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RESUMEN

Esta tesina describe la propuesta de un Manual de Funciones para la empresa
KLASIKO, S.A., cuyo giro comercial es la confeccion de prendas de vestir, bordado,

serigrafia, sublimacion entre otros.

Este documento estd compuesto por dos capitulos en los que se describen el estado
actual de la empresa en cuanto a su organizacion y lineamientos de mandos y la

descripcion de la propuesta del Manual de Funciones.

En el primer capitulo se realiza un diagnostico de la situacion actual de la empresa de
Su mision, vision, valores, la estructura organizativa actual, analisis y descripcion de
cargos, identificando la problematica de la empresa en cuanto a que el director general
es el unico que toma decisiones recargando de forma significativo el trabajo que este

realiza.

En el segundo capitulo encontrara las diferentes propuestas realizadas, enfocadas a
mejorar la sobrecarga del trabajo del director general, contemplando la presentacién
del perfil estratégico de la empresa, redefiniendo la Mision, Vision, valores y objetivos
estratégico, la estructura organizativa propuesta, las fichas ocupacionales actualizadas

y propuestas de todo lo relacionado al plan de Induccion.

Cada Ficha ocupacional esta bien detallada para cada puesto juntos con su contenido
observara aspectos generales de cada proceso, instrumentos incorporados, detalle
descriptivo de cada actividad referente al puesto de trabajo, equipamientos utilizados,
habilidades requeridas en el puesto, jefe inmediato superior, remuneracién monetarias,

entre otros.

Le invito a conocer este proyecto confiando sea mucha utlidad para la empresa
KLASIKO, S.A. y para usted.



INTRODUCCION

En la actualidad el sector textil y confeccion ha tenido un notable incremento dentro de
la economia del pais generando que muchos inversionistas tanto nacionales como
extranjeros se enfoquen en este rubro proyectando hacer una fuente para el desarrollo
de la nacién generando nuevas plazas de trabajo. La empresa KLASIKO S.A fue
fundada en el afio 2009 iniciando operaciones en el Municipio de Managua, en el
transcurrir de su trayectoria en el rubro en el que se desarrolla se ha puesto a la
vanguardia en el area del disefio y confeccion de Uniforme (deportivo, médico,
empresariales, escolares entre otros), Bordados Computarizado, Serigrafia Industrial y

comercializacion de prendas de vestir.

KLASIKO S.A cuenta con la participacion de 170 trabajadores, distribuidos en los
siguientes Departamentos: Recursos Humanos, Produccion y Administracion. La
estructura organizacional y manual de funciones se encuentran desactualizado ya que
estos se realizaron desde su fundacion, la empresa ha venido creciendo en cargos de
los cuales no se les ha realizado las fichas ocupacionales ni se les ha incorporado en la

estructura organizacional.

La descripcion y analisis de cargos permiten disefiar el manual de funciones los cuales
son herramientas fundamentales e importantes para obtener un personal idoneo,
estableciendo en él las especificaciones y los requerimiento de los cargos con lo cual
se hara la mejor seleccion e induccién del personal calificado y especializado para la
empresa, permitiendo mejorar indices de eficiencia y productividad, por esto la
empresa se encuentra interesada en actualizar el manual de funciones y la estructura
organizacional. El presente trabajo propone a la empresa KLASIKO S.A un manual de
funciones debidamente documentado en donde se define las fichas ocupacionales
mostrandose el Perfil de cada cargo que existe detallando la descripcion general de los
trabajadores para la buena ejecucion de sus funciones realizando a la vez el

procedimiento de induccién.
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SITUACION PROBLEMATICA

KLASIKO S.A debido a su crecimiento su principal problema es que posee un manual
de funciones y estructura organizacional desactualizadas lo que con lleva a que
muchos cargos no estén definidos, dificultado la coordinacion y que los trabajadores no

sepan de una forma precisa cuales son sus actividades y responsabilidades.

La toma de decision que se realizan es centralizada en el director general sin importar
gue la decision sea de rutina como la compra de papeleria, contratacion de nuevo
personal, etc. Esto ha ocasionado dentro de la empresa que muchas veces no se
tomen las mejores decisiones porque generalmente carece del conocimiento directo del
trabajo, sobrecarga en el trabajo del director y demora en la llegada de las

orientaciones a niveles inferiores.

Lo principal para la empresa es el servicio al cliente es por ende que el departamento
de produccion requiere personal capacitado, materia prima y maquinaria, pero en
muchas ocasiones se queda mal con los clientes por no cumplir con el objetivo del
tiempo de entrega a pesar que se realiza contratacion de personal por temporada
cuando hay pedidos especiales esto debido a que existen picos de botella en la
confeccion de uniforme, hasta que la produccion termina el pedido pasa por control de

calidad para luego entregar el producto final al cliente.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

2> Elaborar Propuesta de Manual de Funciones para la empresa KLASIKO S.A.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

2 Efectuar un diagnostico de la empresa KLASIKO S.A para conocer sus
condiciones actuales relacionadas con los cargos de la empresa.

2 Analizar los cargos con la finalidad de definir perfiles de acuerdo a funciones.

> Actualizar la estructura organizacional nombrando de forma correcta cada uno
de los cargos.

2 Disefiar las fichas ocupacionales de acuerdo a los perfiles.
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JUSTIFICACION
Un manual de funciones le permite a la empresa mejorar el desempefio de los

trabajadores y su operatividad de forma que garantice ser competitivo en el mercado,
ya que asi se lleva un control sobre las funciones que tiene el personal que la
conforman. Siendo un instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de las estrategias
de la empresa, ya que determina y delimita los campos de actuacion de cada area de
trabajo, asi como de cada cargo alcanzando de esta forma la eficiencia y eficacia de la

organizacion

Este manual da a conocer las funciones y responsabilidades por cargos el cual se
documentara para ejercer un mejor control administrativo y operativo ubicando los
cargos de manera ordenada en el organigrama ayudando a que la toma de decisiones
no sea centralizada en una sola persona, que se permita la variabilidad en los
procedimientos y la creacion de nuevos cargos. Para el departamento de recursos
humanos se convierte en una herramienta fundamental para el reclutamiento de

personal.

A través del manual de funciones la empresa logrard Uniformar y controlar el
cumplimiento de las practicas de trabajo, asi como documentar el funcionamiento
interno en lo relativo a descripcién de tareas, ubicacion, requerimientos y a los cargos
responsables de su ejecucion, ayudando en la induccion del cargo y en el
adiestramiento y capacitacion del personal. Entre otras ventajas que se obtienen en la
implementacion del manual de funciones es que ayuda en la coordinacion de
actividades evitando la duplicidad de las mismas, apoyando al andlisis y revision de los
procesos del sistema emprendiendo tareas de simplificacion de trabajo como andlisis
de tiempos, delegaciéon de autoridad, etc., a través del manual se facilitan las labores
de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia, permitiendo la integraciéon
de la Gestion en las Areas de Planeacion, Calidad y Control Interno, minimizando los
riesgos personales, legales e institucionales al cumplir con los parametros normativos
de la institucién, asegurando la evolucion del conocimiento en la medida que se

mejoren los procedimientos.
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| CAPITULO DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA
KLASIKO, S.A.

Para el desarrollo de este diagnéstico se han utilizado diferentes instrumentos que
permitieron conocer las actividades en los que estan involucrados todos los
trabajadores durante el desempefio de sus funciones diarias, utilizando informacion
proporcionada por el Director General, Jefe de Recursos Humanos, Gerente de
produccion y personal seleccionado al azar de cada departamento de trabajo sin excluir

ninguno.

Detallando a continuacion los instrumentos a los que se recurrieron para describir lo
desarrollado en esta seccion que servird como base para la elaboracion del manual de

funciones que se abordaran en el siguiente capitulo.

> Entrevista: Se realizaron entrevistas a las personas implicadas directamente en las
funciones que se desempeiian en cada departamento de trabajo, entre ellas
tenemos entrevistas directas al Director General quien tiene amplio conocimiento
de la funcionalidad de toda la empresa y quien ha brindado la mayor parte de la
informacién recopilada, al jefe de recursos humanos proporcionando informacién
de todos los trabajadores que laboran y el proceso que conlleva para su
permanencia en las funciones y responsabilidades que se le asignen, el gerente de
produccion quien detalla con precision las operaciones que se generan en todo su
departamento y entrevistas grupales al personal que se eligié al azar que refuerzan

lo recopilado en las entrevistas anteriores, (ver anexos 1,2,3y 4)

2 Cuestionarios: Disefiados de una forma clara y sencilla para que los trabajadores
abordados sintieran la confianza para contestar cada una de las preguntas puntales
que se les realizan para determinar el dominio del cargo que tienen y cuanta
informaciéon manejan con respecto a la funcionalidad de la empresa, sus procesos,

limitaciones y metas a cumplir. (ver anexos 5)
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2 Observaciéon Directa: En las visitas que se realizaron a la fabrica se observo el
trabajo de los diferentes departamentos, para constatar las informacion
proporcionada en las entrevistas grupales ya que las &reas que se observaron
fueron las concernientes a produccion y departamentos seleccionados del area
administrativa; en ciertas areas el tiempo de observacion fue mas amplio ya que el
proceso involucrado lleva mayor tiempo de ejecucidon , en cambio otras fue mas

rapido la observacion constatando la informacion recopilada con anterioridad.

La informaciéon que se obtiene de los instrumentos mencionados anteriormente se
procesa y se presentan en los capitulos que se desarrollan a continuaciéon en los que

esta comprendida esta Tesina.

En el primer capitulo se presenta el diagnostico de la situacion actual con referencia a
los cargos que estdan documentados mediante el manual de funciones existente,
constituyendo las generalidades de la empresa, un andlisis del organigrama que esta
documentado y el planteamiento del andlisis y descripcion de cargos que se realizo
para obtener como producto el segundo capitulo en el que se presenta la propuesta

completa del manual de funciones

1.1GENERALIDADES

KLASIKO S.A. fundada desde su inicio por 3 nicaragienses donde surgio la idea de
abarcar el mercado de confeccién de uniformes. Desde el afio 2009 se dedica al
disefio, confeccion de uniforme, bordado computarizado, serigrafia industrial y prendas
de vestir. La instalacion administrativa y la planta de produccién se encuentran en

Managua.

Su distribucion se realiza a nivel nacional con los mejores precios competitivos dentro
del mercado, la maquinaria utilizada fue comprada en Europa, Colombia y China para

realizar una produccion de alta Calidad.
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El principal proveedor de materia prima es China, en donde las confecciones de telas
se realizan bajo disefios predeterminados y solicitado por los clientes de acuerdo a sus
necesidades, se recibe asesoramiento por parte de los proveedores con alternativas de
disefios, peso, cantidad de hilos, tramas en las telas y posteriormente se recepcionan
las cotizaciones de las mismas para confeccionar los pedidos y entregar las prendas de

vestir cumpliendo con estandares de calidad en la tela.

Actualmente se realiza licitaciones a empresa gubernamentales y no gubernamentales
dentro de sus principales clientes se encuentra Enacal, Union Fenosa, Alcaldia, Casa
Pella y el Gobierno Central. Cuando estos realizan pedidos especiales se contrata
personal por temporada para poder cumplir en tiempo y forma y se selecciona al mejor

personal para cumplir un pedido de calidad.

