009 cargo manual de funciones
C-FRI-028 | Operario congelacion placas Ultima actualizacién en el afio | Se documento la totalidad del | No se implemer)té el
2009 cargo manual de funciones

C-FRI-029 | Operario de adobo Ultima actualizacion en el afio | Se documento la totalidad del Se implemento el
2009 cargo manual de funciones

C-FRI-030 | Operario productos Express Ultima actualizacion en el afio | Se document la totalidad del | ~ Se implementd el
2009 cargo manual de funciones

C-FRI-031 | Operario limpieza y desinfeccion Ultima actualizacion en el afio | Se documento la totalidad del Se implements el
2009 cargo manual de funciones
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PLANTA FRIGOANDES

Bolivariana

SECCION ADMINISTRATIVA Y DEMAS CARGOS

CODIGO CARGO ESTADO DOCUMENTACION IMPLEMENTACION
C-FRI-003 | Operario auxiliar toma de muestras | Ultima actualizacién en el afio | Se documents la totalidad del Se implemento el
2009 cargo manual de funciones
FRI- i ; ; Ultima actualizacion en el afio | Se documento la totalidad del Se implemento el
C-FRI-012 | Supervisor confirmador de pedido 2013 cargo manual de funciones
C-FRI-037 | Supervisor de inventarios Ultima actualizacion en el afio | Se documentd la totalidad del Se implemento el
2013 cargo manual de funciones

C-FRI-054

Operario auxiliar Metropolitano

No hay ningun registro del
manual de funciones

Se documentd la totalidad del
cargo

Se implementd el
manual de funciones

Tabla 8. Cargos planta de productos carnicos

PLANTA PRODUCTOS CARNICOS

SECCION DEL MOLINO Y OTROS PROCESOS

CODIGO CARGO ESTADO DOCUMENTACION IMPLEMENTACION
C-CAR-001 | Jefe Productos Carnicos Ultima actualizacién en el afio | No document6 el manual de | No se implemento el
2009 funciones manual de funciones
AR i s - Ultima actualizacion en el afio | Se document la totalidad del | NO se implement el
C-CAR-002 | Auxiliar de produccion embutidos 2009 cargo manual de funciones

C-CAR-003 | Auxiliar de produccién empaque Ultima actualizacion en el afio | Se documento la totalidad del Se implemento el
2009 cargo manual de funciones

C-CAR-004 | Operario Auxiliar despachador Ultima actualizacion en el afio | Se document la totalidad del |~ Se implementd el
2009 cargo manual de funciones
C-CAR-005 | Operario productos carnicos Ultima actualizacion en el afio | No document6 el manual de | No se implemento el
2014 funciones manual de funciones
C-CAR-009 | Supervisor de productos carnicos Ultima actualizacion en el afio | No document6 el manual de | NO se implemento el
2009 funciones manual de funciones
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8.3 Descripcidn del sistema transaccional SAP
Con la implementacion de SAP en el afio 2012 (ver ilustracion 14). la empresa Avidesa
Mac Pollo S.A. ha logrado tener un mayor control en las distintas lineas de produccion de todas
sus plantas productivas y en todos sus departamentos administrativos, permitiendo minimizar
costos e integrar toda la cadena de suministros para generar una mayor rentabilidad y eficiencia
en sus operaciones. Ademas, con la ayuda de este software se obtiene informacion exacta en
tiempo real de cada area de la empresa, lo cual les permite a todos sus miembros tomar
decisiones mas acertadas ante cualquier situacién que se presente en cada seccién de las distintas

plantas de produccion que hacen parte de la compafiia.

llustracion 14. Menu inicio del sistema SAP de Avidesa Mac Pollo S.A.

SAP Easy Access L’E‘g/
@ [cod dBICARIIHR DTLHOHIMA DM
SAP Easy Access
BE 5 @B 2| v -
+ (U Favortos
&3 Mondi SAP
» (0 Oficha
’ D Compcnentes multaslcadiones
» (I Logistica
» (J finanzas ‘

» (3 Recursos Humanos
» [ seteres n'o

» (O Hemsmertzs \

Mac Pollo

La marca de Pollo No.1 en Colombia

Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.
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Por consiguiente, el sistema SAP ha contribuido al mejoramiento continuo de la empresa
y ha logrado obtener ventajas competitivas con respecto a otras empresas del sector avicola de la
region, por medio de la estandarizacion de todos sus procesos productivos, la reduccion de
cargas administrativas, la informacion en tiempo real para la toma de decisiones, el
establecimiento de controles y autorizaciones, y el establecimiento de la buenas practicas de
negocio. (SAP business one).

Con la reestructuracion y documentacion del manual de cargos en la planta Frigoandes y
planta de Productos carnicos es importante entender los movimientos que tiene que realizar cada
puesto de trabajo en el sistema SAP para la ejecucion de sus funciones y actividades. Por esta
razén, el departamento de procesos organizacionales ha creado una columna en el formato del
manual de cargos donde se puedan plasmar todas las transacciones que se realizan en SAP (ver
ilustracion 15) para el cumplimiento de las funciones en cada cargo para dichas plantas de
produccion.

llustracion 15. Transacciones del sistema SAP en el manual de funciones.

] CARGO: ] OPERARIO AUXILIAR DIGITADOR - EMPAQUE POLLO E IQF [ PAGINA: 2/10 |

[Ne | TAREAS - SUBTAREAS | FRECUENCIA | <mﬁmi§EEimﬁ$gs 0T

EMPAQUE POLLO
1 REGISTRAR EN EL SISTEMA LOS MOVIMIENTOS | Permanente P-FRI-002
DE INGRESO EN LA ORDEN DE FABRICACION
DE MARINADO POLLO ES operano
Pesar en la bascula el pollo proveniente del auxliar
area de empaque pollo y que se va a ingresar digitador
en los tineles. empaque pollo
Realizar en el sistema el movimiento de entrada ZPP011_51 e lQF
de mercancia con referencia a la orden de MIGO (Mov. Z01).
marinado pollo, teniendo en cuenta //'
= Realizar el movimiento a través de interfaz ——

de bascula
~ Tener en cuenta la referenca del pollo
pesado en bascula
- Tener en cuenta el tpo de polld Transacci
procesar, es decir, si es para refrige:
© para congelaciéon ones en el
Verificar y asegurar que los movimientd sistema ZPPO11_6.
ingreso se realicen en las unidades, kilos y| SAP \ CooIs
almacenes correctos MB51 /
Realizar ajustes en el sistema si se realizo MBS52, 7
erréneamente el ingreso a la orden de p e
fabncaciéon de mannado polio
- Realizar traspasos entre almacenes del
producto ingresado al almacén no MIGO (Mov. 311))
comrespondiente. e
- Realzar el reverso de los movimientos
col zados con G s y kilos M',G(? (Mov. ZE?)"
emréneos S

Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.
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Con base en lo anterior, es fundamental entender los procesos productivos de las plantas
Frigoandes y carnicos para identificar las transacciones en SAP que tiene que realizar cada
operario en cada puesto de trabajo para la ejecucion de sus actividades. Para ello hay que tener
en cuenta los mddulos de SAP R/3 que se aplican en el &rea productiva y logistica de la
compafiia los cuales son: para la planificacion de la produccién es el modulo PP (Production
Planning), para la gestion de materiales es el modulo MM (Materials Management) y para ventas
y distribucién es el modulo SD (Sales and Distribution).

La planta Frigoandes se divide en tres lineas de produccion. La primera linea es
“Empaque pollo e IQF” en la cual diariamente se realiza el proceso de marinado de pollo
entero y presa de pollo y luego se procede a empacar. Al iniciar el turno laboral el supervisor de
linea tiene como funcion primordial crear las ordenes de fabricacion para cada tipo de producto
que se va a procesar en la seccion ya sea para pollo marinado, presa marinada, desprese manual y
gallina gigante. Estas ordenes de fabricacion de crean por medio de la transaccion CO01, cuando
se haya cumplido el pedido realizado por el jefe de planta para cada orden de fabricacion se
debe cerrar por medio de la transaccion CO02, pero antes de cerrar cada orden el supervisor
debe verificar que los consumos e ingresos a cada orden se hayan realizado correctamente a
través de la transaccion COOIS (ver ilustracion 16), MB52, ZPPR_05 y si es necesario se debe

realizar los ajustes pertinentes.
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[lustracion 16. Transaccion COOIS para verificar los movimientos de mercancias.
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g “ldiB @@ DHiE vnon (] -]
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(e3
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Versién fabricacion a | &
Solicitante a | &
Pedido clente a =
Posicidn de pedido de dlent a | &
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Puesto de trabajo a

[o[%]

Centro a
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Status sist. Exdl. ¥ Excl.

Nota: Informacién suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.