Se caracteriza por ser una empresa eficiente aprovechando al maximo los recursos que
posee para ofrecer un producto de buena calidad y satisfacer las necesidades de los
clientes. Hoy en dia la empresa cuenta con la participacion de 170 trabajadores,
distribuidos en los siguientes Departamentos: Recursos Humanos, Produccion y
Administracion. Los horarios de oficina son de 08:00 AM a 05:30PM y sabado de
08:00AM a 01:30PM.

KLASIKO S.A tiene definida su Mision y Visibn empresarial asi también se plantea
algunos objetivos y valores estratégicos, sin embargo todo esto se conoce solo
verbalmente de parte de alta gerencia, no esta formalmente documentado ni publicado

para el conocimiento de los colaboradores de este negocio.

1.2MISION

La mision es la razon de ser de la empresa, define una identidad corporativa clara y
determinada, que ayudara a establecer la personalidad y el caracter de los miembros
de la organizacién de tal manera que la identifiquen y respeten en cada una de sus

acciones que ejecute.

Pagina 7



Preguntas para elaborar una adecuada Mision

¢, Quiénes Somos?
¢,Qué hacemos?
¢,Qué buscamos?
¢,Dénde lo hacemos?

¢Por qué lo hacemos?

A T oA

¢ Para quién trabajamos?

Actualmente KLASIKO, S.A. enuncia su mision de la siguiente manera:
“Una empresa dedicada al disefio, confeccion y comercializacién de prendas de vestir,
con proyeccion nacional, ofreciéndoles a nuestros clientes disefios novedosos, confort,

estilo y distincion. Convirtiéndose en la mejor alternativa del pais”

Tabla 1 Andlisis de la Misiéon

Analisis de la misién en base a preguntas claves

¢, Quiénes Somos? No Cumple

Una empresa dedicada al disefio, confeccion y

¢, Qué hacemos? comercializacién de prendas de vestir

¢,Qué buscamos? ofreciéndoles a nuestros clientes disefos

novedosos, confort, estilo y distincion

¢Dbnde lo hacemos? proyeccion nacional
¢Por qué lo hacemos? No Cumple.
¢Para quién trabajamos? No Cumple.

Fuente: Elaboracion propia

Al realizar el andlisis correspondiente a la mision de la empresa se constata que esta

no cumple con todas las preguntas previamente establecidas.
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1.3VISION

La vision define a dénde quiere llegar la empresa en un futuro alcanzable a largo plazo,
el futuro deseada. Se puede decir que la vision de la empresa es un conjunto de
ideales a alcanzar en un periodo de tiempo y espacio definido.

Pregunta para elaborar la vision

¢, Cual es la imagen deseada de nuestro negocio?
¢,Qué seremos en el futuro?

¢,Qué haremos en el futuro?

Wb

¢, Qué actividades desarrollaremos en el futuro?

A continuacion se detalla la vision de KLASIKO S.A
“Ser una empresa lider a nivel nacional en la confeccion de prendas de vestir con alto

estandares de calidad”

Tabla 2 Andlisis de la Visiéon

Anélisis de la vision en base a preguntas claves

¢Cudl es la imagen deseada de nuestro | Una empresa lider a nivel nacional en la
negocio? confecciébn de prendas de vestir con alto

estandares de calidad.

¢,Qué seremos en el futuro? No Cumple

¢, Qué haremos en el futuro? No Cumple

¢Qué actividades desarrollaremos en el futuro? | No Cumple

Fuente: Elaboracion propia

Al realizar el analisis correspondiente a la vision de la empresa se constata que esta no

cumple con todas las preguntas previamente establecidas.
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1.4VALORES

Los valores son de gran importancia ya que permite definirse como empresa, son
instrumentos gerenciales que permite orientar las conductas de los miembros de la

institucion.

KLASIKO S.A tiene determinado los siguientes valores donde no cuenta con una

descripcion de cada uno de ellos.

2 Responsabilidad
2 Servicio

> Respeto

2 Honestidad

2 Trabajo en Equipo

La empresa cuenta con Objetivos estratégicos previamente definidos por la Junta
Directiva que sirven como base para su planificacion encargandose ellos mismos
segun los resultados obtenidos en el cierre de cada afio fiscal de realizar un analisis de

los mismos y efectuar cambios si lo ameritan.

1.5ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La empresa KLASIKO S.A cuenta con una estructura organizacional no actualizada, en
sus comienzos operacionales solo contaba con 17 cargos seguin nos muestra el Grafico
No. 1 y en la actualidad cuenta con 35 cargos de los cuales 18 cargos no estan
documentados, aunque si se estan ejerciendo las responsabilidades y funciones de
forma interina pero los trabajadores que los desempefian no conocen con detalles la
estructura misma del cargo ni los requerimientos que este tiene para que se

desempefie de forma inequivoca.

Trabaja mediante una estructura organizacional lineal caracterizandose porque la toma
de decisiones se centralizan en una sola persona en este caso el Director General

guien toma todas las decisiones y tiene la responsabilidades basica del mando, el
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asigna y distribuye el trabajo a sus subordinados quien a su vez reportan los avances y
pormenores de todo lo concerniente a la fabrica al mismo Director, encargandose de
mantener informado a la Junta Directiva de los avances en todos los &mbitos de la

empresa..

En base a las investigaciones realizadas se ha determinado la estructura bajo la cual
se encuentra laborando actuablemente la empresa lo cual nos lleva a que en el
Capitulo namero Il se proponga la nueva estructura organizacional, basada en el
analisis de los cargos existentes conllevando a poder desarrollar de forma individual las
Fichas Ocupacionales para cada uno de los cargos que han anexado a la estructura
asi como también actualizar las fichas de los cargos que ya estaban documentados

desde la creacién de la empresa.

A continuacién se muestra la Estructura organizacional aprobada por la Junta Directiva
y conforme a ella se ven los lineamientos jerarquicos que estan documentados

actualmente.
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JUNTA DIRECTIVA

DIRECTOR GENERAL
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RECURSOS
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> AUXILIAR
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Figura 1 Estructura Organizacional Actual
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1.6 ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Es el procedimiento por el cual se determinan los deberes y las naturaleza de los
cargos esto respondera a las necesidades de la empresa para organizar eficazmente el
trabajo, conociendo con precision lo que cada trabajador hace y las aptitudes que
requiere para hacerlo, detallando las atribuciones o tareas que conforma el cargo y que
lo diferencian de los demas que existen en la empresa. Un cargo debe estar descrito

como una unidad dentro de la organizacion.

Para realizar el analisis de cargos en la empresa KLASIKO, S.A., se utilizé6 el método
de las entrevistas (directas y grupales), observacién directa y cuestionarios a los
trabajadores de la organizacién en donde se recolectaron informacion de los Factores

Intrinsecos y Extrinsecos.

Factores Intrinsecos Factores Extrinsecos

Posicion del cargo en el Organigrama Experiencia Laboral

Titulo del Cargo Habilidades del colaborador

Departamento al que pertenece y jefe | Requisitos intelectuales

superior

Contenido del Cargo Requisitos fisicos

Tareas o Funciones Responsabilidades implicitas
Remuneracién Monetaria Condicién del Trabajo

La estructura organizacional actual de la empresa Klasiko S.A cuenta con 17 cargos
dividas en los siguientes departamentos: Recursos Humanos, Produccion vy

Administracion.

A continuacion se presentara la descripcion de los departamentos actuales y sus

cargos definidos en ellos:
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2> Departamento de Recursos Humanos: Es el encargado de la seleccion del personal

de determinar cuéles de los candidatos es el mas adecuado para el puesto,

asegurando también que los trabajadores de la empresa se encuentren motivados

y satisfacer con las necesidades psicologica de los trabajadores, dentro de este

departamento tenemos definidos 4 cargos ocupacionales, detallandose a

continuacion:

a)

b)

Jefe de Recursos Humanos: Encargado de la seleccion, reclutamiento,
analisis de las solicitudes de empleos, planificacion y coordinacién del
recurso humano, administracion general del recurso humano.

Conserjes: Encargado de realizar todas las labores cotidianas de limpieza en
todas los departamentos de la empresa.

Recepcion: Es la primer cara que miran los clientes, persona que tiene que
tener un caracter jovial, excelentes relaciones humanas, atender de forma
adecuada las llamadas, recibir correspondencia y entregarlas en el

departamento que corresponde, educacién promedio.

2= Departamento de Produccion: En este departamento se realizan las operaciones y

actividades necesarias para obtencion del producto terminado, suministra coordina

la mano de obra en equipo, las instalaciones, materiales y herramienta requeridas

para un producto de calidad, dentro de este departamento se encuentran definidos

9 cargos, detallandose a continuacion:

a)

b)

c)

Corte: Encargado de cortar las telas de acorde a los moldes segun el pedido
para producir, de forma que haya el minimo de desperdicio de materia
prima.

Confeccién: Encargado de confeccion las prendas de vestir conforme al
corte que realizaron en el proceso anterior.

Bordado: Encargado de bordar lemas, emblemas, entre otros, de acorde al

pedido de los clientes.
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d) Sublimacion: Encargado de realizar la sublimacion en las prendas de vestir
se orden de produccion conforme a las solicitudes de los clientes, a partir de
un arte pre elaborada.

e) Serigrafia: Encargado de Serigrafiar el arte proporcionada por los clientes en
las prendas de vestir ya elaboradas.

f) Responsable de Bodega: Encargado del almacenamiento del producto
hecho y de la materia prima, decepcionando conforme a facturas de
compras y orden de produccion y despachando conforme a orden de
salidas.

g) Operarios: Encargados de apoyar los procesos de Bordado, Sublimacion, y
Serigrafia.

h) Desilache: encargados de quitarle todos los hilos a las prendas
confeccionadas y a las prendas bordadas, revisdndolas de forma minuciosa
se exige tener buena vista y estética para el trabajo.

i) Auxiliar: Encargado de ayudar al responsable de bodega, al personal de

corte y confeccion.

2> Departamento de Administracién: Gestiona la administracion financiera del
Servicio, fundamentalmente en los procesos presupuestarios, de contabilidad y de
administracion de fondos, conjuntamente con el soporte logistico y de
infraestructura necesarios para el normal desarrollo de las actividades de la
Direccion, este departamento tiene 2 cargos definidos detallandose a continuacion:
a) Contador: Encargado de realizar todos los procesos contables para
garantizar la determinacion correcta de costos, utilidades, minimizar gastos,
exigiendo el uso correcto del sistema SAE — PRO, encargado de preparar la
documentacion para participar eficientemente en las licitaciones ante las
grandes empresas y organismos gubernamentales y no gubernamentales.
b) Atencion a empresas: Encargado de Post-Venta, se exige excelente
relaciones comerciales, y espiritu jovial, con estandares altos de

comunicacion y afluencia de palabras.
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Determinando en este Analisis y Descripcidon de cargos que existen 18 cargos que no
se encuentran documentados pero a pesar que no existe registro de los mismos y por
ende no se encuentran incluidos en la estructura organizacional actual, los trabajadores
no desconocen las funciones, responsabilidades, deberes, tareas, equipos asignados,
jefe inmediato superior, departamento en el que se encuentra ubicado su cargo,
remuneracién monetaria, experiencia que debe tener para desempefiar su cargo, entre
otras cosas ya que todas estas estan explicitas dentro de los contratos de trabajo que

firman al momento que entran a formar parte de la empresa KLASIKO, S.A.

El proceso de recopilacion de informacion ayudara a documentar los niveles de
educacion, experiencia laboral, habilidades y formacion, entre otros; lo cual aportara el
material necesario para la elaboracion y actualizacion del manual de funciones y

estructura organizacional existentes.
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I CAPITULO MANUAL DE FUNCIONES KLASIKO, S.A.

revision de perfiles de acuerdo
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del contenido del Manual
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2.1 PRESENTACION DEL MANUAL

El presente manual fue disefiado para la Empresa KLASIKO, S.A. en donde se
examinaron los cargos existentes en la fbrica con el objetivo de hacer una descripcion
de los mismos en el que se incluyen la identificacion del cargo, determinando el
departamento al que pertenece, los niveles jerarquicos, requisitos y habilidades que el
cargo requiere, la mision del cargo, las funciones del mismo y la remuneracion
establecida por politicas internas de la empresa. Desarrollando de forma clara y precisa

cada uno de estos puntos en la Ficha Ocupacional del Cargo de Trabajo.

2.2 OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos que se han planteado para este Manual de Funciones por cargo de la

empresa KLASIKO, S.A. son los siguientes:

2 Servir de referencia para el disefio de los procesos de administracion del talento
humano, tales como reclutamiento, seleccidén, capacitacion, remuneracion vy
evaluacion.

2» Capacitar a todos los colaboradores en el uso y manejo del Manual de Funciones
por cargo.

> Servir de referencia para capacitar a los nuevos colaboradores seguin el cargo que
van a ocupar de acorde al Manual de Funciones.

2> Ser utilizado para el disefio de evaluaciones del desempefio laboral de todos los
trabajadores.

> Dar seguimiento diario a todos los colaboradores por el lapso de un mes para ver la

asimilacion de todas las funciones de acorde a la Ficha del cargo de trabajo.
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2.3 ALCANCE DEL MANUAL

El manual que se ha disefiado para la empresa KLASIKO, S.A. aplica a todos los

trabajadores, dando inicio desde el momento en que este sea aprobado por la Junta

Directiva para que se ponga en practica sin tener termino de culminacion ya que su

propadsito es el de mejorar de forma significativa la organizacion de la empresa.

2.4 PERFIL ESTRATEGICO:

2.4.1 MISION PROPUESTA

Somos una empresa dedicada al disefio, confeccidén y comercializacion de prendas de

vestir, con proyeccién nacional, ofertandoles a nuestros clientes disefios novedosos,

confort, estilo y distincién. Convirtiéndonos en la mejor alternativa del pais, obteniendo

una rentabilidad adecuada para el desarrollo econémico de la sociedad y oportunidad

de una vida mejor para los colaboradores de ésta.

2.4.2 VISION PROPUESTA

Ser una empresa lider a nivel nacional, en la confeccion de prendas de vestir con altos

estandares de calidad, atendiendo las necesidades de nuestros clientes mediante la

filosofia de la excelencia, trabajando siempre en el disefio textil, servicio e innovacion

continua con el fin de mantener la confianza y seguridad en nuestros consumidores.

2.4.3 OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

2 Mantener buenas relaciones comerciales con las diferentes empresas vy

organismos gubernamentales y no gubernamentales.
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> Aplicar de forma asertiva a las diferentes licitaciones que se abran en el
mercado de la confeccion de Uniformes, entre otros.

2 Mantener la eficiencia en entrega de pedidos tanto en tiempo y forma.

2» Mantener la calidad ofertada al momento de entrega de los pedidos.

> Disminuir de forma sustancial los Picos de Botella en la confeccion de uniformes.

2 Determinar la capacidad y desempefio de cada trabajador para mantener la
eficacia y eficiencia en la produccion.

2» Poner en practica canales de distribucion mas eficaces delimitando la trayectoria
de la entrega.

2> Asegurar la satisfaccion de nuestros clientes cumpliendo siempre con la Calidad
y el tiempo de entrega de los pedidos.

2> Disponer del personal que cuente con Optimas condiciones fisicas e
Intelectuales que se comprometa con la mision, vision, asi como las metas y
alcances de la Fabrica contribuyendo de forma asertiva en el desarrollo y
crecimiento de la misma.

2 |mplantar solidez en el mercado en el trascurso del tiempo manteniendo un
crecimiento continuo y sostenible en el &rea en la que se incursiona.

2 Mantener capacitaciones constantes con nuestros colaboradores y contribuir en
las mejoras de calidad de vida de cada uno.

2 Implementar la tecnologia de punta en las diferentes aéreas de trabajo que

facilite la calidad del producto y memorice el tiempo de entrega de los mismos.

2.4.4 VALORES:

Los valores determinados en la empresa se definen a como siguen:

>» Responsabilidad: “El liderazgo trata de tomar responsabilidad, no ponerse excusas”
> Servicio: “La calidad de tu servicio, depende de la calidad de tu personal”
2» Respeto: “El conocimiento te dara poder, pero el caracter te dara respeto”

2 Honestidad: “Ninguin legado es tan rico como la honestidad”
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> Trabajo en equipo “Los logros de una organizacion son los resultados del esfuerzo

combinado de cada individuo”

2.5 ORGANIGRAMA PROPUESTO:

De acuerdo a lo recopilado con anterioridad, se propone una estructura organizacional
funcional para la empresa KLASIKO, S.A., considerando la forma en que ellos operan
actualmente, definiendo los cargos administrativos, operacionales, logistica, entre otros

basados en niveles codificados segun las aéreas de trabajo de la siguiente forma:

> JUNTA DIRECTIVA serd el nivel Superior en la organizacién estructural
conformada por los socios propietarios de la Fabrica definidos en su Constitucion y
Estatutos de la Sociedad Andénima.

> El Nivel No. 1 sera para el cargo de Director General, definido como XX-1

> EL Nivel No. 2 sera para los cargos de Gerencias subordinados al Director General,
definidos como XX-XX-2-X

> El Nivel No.3 seréa para los cargos de Jefes de Areas subordinados a los cargos de
Gerencias, definidos como XX-XX-3 X

> El Nivel No. 4 seran para los cargos de Responsables, Supervisores y Técnicos
subordinados a los cargos de Jefes de Areas, definidos como XX-XX-4-X

2 El Nivel No. 5 seran para los cargos auxiliares subordinados a los cargos del Nivel
Cuatro; definidos como XX-XX-5-X

La nomenclatura esté disefiada segun el ejemplo.

X-XX-X-X “Siglas del Departamento-Siglas del cargo-Nivel a que pertenece el cargo-

Numero de Cargo”
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Teniendo ya bien definidos los Niveles Organizacionales y nombrados de forma
correcta cada uno de los cargos, concretando con anterioridad las subordinaciones de
cada Nivel se elabora la Estructura que debe tener la fabrica conforme a los
planteamientos anteriores, puntualizando asi mismo el siguiente organigrama que

servird como base para la elaboracion de las Fichas Ocupacionales.
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Mivel Superior

Primer Mivel
Segundo Nivel
Tercer Mivel

Cuarto Mivel

LOOCmL

Cluinto Mivel

JUNTA DIRECTIVA

Y

Gerente
Administrativo

Financiero

A 4

Jefe Jefe de Jefe de | JefedeRH Jefe de Calidad
De Ventas Logistica Contabilidad Y Desarrollo de PT
Ejecutivo A — Lo Disefiad
Responsable . Técnico Disenador
salade Cajay -
Bodega de L Seguridad e
ventas j liquidacion pp—
LN de ventas < ;
re— ¥ materia Laboral N Patronista
Ejecut.l\'.ro prima Maker
atencion
a | Recepcion
L e Auxiliar de
"1 Bodega Auditor de
—»| Conserjes
Ly procesoy
producto
»| Conductor terminado

Figura 2 Organigrama Estructural Actualizado

A

Gerente de
Produccion

Jefe de
Produccion
Supervisor Supervisor Supervisor Supervisor de Responsable
de corte B de de Bordado Serigrafiay de
confeccién Sublimacién mantenimiento

Operario

Auxiliar

| Operario i

Auxiliar

La

>

LI

Operario

Desilache

Operario i
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2.6 FICHAS OCUPACIONALES:

La Fichas Ocupacionales en las cuales se muestran el Perfil de cada cargo que existe

en la Fabrica detallando la descripcion general del cargo, las interrelaciones con las

diferentes areas internas y en ciertos cargos externas de la empresa, la ubicacion fisica

gue ocupa el cargo, las funciones que tiene que desempefiar el colaborador, los

requisitos mismos del cargo para lograr aplicar a él, responsabilidades que tiene que

cumplir el colaborador, el tipo de ambiente de trabajo y las remuneraciones del mismo.

Cada uno de estos sera detallado de forma individual para que la reestructuracion sea

efectiva en la fabrica, a continuacion, se presentandose el modelo que se ocupara para

el desarrollo de la Ficha Ocupacional, detallando brevemente su utilizacion y el alcance

gue esta tendra dentro del Manual de Funciones que se le propone a la Fabrica

KLASIKO, S.A.
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Siglas del
Departamento-Siglas
Cadigo: del cargo-Nivel a que
pertenece el cargo-
KlaSikO FICHA OCUPACIONAL Nimero de Cargo
e DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO Fecha en que se
Calidad Uniforme Fecha: realiza la ficha vy
emision de la version.
Revisién: Numero de revision de
la ficha
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Titulo del cargo: Nombre especifico del Cargo
Departamento: El departamento donde esta ubicado el cargo segun el organigrama
Superior Inmediato Cargo superior inmediato al cargo que se esta detallando

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

Nivel requerido para ejercer el Cargo

Experiencia Laboral

Experiencia en termino de afios requerida para optar al cargo

Entrenamiento

Conocimientos o técnicas requeridas especificas para el desempefio del cargo

Formacion Especifica

DETALLE DE LA EDUCACION EXPLICITA Y NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO PARA OPTAR AL
CARGO.

Habilidades

Habilidades propias que requiero el cargo para su buen desempefio-

Misién del cargo:

Objetivo especifico del cargo detallando de forma clara y precisa lo que se pretende obtener con dicho
cargo.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Funciones y Responsabilidades
Detalle de funciones y responsabilidades que se desarrollaran en el cargo de trabajo.

Equipamientos:
Detalle de los equipos que tendra asignados en el cargo de trabajo.

Condiciones de Trabajo:
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Cargos que supervisa:

Cargos que estan sujetos a su cargo.

Las condiciones de trabajo sean normales o extraordinarias, detallando como sera el area de trabajo y
los equipos de seguridad ocupacional que usara para el bienestar integral del colaborador.

IV. REMUNERACION MONETARIA

Salarios o formas de pagos definidas para este cargo.

Elaborado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Persona encargada de elaborar

Las fichas Ocupacionales

de trabajo

Persona encargada de Verificar
si lo que se plasma en la Ficha
es lo que se requiere en el cargo

Persona encargada de
aprobar la Ficha de
Ocupacional del Cargo de
Trabajo para que se
ejecute en el tiempo
requerido.

Esta nueva version sustituye a: fecha de la version anterior
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DEPARTAMENTO:

CARGOS:

FICHAS OCUPACIONALES

GERENCIA

GERDG11 DIRECTOR GENERAL
ADMONGAF21 Gerente Administrativo Financiero
PGP22 Gerente de Produccién
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: DIRECTOR GENERAL
Departamento: GERENCIA
Superior Inmediato Junta de Accionistas

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

» Graduado de Ingenieria Industrial
» Maestria en Administracion de Empresas 6 Maestria en Alta Gerencia.