Ademas, a cada orden de fabricacion se debe notificar las actividades para cada puesto de
trabajo de toda la linea de empaque pollo e IQF, es decir, notificar los kilos procesados, las
horas hombre y horas maquina. Esto se realiza por medio de la transaccion CO11N y CO15.

En consecuencia, bajo cada orden de fabricacion se deben realizar ingresos o consumos.
Los consumos son las mismas salidas de producto de un almacén para su fabricacion o
reproceso, las cuales se debe registrar el peso, el tipo de producto y el lote de fabricacion en el
sistema por medio de la transaccién ZPP011 52 (Interfaz de bascula) con la opcidn de consumo.
Esta funcion es llevada a cabo por los operarios auxiliares digitadores de la linea de empaque

pollo e IQF, ademas tiene que verificar que el consumo se haya realizado correctamente, es
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decir, en las unidades y kilos correctos de lo contrario debe realizar ajustes por medio de MIGO
transaccion 262.

Los ingresos a cada orden de fabricacion hace referencia a las entradas y se realiza por
medio de la transaccion de interfaz de bascula ZPPRO11 52 en la opcidén “ingreso”, alli se
registra el peso neto del producto, el tipo o referencia de producto, la cantidad por canastas, el
lote y el almacén al cual ingresa. Después de realizar la transaccién el operario auxiliar digitador
debe verificar que el ingreso se haya realizado correctamente, de no ser asi debe realizar los
ajustes correspondientes por la MIGO movimiento 311 o Z02 ya sea por unidades, kilos o que
realizé el ingreso al almacén que no correspondia.

Por otro lado, todos los operarios auxiliares y supervisores tienen como funcién verificar
los movimientos que realizan en el sistema (SAP) para asegurar de que se hayan realizado
correctamente, de lo contrario deben realizar ajuste por la MIGO (ver ilustracion 17)
(Movimiento de mercancia) como traspasos de mercancia, devoluciones, traslados, salidas,
ingresos, etc. Ademas, se registran datos de temperatura y pruebas de retencién al pollo y la
presa a través de la transaccion QA32 con el fin de tener un control en el producto, exigido por el
departamento de aseguramiento de calidad para asegurar que cumpla con los rangos establecidos
para cada tipo de muestra.

Adicionalmente, en los almacenes de la seccion de Empaque pollo e IQF se debe realizar
inventario fisico-pesado y depuracién de mermas, las cuales se realizan en el sistema por medio
de las transacciones M101, M104, MI20, MIO5 y MI07 bajo responsabilidad del Supervisor de

linea.
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llustracion 17. Movimientos de mercancia (MIGO) en el sistema SAP.
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Nota: Informacion suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.

La segunda linea de produccion es “Empaque tunel, Almacenamiento y Despacho”,
en esta seccion el Supervisor de linea verifica el inventario tedrico de la cantidad de producto
almacenado en tlneles y camaras de refrigeracion y congelacién por medio de las transacciones
MB52 Y ZMB52, para efectuar los despachos a plantas de proceso, distribuidoras, puntos de
venta y clientes de gerencia, segin la orden de pedido realizada por comercial, teniendo en
cuenta la disponibilidad de producto almacenado en la planta Frigoandes. Para el despacho de
producto a plantas de proceso, distribuidoras y clientes de gerencia, se debe crear el pedido de
traslado (Transacciones ME21N, ME22N Y ME23N), se confirma el pedido de traslado

(Transacciones VL10H, VLO2N, VLO3N), se crea y planifica la orden de transporte
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(Transacciones VTO1IN, VT02N Y VTO3N) (ver ilustracion 18), se realiza el picking de los
materiales confirmados (ZMMO010), se genera los gastos de transporte (VI101, V102), y por ultimo

se realiza el movimiento de salida de mercancia (Transaccion VTO2N).

llustracion 18. Movimiento transaccional para planificar la orden de transporte.
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Nota: Informacidn suministrada por Avidesa Mac Pollo S.A.

La tercera linea de produccion es “Molino y otros procesos”, en la cual se fabrica la
pasta de pollo, productos Express (Nuggets, empanadas, etc.), Pollo adobo y congelacién de
placas con pasta de pollo. Los anteriores procesos se controlan por medio del sistema SAP,
donde crean una orden de fabricacion para cada tipo de producto (transaccion COO01), atreves de
esa orden creada realizan consumos (Transaccion MIGO Mov. 261) de materia prima o pollo,

segun el producto a fabricar y realizan los ingresos (Transaccion MIGO Mov. Z01) del
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producto fabricado al almacén correspondiente en las cantidades y/o kilos elaborados de cada
producto. Una vez cumplido el pedido solicitado por comercial y/o Jefe de planta se procede a
Notificar los kilos procesados en cada proceso (Transaccion CO15) y por ultimo se realiza el
cierre técnico a cada orden de fabricacion creada para cada tipo de producto (Transaccién
C002).