Experiencia Laboral

» Minimo 10 afios de experiencia, dirigiendo empresas de manufactura, especializadas en prendas
de vestir de diferentes estilos, telas, tamafios y disefios, cumpliendo con los estandares de calidad,
costos y cantidades del producto terminado y entregas en las fechas y programas acordados con
los clientes, alineado a metas y objetivos medibles, que contribuyan a maximizar las ganancias del
negocio.

Entrenamiento

» Especializacién en mercadeo.

Formacion Especifica

» AS400

» SAP

» AUTOCAD

» Microsoft Office(Excel, Word, Power Point)

» VISIO

» MICROSOFT PROJECT

» QUICKBOOK

Habilidades

» Liderazgo: el trabajo requiere voluntad para liderar, aceptar cambios y ofrecer opiniones y
direccion.

» Adaptabilidad/flexibilidad: el trabajo requiere ser abierto a los cambios, y tener flexibilidad con la
variedad considerable que se presenta en el lugar.

» Integridad: ser honesto y ético.

» Confiabilidad: el trabajo requiere ser confiable, responsable y cumplir con obligaciones.

» Iniciativa: el trabajo requiere una disposicion a asumir responsabilidades y retos.

» Cooperacion: se requiere ser agradable con los demas en el trabajo, y mostrar una actitud
cooperativa aun fuera de sus propias responsabilidades.

» Auto control: el trabajo requiere mantener la compostura, mantener las emociones bajo control,
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para controlar la ira y evitar un comportamiento agresivo, aun en situaciones muy dificiles.
» Independencia: trabajo requiere el desarrollo de una propia forma de hacer las cosas, guiarse a si
mismo con poca 0 ninguna supervision, depender de si mismo para hacer las cosas.

» Creatividad e innovacidn: Ser capaz de generar nuevas ideas o conceptos para la empresa,
innovar nuevos productos o servicios que se puedan implementar, y que tengan una repercusion
econdémica positiva.

Mision del cargo:

Planificar, proponer, organizar, dirigir y controlar todos los procesos de la empresa en lo administrativo,
comercial, logistica, produccion, ingenieria, calidad, gestion del talento humano y finanzas, asi también
todo lo relacionado a aspectos que tengan vinculacién con el perfil institucional.

lll.  FUNCIONES DEL CARGO

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Funciones y Responsabilidades

ADMINISTRACION GENERAL
Realizar la administracion global de las actividades de la empresa buscando su mejoramiento
organizacional, técnico y financiero.
Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, politicas e instructivos internos y los
establecidos por las entidades de regulacién y control.
Participar en reuniones con los gerentes, para analizar y coordinar las actividades de la
empresa en general.
Coordinar y controlar la ejecuciéon y seguimiento al cumplimiento del plan estratégico.
Participar en reuniones con asociaciones, camaras, ministerios y demas instituciones publicas y
privadas.

A. Finanzas y administracion
Controlar y supervisar los reportes financieros, comparando resultados reales con los
presupuestados.
Controlar la administracion de los recursos monetarios y el cumplimiento de regulaciones en
materia tributaria, arancelaria y demas obligaciones legales.
Controlar los costos y rentabilidad de la empresa.
Administrar los cargos operacionales y las inversiones de la empresa de acuerdo a lo resuelto
por la junta de accionistas.
Gestion financiera estratégica.
Produccién textilera
Controlar el cumplimiento de los planes y programas de produccion.
Controlar que los indices y costos de produccién sean los adecuados.
Controlar la produccion de la planta segun ordenes de trabajo.
Manejo de proyectos de inversion

A. Ventas y mercadeo
Disefiar y desarrollar estrategias tendientes a incrementar la rentabilidad y participacion en el
mercado nacional.
Definir las politicas de ventas y distribucion.
Supervisar la planificacion y ejecucién de las estrategias y acciones de comercializacion de la
empresa.
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19.

20.
21.
22.

Evaluar el andlisis y evaluacion de los resultados de los planes de mercadeo y ventas de la

empresa.

Supervisar la rotacion de los productos de la empresa.

Controlar los niveles de cartera.
Realizar visitas a clientes y proveedores.

Equipamientos:

VVVVYVVYVVVVVVVYVVYYY

Escritorio y silla
Computador
Multifuncional

Pizarra acrilica

Tabla portapapeles
Calculadora

Libreta de apuntes
Lapicero y lapiz de grafito
Cinta métrica

Archiveros

Sala de Juntas equipada.
Mini bar

Juego de Sofas

Caja Fuerte

TV Plasma
Retroproyector

Teléfono fijo

Celular

Condiciones de Trabajo:

» Las condiciones de trabajo son normales para un ejecutivo, oficina equipada con todas las
herramientas dispuestas para el desempefio de sus labores, ambiente 100% climatizado,
Higiene y Equipos de proteccién al momento del acceso a la Planta de produccion.

Cargos que supervisa:

>
>

Gerente Administrativo Financiero
Gerente de Produccion.

V.

REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos

Junta Directiva

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION
CARGOS: ADMONGAF21
VTASJIF31
LPJL32
CCF33
RHJRH34
CJCDPT35

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Jefe de Ventas

Jefe de Logistica

Contador Financiero

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Calidad y Desarrollo de Productos

Terminados
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Gerente Administrativo Financiero
Departamento: ADMINISTRACION
Superior Inmediato: Director General

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Graduado de Administracion de Empresas.
» Maestria en Administracion Financiera.
» Maestria en Administracion Econdémica y Financiera.

Experiencia Laboral

Minimo 10 afios de experiencia, dirigiendo empresas de manufactura, especializadas en prendas de vestir
de diferentes estilos, telas, tamafios y disefios, cumpliendo con los estandares de calidad, costos y
cantidades del producto terminado y entregas en las fechas y programas acordados con los clientes,
alineado a metas y objetivos medibles, que contribuyan a maximizar las ganancias del negocio.

Entrenamiento Requerido

» Especializacién en la manufactura de prendas de vestir (corte, confeccién, bordados, serigrafia,
sublimacién, transferencia de calor).

» Sistemas de control de calidad de la manufactura de prendas de vestir.

» Funcionamiento de maquinas industriales que son utilizadas en los procesos de manufactura de
prendas de vestir (OVERLOCK, planas).

» Especializacién en mercadeo.

Formacion

» Microsoft Office(Excel, Word, Power Point)

Habilidades
» Liderazgo: el trabajo requiere voluntad para liderar, aceptar cambios y ofrecer opiniones y

direccion.
» Adaptabilidad/flexibilidad: el trabajo requiere ser abierto a los cambios, y tener flexibilidad con la
variedad considerable que se presenta en el lugar.
Integridad: ser honesto y ético.
Confiabilidad: el trabajo requiere ser confiable, responsable y cumplir con obligaciones.
Iniciativa: el trabajo requiere una disposicién a asumir responsabilidades y retos.
Cooperacion: se requiere ser agradable con los demés en el trabajo, y mostrar una actitud
cooperativa aun fuera de sus propias responsabilidades.
Auto control: el trabajo requiere mantener la compostura, mantener las emociones bajo control,
para controlar la ira y evitar un comportamiento agresivo, aun en situaciones muy dificiles.
» Independencia: trabajo requiere el desarrollo de una propia forma de hacer las cosas, guiarse a si

VV VY
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mismo con poca o0 ninguna supervision, depender de si mismo para hacer las cosas.
> Creatividad e innovacién: ser capaz de generar nuevas ideas o conceptos para la empresa,
innovar nuevos productos o servicios que se puedan implementar, y que tengan una repercusién
econdémica positiva.

Mision del cargo:

Planificar, proponer, organizar, dirigir y controlar todos los procesos de la operacion del negocio en
ventas, logistica, finanzas y RH, asi también todo lo relacionado a aspectos que tengan vinculaciéon con
el perfil institucional.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades

1) Planear, organizar, gestionar, y supervisar los procesos de operacion en cada una de las
etapas del flujo operativo, enfocado en la optimizacion de los recursos materiales, financieros y
humanos que conlleven a la rentabilidad del negocio, mediante una cultura de administracion
por objetivos, con indicadores medibles y controlables de manera diaria, semanal y mensual.

2) Elaboracién y presentacién conjuntamente con la gerencia administrativa financiera, a la
direccion general, el plan de negocio de KLASIKO S.A, para su debida autorizacion y puesta en
marcha.

3) Seguimiento y control del cargo mensual de ventas y plan de produccién, optimizando los
recursos materiales, humanos y financieros de la empresa.

4) Dirigir y controlar los procesos administrativos, con el objetivo de maximizar las utilidades de la
organizacion.

5) Desarrollar estrategias para el cumplimiento de las metas e indicadores de medicion en ventas,
logistica, calidad y produccion establecidos por la empresa.

6) Monitorear los reportes de ventas diarias y semanal vs cargo, e informar a la DG sobre el
comportamiento de ventas y cumplimiento de las metas.

7) Realizar sesion de equipo de trabajo, los dias sabado para la planificacién de produccion y
ventas de la semana siguiente.

8) Presentar un informe semanal a la DG sobre los avances del cumplimiento de las metas e
indicadores de medicién, segun resultados.

9) Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las funciones del personal, analizando la
eficiencia del desempefio del trabajo y hacer el correcto entrenamiento y especializacion de los
equipos de trabajo, segun la tecnologia y herramientas requeridas para cumplir con sus
responsabilidades.

10) Autorizar las compras de materias primas especiales que no estén disponibles en el almacén,
previa verificacion con bodega.

11) Dar atencién y desarrollar nuevos clientes, implementando estrategias de mercadeo y ventas.

12) Seleccionar, entrenar asesorar al personal de los cargos claves para eficientar y optimizar los
recursos humanos.

13) Analizar los informes de las areas y establecer un sistema de mejora continua.

14) Dirigir, supervisar y evaluar la aplicacion de los reglamentos, manuales administrativos y
acuerdos de la organizacion.

Equipamientos:

» Escritorio y silla
» Computador
» Impresora
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Pizarra acrilica

Tabla portapapeles
Calculadora

Libreta de apuntes
Lapicero y lapiz de grafito
Cinta métrica

VVYVYVVY

Condiciones de Trabajo:
» Las condiciones de trabajo son normales para un ejecutivo, oficina equipada con todas las
herramientas dispuestas para el desempefio de sus labores, ambiente 100% climatizado,
Higiene y Equipos de proteccién al momento del acceso a la Planta de produccion.

Cargos que supervisa:

Jefe de ventas

Jefe de logistica

Contador financiero

Jefe de recursos humanos

Jefe de calidad y desarrollo de producto terminado

VVYVYVYVYYV

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Director General

Esta nueva edicion sustituye a:
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DEPARTAMENTO:

CARGOS:

FICHAS OCUPACIONALES

VENTAS
VTASJV31  JEFE DE VENTAS
VTASESV41 Ejecutivo Sala de Ventas

VTASEAE42 Ejecutivo Atencién a Empresas
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Jefe de Ventas
Departamento: VENTAS
Superior Inmediato Gerente Administrativo Financiero

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

» Graduado en Administracién, ventas, mercadeo o carreras relacionadas.

Experiencia Laboral

» Minimo dos afios de experiencia en jefaturas de ventas, trabajando con metas y objetivos
medibles.

Entrenamiento Requerido

» Manufactura de prendas de vestir.
» Serigrafia, sublimacién y bordado.
» Material publicitario.

Formacion Especifica

» Computacion: Microsoft Word, Excel, PowerPoint.
» Excel avanzado

HABILIDADES:

Capacidad de analisis

Capacidad organizativa.

Liderazgo

Manejo de personal

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de mantener relaciones interpersonales.
Excelente comunicacion oral y escrita.
Enfoque a resultados.

Pensamiento critico.

vV V
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Mision del cargo:

Garantizar el desarrollo, crecimiento y expansion de la empresa, tanto en mercados actuales como en

nuevas oportunidades de negocio, aumentando la productividad y competitividad del negocio.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y responsabilidades:

1. Planificar, dirigir y administrar todas las acciones encaminadas al cumplimiento del plan de

ventas mensual y anual, garantizando las metas en facturacion, crecimiento de clientes,
desarrollo de nuevos productos en los diferentes segmentos de mercado que atiende la
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empresa, con calidad, buen servicio y atencién personalizada.

Flexibilidad y adaptabilidad a los planes estratégicos del negocio.

Desarrollar y actualizar portafolio de productos y servicios ofertados por la empresa.

Desarrollar y actualizar catdlogo de muestras de cada producto y material utilizados en la
elaboracién de los procesos y servicios que brinda la empresa.

Utilizar el programa SAE-PRO, para realizar los procesos de cotizacion, emision de érdenes de
produccion, facturacion y entrega de producto terminado.

Lograr crecimiento sostenido de ventas anual.

Entregar mensualmente las metas de ventas a cada uno de los integrantes del equipo de
trabajo y retroalimentarlos sobre su cumplimiento.

Monitorear los reportes de ventas diarios y acumulados, vs metas del mes, para ir tomando las
decisiones adecuadas, antes del cierre.

Explorar el mercado para nuevas oportunidades de negocios que sean sugeridas a la gerencia
de planta.

Velar por la calidad de los productos y servicios que brinda la empresa.

Dar seguimiento a los cumplimientos de entregas de pedido a los clientes segin cronograma
acordado.

Monitorear el posicionamiento de la empresa en el mercado, para lograr el liderazgo de los
productos que se fabrican.

Revisar propuestas de campafias publicitarias y promocionales en conjunto con la gerencia de
planta, mercadeo y la direccién general.

Llevar el control de los gastos de ventas para garantizar eficiencia y productividad.

Garantizar la recuperacién de cartera.

Coordinar con el departamento de desarrollo la elaboracién de muestras de productos
solicitados por los clientes durante el proceso de cotizacion.

Equipamientos:

Equipo de oficina.
Teléfono celular.

Condiciones de Trabajo:

Temperatura adecuada.
Buena iluminacion

Cargos que supervisa:

Ejecutivos sala de ventas
Ejecutivo atencién a empresas.

REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a:
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Ejecutivo de Sala de Ventas
Departamento: VENTAS
Superior Inmediato Jefe de Ventas

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

» Graduado en Administracién, mercadeo, ventas o ingenieria industrial

Experiencia Laboral

» Minimo dos afios de experiencia en ventas de productos industriales, articulos personales,
publicitarios, etc.

Entrenamiento

» Manufactura de prendas de vestir.
» Serigrafia, sublimacién y bordado.
» Material publicitario.

Formacion Especifica

» Computacion: Microsoft Word, Excel, PowerPoint.
» Excel Avanzado
» Cursos especializados en ventas efectivas, servicio al cliente, mapeo de clientes.

Habilidades

Capacidad de andlisis

Capacidad organizativa.

Liderazgo

Manejo de personal

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de mantener relaciones interpersonales.
Excelente comunicacién oral y escrita.
Enfoque a resultados.

Pensamiento critico.

YVVVYVYVYVYYVYVYY

Misién del cargo:

Garantizar atencion personalizada a los clientes que visiten las instalaciones de la fabrica, ofertandoles
los productos con excelente calidad, precio competitivo y entrega en tiempo programado.
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FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y responsabilidades:
1. Brindar atencién personalizada y excelente servicios a los clientes que visiten las instalaciones.
2. Registrar todas las visitas y crear base de datos con la informacion detallada. Contacto, Numero
RUC, teléfonos, direccion, correo electrénico en el SAE-PROD.
3. Ofrecer el portafolio de productos y servicios que brinda la empresa.
4. Mostrar catalogo de tipos de telas, materiales y productos prefabricados de los diferentes
disefios de productos y servicios que se procesan en la empresa.

Lograr la captacion de nuevos clientes, mediante la atencion que se brinda en la sala de ventas.

Identificar nuevas necesidades de los clientes para desarrollarlos con el departamento de

calidad y desarrollo.

Cotizar y dar seguimiento para que se logre la venta.

Cumplir con metas de ventas mensuales y seguimiento a cartera de clientes.

Presentar informe semanal de los clientes atendidos y las cotizaciones elaboradas.

0. Desarrollar y actualizar catalogo de muestras de productos pre-fabricados (camisetas tipo polo,
camisetas cuello redondo, etc.), e insumos que son utilizados para la elaboracién de prendas
de vestir o0 servicios que brinda la empresa.

11. Mantener ordenada la exhibicion de muestras en sala de ventas.

12. Utilizar el programa SAE-PROD, para la realizacion de todo el proceso de ventas, desde la

cotizacién hasta la liquidacion de un venta.

13. Cualquier otra funcioén o responsabilidades afines a su cargo que sean asignadas por su jefe

inmediato.

o0

B ©oN

EQUIPAMIENTOS:
» Computadora
» Equipo de oficina.
» Teléfono celular.

CONDICIONES DE TRABAJO:
» Temperatura adecuada.
» Buena iluminacion

CARGOS QUE SUPERVISA:
» No aplica

REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Ejecutivo Atencién a Empresas
Departamento: Ventas
Superior Inmediato Jefe de Ventas

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Graduado en Administracion, mercadeo, ventas o ingenieria industrial

Experiencia Laboral

» Minimo dos afios de experiencia en ventas de productos industriales, articulos personales,
publicitarios, etc.

Entrenamiento requerido

» Manufactura de prendas de vestir.
» Serigrafia, sublimacién y bordado.
» Material publicitario.

Formacion especifica

» Computacion: Microsoft Word, Excel, PowerPoint.

» Excel avanzado
» Cursos especializados en ventas efectivas, servicio al cliente, mapeo de clientes.

Habilidades

Capacidad de andlisis

Capacidad organizativa.

Liderazgo

Manejo de personal

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de mantener relaciones interpersonales.
Excelente comunicacion oral y escrita.
Enfoque a resultados.

Pensamiento critico.

vV VY
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Misién del cargo:

Captar nuevos clientes del mercado meta que actualmente no se estan atendiendo, ofertandoles el
portafolio de productos y servicios que brinda la empresa, con el fin de lograr un incremento en las
ventas y obtener mayor participacion de mercado.
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Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y responsabilidades:

1. Elaborar un programa de visitas a empresas y negocios en el territorio de Managua y los
departamentos, con el fin de dar a conocer los productos y servicios que ofrece la empresa para
ir captando nuevos clientes.

2. Desarrollar base de datos de nuevos clientes e ir incorporandolos en el SAE, para conformar el
catalogo de clientes.

3. Cumplir con las metas de ventas establecidas por la Gerencia.

4. Elaborar reporte semanal con el total de empresas visitadas.

5. Realizar cotizaciones y dar seguimiento a las 6rdenes de produccion de los pedidos autorizados
por los clientes.

6. Mostrar en cada visita el portafolio de productos y servicios y catalogos de muestras de los
insumos, telas y productos pre-fabricados que oferta la empresa.

7. Visualizar oportunidades de disefios especializados que se puedan desarrollar en la empresa y
lograr una diversificacién de productos.

8. Revisar de forma continua la percepcion que tienen los clientes de los productos y servicios
brindados por la empresa, para garantizar la mejora continua y fidelizacién de los clientes.

9. Revisar el reporte diario de ventas de los clientes que atiende con su jefe inmediato, para dar
cumplimiento al cargo de ventas, previo al cierre de mes.

10. Otras funciones o responsabilidades afines a su cargo que sean asignadas por el jefe
inmediato.

Equipamientos:
» Equipo de oficina.
» Teléfono celular.
» Vehiculo propio.
> Laptop

Condiciones de trabajo:
» Temperatura adecuada.
» Buena iluminacion

Cargos que supervisa:
» Ninguno

IV. REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero
Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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DEPARTAMENTO:

CARGOS:

FICHAS OCUPACIONALES

LOGISTICA Y PLANIFICACION

LPJLPP32 JEFE DE LOGISTICA Y PLANIFICACION
LPRBIMP41 Responsable de Bodega de Insumos y Materia Prima
LPAB42 Auxiliar de Bodega

LPC43 Conductor

Pagina 42



: CODIGO:
Kiasiko MANUAL DE FUNCIONES VERSION 10

Calidad Uniforme

Caodigo: LP-JLPP-3-2

. KLASIKO, S.A. :
—KlaSlkO FICHA OCUPACIONAL Fecha: Cep b

Calidad Uniforme

Revision: 1.0

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Jefe de Logistica y Planeacion de Produccion
Departamento: LOGISTICA Y PLANEACION
Superior Inmediato Gerente Administrativo Financiero

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Ing. Industrial

Experiencia Laboral

» Minimo 3 afios en cargos similares, dirigiendo areas de logistica, garantizando el
aprovisionamiento oportuno de materias primas para produccion y entregando producto terminado
a los clientes en tiempo programado. Enfocado a objetivos medibles, optimizacién de recursos
materiales y humanos.

Entrenamiento Requerido

» En logistica empresarial, con énfasis en procesos de planificacién de produccién, compras de
materias primas, manejo y control de almacenes, y programacion de rutas de transporte.

Formacion Especifica

» Microsoft Office (Word, Excel)
» SAE-PROD

» AS400

» SAP

» QUICKBOOK

Habilidades

Asertividad.

Persona muy centrada a conseguir objetivos.

Capacidad para planificar y organizar tanto procesos como personas.
Facilidad para afrontar situaciones de estrés, y adaptarse a los cambios.
Resolucién de problemas y toma de decisiones.

Capacidad para liderar y crear equipos de trabajo.

VVVVYYYVY

Mision del cargo:

Desarrollar un proceso logistico para la empresa de caracter integrado, que gestione y planifique las
actividades de los departamentos de compras, produccion, transporte, almacenaje y distribuciéon. Con el
objetivo de garantizar la satisfaccion de la demanda de nuestros clientes, disminuyendo los tiempos de
entregas, al menor costo posible y con la calidad deseada.
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FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades:

1.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el correcto funcionamiento del departamento de logistica
de la empresa, tanto a nivel de producto como a nivel de gestion de personal, con el objetivo de
entregar a los clientes las érdenes de produccion en tiempo y forma.

Planificar, organizar, y supervisar, las actividades de la recepcion, despacho, almacenamiento y
distribucion de materias primas, productos terminados, empaques, suministros diversos para los
clientes externos e internos de la compaifiia.

Planificar y asignar las 6rdenes de trabajo en el programa de produccion master de KLASIKO,
basandose en la disponibilidad de materias primas e insumos, fechas de entrega, y capacidad
instalada en cada proceso de la fabrica.

Programar y supervisar la realizacion de inventarios periédicos (fisicos vs sistema SAE-PROD),
preparar informes y reportes sobre movimientos, estado e incidencias relacionadas a las
bodegas de insumos, producto terminado y suministros diversos.