Por otro lado, se deben verificar todos los movimientos que se realizan en el sistema
(SAP) para asegurar de que se hayan realizado correctamente, de lo contrario deben realizar
ajuste por la MIGO (Movimiento de mercancia) como traspasos de mercancia, devoluciones,
traslados, salidas, ingresos, etc. Ademas, se registran datos de temperatura y pruebas de retencion
al pollo y la presa atreves de la transaccion QA32, asegurando que los datos obtenidos se
encuentren dentro de los rangos establecidos por Aseguramiento de Calidad.

Ademas, en el almacén del Molino y otros procesos, se debe realizar inventario fisico-
pesado y depuracion de mermas, las cuales se realizan en el sistema por medio de las

transacciones MI01, M104, MI120, MI05 y MI07 bajo responsabilidad del Supervisor de linea.
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9. Implementacion de propuestas
9.1 Propuestas de mejora

En busqueda del mejoramiento continuo y en la tecnificacion de los procesos en las
plantas de produccion de Avidesa Mac Pollo S.A., se propone, junto con el departamento de
procesos organizacionales, realizar la reestructuracion del manual de cargos en las plantas
Frigoandes y Productos Céarnicos, con el fin de tener una base de datos con informacion clara 'y
precisa de las funciones, tareas que desempefia cada puesto de trabajo en el campo productivo.

Ademas, con la implementacion del Software SAP en la empresa Avidesa Mac Pollo S.A.
se mejoré notablemente el control en los procesos administrativos y productivos, permitiendo
reducir costos y obtener informacién en tiempo real de todos los procesos de la compafiia. Por
tal razon, se propuso al departamento de procesos organizacionales sistematizar algunos
formatos de control en los procesos de produccion como formatos para el registro de
temperaturas, rendimientos, avisos, entre otros, que no eran necesarios, ya que estas variables se
pueden registrar en el software existente.

9.2 Propuestas implementadas

Se llevo a cabo el proceso de recoleccion de informacion, analisis, documentacion e
implementacion del manual de cargos para cada puesto de trabajo en las plantas Frigoandes y
Productos Carnicos. Ademas, en el transcurso del plan de trabajo se implementd la
sistematizacion de formatos de control en los procesos productivos en las plantas ya
mencionadas anteriormente.

Con base en lo anterior, se obtiene una base de datos actualizada, permitiéndole a la
empresa estandarizar sus procesos y tomar decisiones en los procesos de reclutamiento, seleccion

y contratacién de personal entre otros.
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9.3 Evaluacion de los resultados de la implementacion

Con base en la reestructuracion de manual de cargos en la empresa Avidesa Mac Pollo
S.A. se logré documentar el 100% de los cargos propuestos en la planta Frigoandes, de los cuales
el 41% de los cargos no existia ninguna informacion de las actividades que se ejecutaban y el
59% de los cargos documentados si existia informacion pero desactualizada, la cual data del afio
2009. De la totalidad de los cargos documentados, se logré implementar el 94% a las personas
implicadas, dejando registro en el formato establecido por procesos organizacionales.

En la planta de Productos Carnicos se logré documentar el 60% de los cargos propuestos,
de los cuales se logr6 implementar el 67% de los cargos documentados. Existia informacién en la
totalidad de los cargos en esta planta de produccion, la cual su ultima actualizacion es del afio
2009.

Con lo realizado anteriormente, la empresa logra obtener informacion clara y precisa de
las actividades que llevan a cabo dia a dia en cada puesto de trabajo, lo cual le otorga grandes
beneficios como:

» Obtener informacién actualizada de los procesos que se llevan a cabo en las
plantas Frigoandes y Productos Carnicos, la cual es anclada en el modulo KM del
sistema SAP, a disposicion de los departamentos que la requieran.

» Realizar procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal nuevo a la
empresa, con informacion actualizada de las funciones que se ejecutan en el
puesto de trabajo donde exista la vacante.