Administrar y utilizar el programa SAE -PROD para optimizar el tiempo y agilizar los procesos
de solicitud de materias primas requeridas para produccion, asi como también para programar
el transporte con rutas de entregas de los productos terminados que se encuentran en el
almacén.

Recepcionar, analizar y validar las solicitudes de compras de materiales, insumos, recargos de
maquinas, suministros, papeleria y otros requerimientos de todos los departamentos de la
fabrica. Y gestionar aprobacién con el gerente de planta.

Realizar compras de materiales, recargos de maquinas, papeleria, suministros en general.
Coordinar y programar con los otros departamentos de la fabrica, cualquier nuevo proceso que
se necesite implementar con el objetivo de optimizar los recursos materiales y humanos de la
empresa.

Otras funciones y responsabilidades a fines a su cargo, que sean asignadas por el gerente de la
planta.

Equipamientos:

VVVVYVYVYVY

Escritorio y silla en una oficina pequefia de la fabrica cerca de los almacenes
Computador con impresora

Pistola escaner para cédigo de barras

Portapapeles

Libreta de apuntes, lapicero

Cinta métrica

Condiciones de Trabajo:

>

>

El trabajo requiere estar muchas horas de pie y en constante movimiento, para garantizar las
gestiones logisticas de los procesos productivos.

Las condiciones de trabajo son normales para un proceso de manufactura, el trabajo puede
implicar el levantamiento de los materiales o productos con un peso maximo de 40 libras. El
trabajar en este ambiente puede requerir el uso de equipo de seguridad: gafas de seguridad
para los ojos, protectores auditivos, calzado de trabajo, casco y ropa casual.

Cargos que supervisa:

>

Responsable de bodegas

» Auxiliar de bodega
» Conductores
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| > Auxiliar de Bodega

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Responsable Bodega de Insumos y Materia Prima
Departamento: LOGISTICA Y PLANEACION
Superior Inmediato : Jefe de Logistica y Planeacion

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Bachiller, Administrador, Ingenieria Industrial.

Experiencia Laboral

» Minimo 2 afios en cargos similares, supervisando y controlando bodegas de materias primas y
productos terminados. Con amplio conocimiento de sistemas de control y manejo de inventarios.

Entrenamiento Requerido

» En control de inventarios de materias primas y productos terminados.

Formacion Especifica

» MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL)

» SAE-PROD
» AS400
» SAP
» QUICKBOOK
Habilidades :
» Asertividad.
» Persona muy centrada a conseguir objetivos.
» Capacidad para planificar y organizar tanto procesos como personas.
» Facilidad para afrontar situaciones de estrés, y adaptarse a los cambios.
» Resolucién de problemas y toma de decisiones.
» Capacidad para liderar y crear equipos de trabajo.

Misién del cargo:

Garantizar el buen manejo y control de los inventarios de materias primas y productos terminados, que
se almacenan en las bodegas de la empresa.

. FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones
Funciones y Responsabilidades:
1. Planificar, preparar, y supervisar, las actividades de la recepcion, despacho, almacenamiento y
distribuciéon de materias primas, productos terminados, empaques, suministros diversos para los

clientes externos e internos de la compafiia.
2. Realizar transacciones de recepcion y salida de materias primas y productos terminados de las
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V.

bodegas de la empresa, y registrar todos los movimientos de inventarios en el sistema SAE-
PROD.

3. Realizar inventarios al 100% una vez al mes, y ciclicos cada semana (fisicos vs sistema SAE-
PROD), preparar informes y reportes sobre movimientos, estado e incidencias relacionadas a
las bodegas de insumos, producto terminado y suministros diversos.

4. Administrar y utilizar el programa PROD-SAE para optimizar el tiempo y agilizar los procesos de
solicitud de materias primas requeridas para produccion, asi como también la actualizacion de
la bodega virtual de productos terminados, con el objetivo de programar el transporte con rutas
de entregas de érdenes de produccion que se encuentran en el almacén.

5. Otras funciones y responsabilidades a fines a su cargo, que sean asignadas por el gerente de la
planta.

Equipamientos:

Escritorio y silla en uno de los almacenes de la fabrica
Computador con impresora

Pistola escaner para cédigo de barras

Portapapeles

Libreta de apuntes, lapicero

Cinta métrica

YVVVVYYVY

Condiciones de Trabajo:

» El trabajo requiere estar muchas horas de pie y en constante movimiento, para garantizar las
gestiones logisticas de los procesos productivos.

» Las condiciones de trabajo son normales para un proceso de manufactura, el trabajo puede
implicar el levantamiento de los materiales o productos con un peso maximo de 40 libras. El
trabajar en este ambiente puede requerir el uso de equipo de seguridad: gafas de seguridad
para los ojos, protectores auditivos, calzado de trabajo, casco y ropa casual.

Cargos que supervisa:
» Auxiliar de Bodega

REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Auxiliar de Bodega
Departamento: Logistica y Planeacién
Superior Inmediato Responsable de Bodegas y/o Jefe de Logistica y Planeacion

REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Minimo 1 afio en cargos similares, preparando y realizando actividades de recepcion, despacho,
almacenamiento y distribucion de materias primas, productos terminados, empaques, suministros
diversos para los clientes externos e internos de la compafiia.

Entrenamiento Requerido

» Control de inventarios y contabilidad basica.
» Uso de cardex para recibo y despacho de materias primas

Formacion Especifica

» Microsoft office (word, excel)
» SAE-PROD

Habilidades

Asertividad.

Iniciativa y pro actividad.

Honestidad.

Facilidad para afrontar situaciones de estrés, y adaptarse a los cambios.
Capacidad de comunicacién.

Capacidad matematica para hacer célculos de insumos e inventarios.

VVVVYYYVY

Mision del cargo:

Garantizar el cumplimiento de los procedimientos logisticos de la empresa para las areas de bodegas,
realizando las actividades de recepcion y almacenamientos de materias, productos terminados y otros
suministros, con gran asertividad. Brindar un excelente servicio de aprovisionamiento a los clientes
internos y externos de la compafiia.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades:
1. Descargar camiones o transportes que arriben a los almacenes de la fabrica con materias

primas, recargos, Yy otros insumos.
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2. Verificar cantidades fisicas vs documentacion de los materiales recibidos, y almacenarlos
ajustando las cantidades de inventario actual en los cardex, ubicados en las areas
correspondientes debidamente rotuladas.

3. Preparar y entregar materiales e insumos a la ares de produccién, basados en los consumos y
cantidades requeridas en la lista de materiales para cada orden de produccion.

4. Participar de manera directa en la realizacion de inventarios periddicos de los almacenes de
materias primas y producto terminado de la fabrica.

5. Contar y verificar que las cantidades de producto terminado, sean recibidas del area produccién
de acuerdo a las cantidades por talla y color reflejadas en las érdenes de produccion.

6. Contar y asegurar que las cantidades de productos terminados, que sean preparados para
despacho, coincidan con la informacién que se refleja en la documentacién elaborada por caja y
liquidacién de ventas.

7. Asistir al jefe de bodegas en la actualizacion del sistema PROD-SAE para optimizar el tiempo y
agilizar los procesos de solicitud de materias primas requeridas para produccién. Asi como
también para programar el transporte con rutas de entregas de los productos terminados que se
encuentran en el almacén.

8. Coordinar con los supervisores de produccion el retiro de materiales e insumos sobrantes, para
que se realice la devolucién correspondiente a los almacenes de la fabrica.

9. Otras funciones y responsabilidades a fines a su cargo, que sean asignadas por su jefe
inmediato.

Equipamientos:
» Portapapeles
» Libreta de apuntes, lapicero
» Calculadora
» Cinta métrica
> Pesa digital

Condiciones de Trabajo:

» El trabajo requiere estar muchas horas de pie y en constante movimiento, para garantizar las
gestiones logisticas de los procesos productivos.

» Las condiciones de trabajo son normales para un proceso de manufactura, el cargo implica el
levantamiento de los materiales o productos. El trabajar en este ambiente puede requerir el uso
de equipo de seguridad: gafas de seguridad para los ojos, protectores auditivos, calzado de
trabajo, casco y ropa casual.

Cargos que supervisa:
> No Aplica

REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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Revision: 1.1

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Conductor
Departamento: LOGISTICA Y PLANEACION
Superior Inmediato Jefe de logistica

IIl.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Minimo 5 afios en cargos similares, conduciendo vehiculos y realizando funciones de distribucién
de productos o mercancias a empresas, negocios o publico en general. Se requiere buena
presentacion y excelente actitud de servicio al cliente.

Entrenamiento

» Mapa de rutas de distribucion.
» Servicio al cliente.

Formacion Especifica

» Ventas, entregas y facturacion de productos.

Habilidades

Iniciativa y alta responsabilidad.

Capacidad de comunicacion.

Facilidad para afrontar situaciones de estrés, y adaptarse a los cambios.
Resolucién de problemas y toma de decisiones.

Honestidad.

YVVVYY

Misidon del cargo:
Realizar entregas programadas de productos terminados a los clientes que soliciten este servicio,

garantizando la proteccion y cuido de la calidad de la mercaderia al momento de la entrega en el destino
final.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones
Funciones y Responsabilidades:

1. Conducir vehiculos asignados por la empresa, para realizar entregas de productos terminados a
diferentes clientes, que se encuentran ubicados en la ciudad de Managua y otros
departamentos.

2. Recibir, verificar y cargar los productos terminados en el vehiculo, de acuerdo a la informacién
reflejada en los documentos de despacho para cada orden de produccion.
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3. Recibir del jefe inmediato documento de programacién de rutas de entregas, fechas, direccion
exacta y contactos donde debe realizar las descargas y entregas de las érdenes de produccion.

4. Conducir vehiculo con responsabilidad, respetando las leyes de transito del pais. Asi como
también debe garantizar la limpieza y el buen funcionamiento del mismo.

5. Entregar a su jefe inmediato, el reporte diario de control de lugares visitados, kilometros
recorridos y gastos de combustible.

6. Mantener actualizada la ficha técnica, con los controles de mantenimientos preventivos y
correctivos que se realizan al vehiculo que conduce.

7. En caso de no tener rutas programadas, debe ayudar en otras tareas que le sean asignadas por
su jefe inmediato.

Equipamientos:
» Vehiculo
» Portapapeles
» Libreta de apuntes, lapicero

Condiciones de Trabajo:
» Las condiciones de trabajo son normales para un conductor de entrega de mercaderias,
implica el levantamiento de productos. Se requiere conducir por mucho tiempo en zonas bien

transitadas.

Cargos que supervisa:
» No aplica

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero
Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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CARGOS:

FICHAS OCUPACIONALES

CONTABILIDAD

CCF33 CONTADOR FINANCIERO

CCLV41 Caja y Liquidacion de Ventas
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Contador Financiero
Departamento: CONTABILIDAD
Superior Inmediato Gerente Administrativo Financiero

I. REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO
Educacién

» Contador Publico, preferiblemente autorizado.

Experiencia Laboral
» Tres afios en el sector industrial.

Entrenamiento Requerido
» Sistemas Contables
Formacion Especificos

» Manejo de Sistemas Contables, planificacion, organizacion, control de las acciones
contables.

Habilidades

Toma de decisiones

Administracion de personal
Elaboracion de Informes Técnicos.
Excelente comunicacién oral y escrita.
Liderazgo

YVVVYY

Mision del cargo:

Garantizar los controles contables establecidos en la empresa, mediante el uso correcto del sistema SAE
y PROD en todos los procesos, desde la cotizacion, hasta la entrega del producto terminado

Il FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades:

1. Velar por el cumplimiento de los controles contables existentes en la empresa, optimizando
el uso del sistema SAE-PROD, desde la cotizacién, orden de pedido, uso de materia prima y
materiales.

2. Controlar que se graben diariamente toda la informacion en SAE-PROD
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3. Verificacién y seguimiento de la facturacion diaria de crédito y contado, resguardo de dinero
y depésitos en banco.

4. Revisién y validacion de conciliaciones de caja y bancos

5. Conciliacion de cuentas por cobrar y cuentas por pagar, semanalmente y cierre de mes.

6. Seguimiento y validacion de cotizaciones, ordenes de pedido, facturacién y entrega de
producto terminado.

7. Controles aleatorios al menos una vez al dia a caja.

8. Supervisar conteo ciclico de inventarios semanales y cierre del mes, coordinado con el jefe
de logistica.

9. Provision y control de gastos presupuestados. (Caja chica).

10. Elabora érdenes de pago para la reposicién de caja chica.

11. Monitoreo al funcionamiento del sistema SAE-PROD.

12. General reportes diarios de facturas de créditos pendientes de pago, coordinando con
ventas la recuperacién de cartera.

13. Seguimiento y pago de servicios basicos de la empresa.

14. Contabilizar planilla de pago semanal, en coordinacion con el jefe de recursos humanos.

15. Revision y contabilizacién de las compras de insumos, materia prima y material que realiza
la empresa.

16. Verificar y dar seguimiento a los gastos de transporte de mercaderia y recorrido de personal.

17. Analizar los diversos movimientos de los registros contables y hacer los ajustes
correspondientes.

18. Realiza recapitulacion o chequeo de la historia de las personas naturales o juridicas con
cheques nulos.

Equipamientos:
» Computadora
> Lapicero
» Teléfono
» Silla
» Escritorio.

Condiciones de trabajo:
» Temperatura controlada.

Cargos que supervisa:
» Cajay liquidacién de ventas

V. REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Caja y Liquidacién de Ventas
Departamento: CONTABILIDAD
Superior Inmediato Contador Financiero

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO
Educacion

» Graduado en Contabilidad o administracion de empresas.

Experiencia laboral
» Minimo un afio de experiencia en el cargo
Entrenamiento
» SAE-PROD
Formacion especifica
» Computacion: Microsoft Word, Excel, PowerPoint.
» Sistema de facturacion.

Habilidades

Capacidad de andlisis

Capacidad organizativa.

Excelente comunicacion oral y escrita.
Enfoque a resultados.

V VYV YV

Mision del cargo:

Aplicar un proceso de facturacién efectivo que garantice, agilidad, eficiencia y productividad, usando el
SAE — PROD vy la caja automatica para el recibo de efectivo, asi como también el uso de un POS para

clientes que deseen cancelar con tarjeta.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y responsabilidades:

1. Elabora facturas, recibe pago de mercaderia mediante dinero en efectivo, cheques o a través de
tarjeta, prepara depdsitos bancarios y realiza conciliacion de documentos vs la caja total del dia.
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2. Suministrar a su superior el reporte de caja y bancos diariamente a primera hora, con un anexo
en Excel del desglose de los movimientos efectuados en caja.

3. Llevar un control diario y acumulado, de las facturaciones de crédito y contado, facturas
numeradas, N/F, y Recibos de caja consecutivo, para entregarlo a su jefe inmediato.

4. Grabar diario en SAE-PROD, facturas, recibos y demas documentacién establecidas en
Finanzas.

5. Mantener el archivo ordenado de la documentacion que se manda semanal a Finanzas, la cual
debe ir verificada por el contador financiero.

Equipamientos:

Equipo de oficina.

Caja automatica

Pos

Calculadora

Computadora para facturar

VVVYVYYY

Condiciones de trabajo:
» Temperatura adecuada.
» Buena iluminacion

Cargos que supervisa:
» Ninguno

IV. REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a:

Pagina 56



Kiasi CODIGO:
MANUAL DE FUNCIONES
M VERSION 1.0

Kl:asiko FICHAS OCUPACIONALES
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DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

CARGOS: RHIRH34 JEFE DE RECURSOS HUMANOS

RHTSHLA41 Técnico Seguridad e Higiene Laboral
RHR42 Recepcién

RHC43 Conserjes
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Jefe de Recursos Humanos
Departamento: RECURSOS HUMANOS
Superior Inmediato: Gerente Administrativo Financiero

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacioén
» Graduado en Administracion, ingenieria industrial o carreras afines con especialidad en RH.

Experiencia Laboral
» Minimo un afio de experiencia en jefaturas de recursos humanos, atendiendo los procesos de

gestion de recursos humanos(reclutamiento y seleccién de personal, elaboraciéon de expedientes
laborales, control de asistencia, entrenamiento y capacitacion, elaboracion de programas de
capacitacion, némina, SAE, seguridad e higiene laboral, indicadores de cumplimiento, control de
horas extras, comedor, leyes laborales, etc.)

Entrenamiento requerido
» Implementacion de los procesos de gestion de recursos humanos, en la industria de costura.

» Sistema SAE

Formacion especifica
» Computaciéon: Microsoft Word, Excel, PowerPoint.
» Excel avanzado

Habilidades

Capacidad de trabajar bajo presién y en equipo
Capacidad organizativa

Capacidad de comunicacion y habilidades interpersonales

Capacidad de atencion
Responsabilidad e integridad

YVVVYY

Misién del cargo:

Planificar, organizar, coordinar y controlar los distintos procesos de recursos humanos optimizando
recursos y tiempo.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y responsabilidades:
1. Elaborar expedientes laborales que cumplan con toda la documentacion requerida.

Pagina 58



Kiasiko MANUAL DE FUNCIONES CODIGO:

e VERSION 1.0

No

©®

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

>
>
>
>
>

>

>

Llevar el control de asistencia, seguimiento al uso del carnet, llegadas tardes, ausencias
injustificadas, e informar a su jefe inmediato sobre indisciplina, aplicando lo establecido en la
ley 185.

Proveer y desarrollar el personal adecuado para cada cargo de trabajo.

Deteccion, evaluacion y recomendacion de candidatos para las entrevistas.

Desarrollar y mantener buenas relaciones con las agencias de empleo, universidades y otros
recursos de contratacion.

Investigar, evaluar y analizar las nuevas técnicas de reclutamiento, métodos y procedimientos.
Participar en el desarrollo y ejecucion de programas de orientacion (induccién) y los
procedimientos para los nuevos empleados.

Realizar la programacion y el desarrollo de cursos de formacion (plan de capacitacion).
Preparacién y andlisis de la informacién para uso en la aplicacion de los procedimientos y
politicas para su debida implementacién en la empresa de conformidad con lo estipulado en el
reglamento interno y en el cddigo de trabajo.

Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de recursos humanos

Gestionar los distintos procesos de recursos humanos con los responsables de las areas.

Ser facilitador de recursos humanos en la empresa.

Asesorar y apoyar a las diferentes departamentos, con respecto a todos los procesos de
recursos humanos

Planificar actividades de integracién con las diferentes &reas de la empresa.

Desarrollar adecuadamente la cultura organizacional de la empresa.

Elaboracion del perfil y descriptor del cargo de trabajo de nuevos cargos.

Celebracion de los cumpleafieros del mes.

Ubicar murales informativos en lugares visibles.

Supervisar el cumplimiento de la seguridad e higiene laboral.

Velar por el buen funcionamiento del comedor y de la clinica.

Promover la cultura organizacional de la empresa.

Velar por la estabilidad laboral, dandole seguimiento a los indicadores.

Equipamientos:

Equipo de computo

Escritorio

Teléfono

Equipo de proteccion personal (botas, gabachas, gorra, cubre boca, tapa oidos, etc.)
Otros aplicables.

Condiciones de trabajo:

Temperatura controlada

Cargos que supervisa:

Jefes de area

V.

REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Técnico Sequridad e Higiene Laboral
Departamento: RECURSOS HUMANOS
Superior Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacioén
» Ingeniero industrial 0 administracién de empresas.

Experiencia laboral
» Minimo un afio de experiencia en el cargo.

Entrenamiento requerido
> Ley618.

» Nuevas normativas
» Reglamento Técnico Organizativo de Higiene y Seguridad del Trabajo

» Comisiones mixtas
Formacion especifica

» Especialidad en Seguridad e Higiene Laboral

Habilidades

Investigacion de accidentes de trabajo

Analizar y detectar la existencia de riesgos en los diferentes cargos.
Elaboracion de informes técnicos.

Excelente comunicacién oral y escrita.

YV VY

Misién del cargo:
Minimizar los riesgos de accidentes laborales en los cargos de trabajo a como lo exigen la leyes

laborales, mediante orientaciones impartidas a los colaboradores tanto documentadas como habladas a
como lo exigen las leyes laborales, y garantizar el uso correcto de los equipos de proteccion personal, y

abastecimiento de los uniformes de las diferentes areas.

. FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y responsabilidades:
1. Capacitar a los colaboradores activos y de nuevo ingreso sobre las Normas de Higiene y

Seguridad segun la ley 618, y El Reglamento Técnico Organizativo de Higiene y Seguridad de la

empresa aprobada por el Ministerio del Trabajo.
2. Elaboracion de cargo anual para adquisiciéon de equipos de proteccion personal y uniforme
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segun el area que le corresponda

Elaborar plan anual de Higiene y seguridad en conjunto con la comision mixta de higiene y
seguridad tanto para Managua como las distribuidoras

Elaborar actas de inscripcién y reglamentacion de las comisiones mixta de higiene y seguridad
laboral en Managua y las diferentes distribuidoras de la empresa.

Control de practicas de examenes generales y especiales segun lo establecido en la ley 618.
Coordinar y licitar elaboracién de exdmenes con los diferentes laboratorios clinico especialista
en elaboracion de dichos examenes y verificar que se encuentren certificados tanto por el
Ministerio de Salud como el Ministerio del Trabajo, para luego presentar propuesta de
autorizacion al Jefe de RH.

Programar en conjunto con laboratorio definido en la licitacion, para la elaboracién de los
examenes calendarizacion de realizacion de los examenes y presentacién de la programacién a
las diferentes areas de la empresa, y al obtener resultados hacer copia de ellos y entregar a los
colaboradores que se lo realizaron, asimismo, remitir resultados de examenes al Ministerio del
Trabajo, INSS.

Elaborar programa de emergencia de la empresa.

Conformar las brigadas de emergencia.

Programar charlas periédicas de capacitacion sobre el uso adecuado de los equipos de
seguridad.

Recibe constancias médica, reposos y subsidios otorgados a los colaboradores de las
diferentes clinicas previsionales, completa por parte de la empresa los subsidios (sella, firma y
completa los datos de la empresa), para que se remitan por el colaborador al INSS, donde le
pagaran el 60%, de los dias de subsidio

Elabora control de subsidios firmados y sellados y reporta informe de constancias de asistencias
a consultas, reposos y subsidios a RH.

Ante inspecciones del Ministerio del Trabajo, INSS, Bomberos, realizadas a la empresa es el
representante encargado de guiar a los inspectores en su trabajo y finalmente tiene que pasar
por dichos Ministerios recibiendo los resultados de las inspecciones y su negociacién, previa
comunicacion a RH.