» Por medio del manual de cargos, le permite al departamento de seguridad y salud
en el trabajo identificar las tareas y actividades con factor de riesgo de

enfermedad, accidente e incidente laboral, con el fin de elaborar estdndares de
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seguridad que le permita eliminar, prevenir y controlar dichos riesgos, con el fin
de garantizar la seguridad en el trabajador.

» A través del manual de funciones, el departamento de aseguramiento de calidad
identifica las labores que llevan consigo un procedimiento de calidad, con el fin
de garantizar la inocuidad del producto y dar cumplimiento a la normatividad
HACCP y a las buenas préacticas de manufactura (B.P.M).

» Con base en el manual de funciones, el departamento de auditoria realiza
monitoreo de las funciones y actividades que se llevan a cabo en cada puesto de
trabajo, para verificar el cumplimiento de sus funciones.

» Con la documentacion del manual de funciones se logra estandarizar las funciones

de cada puesto de trabajo y evitar funciones compartidas entre trabajadores.
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Conclusiones
Por medio de la metodologia del analisis ocupacional para el proceso de documentacion y
actualizacién del manual de funciones, se logré documentar 32 cargos de la planta Frigoandes y

3 cargos de la planta de Productos Céarnicos.

A través del proceso de socializacion del manual de funciones, en el cual se dan a
conocer todas las tareas que se deben efectuar en cada puesto de trabajo, se logra implementar
el 94% de los cargos documentados en la planta Frigoandes y el 67% de los cargos

documentados en la planta de Productos Carnicos.

El proceso de documentacion y actualizacion del manual de funciones en las plantas
Frigoandes y Productos Carnicos, le permite al departamento de salud y seguridad en el trabajo
identificar tareas criticas con alto nivel de accidentalidad, con el fin de establecer estandares de
seguridad para prevenir y controlar accidentes, incidentes y enfermedades laborales. Asi mismo,
le permite al departamento de aseguramiento de calidad establecer procedimientos para la
ejecucion de ciertas tareas, para evitar cualquier tipo de contaminacion fisica y quimica al

producto.

La reestructuracion del manual de funciones, le permite a la empresa realizar procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal para cierto puesto de trabajo en las plantas
Frigoandes y Productos Carnicos, ademas le facilita procesos de auditoria y control interno en

los distintos procesos productivos y administrativos.
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Gracias a la actualizacion y documentacion del manual de funciones, se definen las
actividades que se deben ejecutar en la jornada laboral para cada cargo, evitando asi tareas

compartidas con otros puestos de trabajo.

Se contribuy6 en la solucion a la problematica que presentaba la empresa Avidesa Mac
Pollo S.A. en la desactualizacién del manual de funciones en las plantas Frigoandes y Productos
Carnicos, con el fin de obtener informacion clara veraz y precisa de las tareas que efectdan en
cada puesto de trabajo, lo cual le permite a la empresa tomar decisiones para el mejoramiento

continuo de sus procesos.

No se logro documentar la totalidad de los cargos en la planta de Productos Carnicos, por
lo que surge la necesidad de actualizar dichos manuales de funciones, lo cuales corresponden al

supervisor de linea y al jefe de planta.

No hay ninguna actualizacion en el manual de funciones para cargos en la planta de
tratamiento de aguas residuales (PTAR) ni para cargos en el almacen de insumos. Con lo anterior
surge la necesidad de actualizar y documentar los puestos de trabajo en dichas areas, con el fin
de obtener informacidn acerca de las actividades que se llevan a cabo y asi mismo un mayor

control en sus procesos.
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Recomendaciones

A través de la metodologia en el sistema de recoleccion de la informacion implementada
por la empresa, se le recomienda al departamento de procesos organizacionales realizar
cuestionarios para reunir la informacion bésica de cada cargo. Lo anterior agilizaria el tiempo en

la documentacion del manual de funciones.

En el proceso de implementacion del cargo documentado, se le recomienda al
departamento de procesos organizacionales entregar fisicamente el manual de funciones a las
personas implicadas, con el proposito de tener claridad con las actividades que deben desarrollar

en cada puesto de trabajo.

Realizar seguimientos periodicos para cada cargo en la empresa, con el fin de garantizar
el cumpliendo de las funciones y de manera correcta de acuerdo al procedimiento y/o al cargo

documentado.

Realizar procesos de reclutamiento y seleccion de personal, de acuerdo al perfil de cada
cargo, con el fin de cumplir los requisitos exigidos por el departamento de procesos

organizacionales para cada puesto de trabajo.
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