Controla y autoriza inspecciones de la compafiia encargada de verificar el estado de los
extintores contra incendio, y su posterior mantenimiento por dicha empresa y al retornarlo,
solicitar el pago de dichos servicios.

Controla las licencia del personal operadores de equipos generadores de vapor, y cuando se
vencen gestionar ante el Ministerio del Trabajo, la realizaciéon de seminarios de actualizacién de
licencias de dichos equipo, e informar a la jefatura correspondiente la elaboracion de la solicitud
de pago de dicho curso, remitir el pago y finalmente tramitar la licencia actualizada en el
ministerio, para ser entregada al colaborador que realizé el seminario, previo resguardo de una
copia de la licencia, para las inspecciones que lo soliciten.

Elabora Solicitudes Internas de Compra para la adquisicién de los diferentes equipos y
materiales que lo requieran y el seguimiento correspondiente en compra hasta recibir lo
solicitado.

Realiza curaciones menores a los colaboradores que sufren un accidente, y valora segun el
caso lo requiere para tramitar su traslado a la clinica previsional correspondiente que atiende los
accidentes laborales o de trayectos.

Elabora Notificacion de Accidentes de Trabajo en linea, a todo colaborador que sufra un
accidente de trabajo o trayecto y posteriormente notificar al Ministerio de Trabajo en linea.
Elaborar informe mensual de accidentes por escrito al Ministerio del Trabajo y al INSS.

Realizar investigaciones de accidente y elaborar informe correspondiente, para ser presentado
en las inspecciones que realicen en la empresa.

Solicitar compra de medicamento para la clinica y los diferentes botiquines que tiene

Equipamientos:

>

Computadora
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» Otros aplicables.

» Ninguno

Cargos que supervisa:

» Equipos d proteccién personal

Condiciones de Trabajo:
» Temperatura controlada

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina

Jefe de Recursos Humanos

Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a:
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Recepcion
Departamento: RECURSOS HUMANOS
Superior Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Graduada en administracion, mercadeo o comunicacion.

Experiencia Laboral

» Minimo un afio de experiencia en el cargo.

Entrenamiento requerido

> Atencion al cliente

» Control de visitas

> Contestacion de llamadas telefénicas

» Colaboracién en asesoramiento de clientes

Formacion especifica

» Computacion: Microsoft Word, Excel, PowerPoint.
» Planta telefonica

HABILIDADES

Capacidad para interactuar con colaboradores y visitantes
Confidencialidad

Trabajo En Equipo

Excelente comunicacidn oral y escrita.

VVVY

Mision del cargo:

Atender de manera cortes y eficiente todas las llamadas y visitas externas que llegan a la empresa, de
acuerdo a las normas establecidas. Recibir correspondencia externa dirigida a las diferentes areas y
coordinar la entrega con Recursos Humanos, mediante una bitacora y colaborar en el orden y exhibicion

de la sala.

. FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones
Funciones y responsabilidades:
1) Registro y control de entradas y salidas a las personas externas de la empresa.
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2) Atender las visitas y consultar con las areas correspondientes, para que sean
atendidas en sala de recepcién.

3) Atender Planta Telefonica y llevar control de las llamadas.

4) Recibir correspondencia externa y hacer la entrega en coordinacion con RH, |l
un registro de toda la documentacién.

5) Colaborar en el orden, limpieza y exhibicién de la sala.

Equipamientos:
Computadora
Lapicero
Calculadora
Teléfono
Impresora
Silla
Escritorio.

YVVVYVVVY

Condiciones de Trabajo:
» Temperatura controlada

Cargos que supervisa:
» No aplica

evando

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Conserje
Departamento: RECURSOS HUMANOS

Superior Inmediato: __Jefe de Recursos Humanos

IIl.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Minimo un afio de experiencia en el cargo.

Entrenamiento requerido

» Uso de herramientas y equipos de limpieza

Formacion especifica

» Manejo de procedimientos de limpieza.

Habilidades

» Conocimientos de jardineria
» Trabajo en equipo
» Relaciones interpersonales

Mision del cargo:
Garantizar la limpieza de las areas internas y externas de la empresa, servicios higiénicos y areas

verdes.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones
Funciones y responsabilidades:

1) Recolectar la basura de las diferentes areas.

2) Realizar limpieza general a lo interno y externo de la empresa.

3) Mantenimiento y riego de todas las areas verdes de la empresa

4) Realizar limpieza de servicios higiénicos, bafios y vestidores de la empresa

Equipamientos:
» Escoba

5) Cualquier otra actividad delegada por su Jefe Inmediato, relacionada con su cargo de trabajo.
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Lampazo

Rastrillo

Pala

Machete

Lima

Tijera

Toallas de limpieza

YVVVYVYVVY

Condiciones de Trabajo:
» Temperatura ambiente

Cargos que supervisa:
» No aplica

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero
Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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DEPARTAMENTO: CALIDAD
CARGOS: CJCDPT35 JEFE DE CALIDAD Y DESARROLLO DE PRODUCTOS
TERMINADOS
CDh41 Disefiador.
CPM42 Patronista Maker.

CAPPT43 Auditor de Proceso y Producto terminado.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Jefe De Calidad Y Desarrollo De Productos Terminado
Departamento: CALIDAD
Superior inmediato: Gerente Administrativo Financiero

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Ingeniero Industrial

Experiencia laboral

» Minimo 3 afios en cargos similares. Administrando sistemas de gestion de calidad y desarrollo de
productos (prendas de vestir), experto haciendo patrones manuales y digitalizandolos en programa
de computadora. Enfocado en desarrollar muestras y realizar entregas de productos terminados
con alto standard de calidad, al menor costo posible.

Entrenamiento requerido

» Curso de corte y confeccion.

» Curso de elaboracion de patrones manuales y digitales.

» Manejo y uso de maquinas, equipos y herramientas industriales para confeccion de prendas de
vestir.

» Sistema de control de calidad.

Formacion especifica

» Informética (Excel, Word,)
> GERBER (ACCUMARK)
» Programa de patrones de la empresa

Habilidades

» Liderazgo: el trabajo requiere voluntad para liderar, aceptar responsabilidades y ofrecer opiniones
y direccion.
Adaptabilidad/flexibilidad: el trabajo requiere ser abierto a los cambios, y tener flexibilidad con la
variedad considerable que se presenta en el lugar.
Integridad: ser honesto y ético.
Confiabilidad: el trabajo requiere ser confiable, responsable y cumplir con obligaciones.
Iniciativa: el trabajo requiere una disposicion a asumir responsabilidades y retos
Cooperacion: se requiere ser agradable con los demas en el trabajo, y mostrar una actitud
cooperativa aun fuera de sus propias responsabilidades.
Auto control: el trabajo requiere mantener la compostura, mantener las emociones bajo control,
para controlar la ira y evitar un comportamiento agresivo, aun en situaciones muy dificiles.
Independencia: trabajo requiere el desarrollo de una propia forma de hacer las cosas, guiarse a si
mismo con poca 0 ninguna supervision, depender de si mismo para hacer las cosas.
Creatividad e innovacién: ser capaz de generar nuevas ideas o0 conceptos para la empresa,
innovar nuevos productos 0 servicios que se puedan implementar, y que tengan una repercusion
econdmica positiva.

YV V VY VVVVY 'V
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Misién del cargo:

Planificar, organizar, y controlar los procesos de desarrollo de nuevos productos, y aseguramiento de la
calidad en todo el flujo productivo. Determinar métodos, herramientas de trabajo y recursos necesarios
para la manufactura de productos que cumplan con los estandares de calidad, y costos presupuestados
por la empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

1.

YVVVVVYY

>
>

10.

Funciones y responsabilidades:

Planear, organizar, y controlar todo el proceso de desarrollo y elaboracion de muestras de
nuevos productos, de acuerdo a los procedimientos, politicas econémicas y financieras que
establece la organizacion.

Determinar durante el proceso de desarrollo, los disefios, métodos de trabajo, herramientas,
maquinas y materiales, que se deben utilizar para la manufactura de prendas de vestir.

(Tipo de maquina, folder, prénsatela, guias, etc.)

Elaborar lista de materiales que incluya: consumo y costo de cada insumo por prenda, e
ingresarlos en el programa de la empresa SAE-PROD.

Tomar medidas de los clientes o de muestras fisicas, para crear patrones y tabla de medidas,
de todas las escalas de tallas que sean solicitadas en las 6rdenes de produccion.

Coordinar con los jefes de otros departamentos, la utilizacién de equipos y maquinarias que se
requieran para la elaboracion de muestras de los nuevos productos que se desarrollen.

Analizar, planificar y supervisar las horas hombre requeridas para la elaboracion de los disefios
gréficos de los procesos de bordados y serigrafia. Revisar antes y después de imprimir cada
disefio en conjunto con los responsables de los procesos, y dar aprobacion final previo a
proceder con las ordenes de produccion.

Seleccionar y entrenar al personal idéneo, con sentido de urgencia para elaboracion de
muestras, que cumplan con las especificaciones, y estandares de calidad, que logren la
aceptacion satisfactoria de los clientes.

Supervisar y asegurar que los procesos de corte, confeccién, bordados, serigrafia, sublimacion,
y acabado final, cumplan con los criterios y estandares de calidad establecidos por el
departamento de calidad de la empresa.

Coordinar con el departamento de ventas la programaciéon de desarrollo de nuevos productos
gue deben ser cotizados con urgencia.

Otras funciones y responsabilidades afines al cargo que sean asignadas por la gerencia de
planta.

Equipamientos:

Mesa y papel, para trazos y elaboracién de patrones manuales.

Digitalizador.

Computador con programa para hacer disefios gréaficos, disefios de patrones y marcadores.
Portapapeles, lapiz y lapicero.

Cinta métrica.

Maniqui para demostracion de los talles.

Condiciones de trabajo:

El trabajo requiere estar muchas horas de pie y en constante movimiento.
Las condiciones son normales para un proceso de manufactura, el trabajo puede implicar el
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levantamiento de los materiales o productos con un peso maximo de 40 libras. El trabajar en
este ambiente puede requerir el uso de equipo de seguridad: gafas de seguridad para los ojos,
protectores auditivos, calzado de trabajo, casco y ropa casual.

Cargos que supervisa:

Disefio grafico.

Patronista.

Operario de muestra.

Auditor de proceso y de producto terminado.

YVVY

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero
Esta nueva edicion sustituye a:
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Disefiador
Departamento: CALIDAD
Superior Inmediato: Jefe de Calidad y Desarrollo de Productos Terminados

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Lic. Disefio gréafico

Experiencia Laboral

» Minimo 1 afio en cargos similares, disefiando e imprimiendo artes graficas de excelente calidad,
mediante la utilizacion de los programas de paquetes adobe y COREL DRAW. Amplio
conocimiento de procesos de bordados, serigrafia y sublimacion.

Entrenamiento Requerido

» Disefios de artes gréficas para procesos de bordados, serigrafia, y sublimacion.

Formacion Especifica

Microsoft office (Excel, Word, power point)
Programas de disefio gréfico:
ILLUSTRATOR

PHOTOSHOP

IN DESIGN

COREL DRAW

=IVVVVVYY

Habilidades

Apreciacion estética, imaginacion y originalidad, que permitan el desarrollo de proyectos
novedosos, y creativos.

Agudeza visual, agilidad manual y precisiéon para el manejo de equipo y herramientas, para la
aplicacién de procesos técnicos y artisticos.

Habilidad para disefar y dibujar.

Habilidad para conceptualizar y desarrollar proyectos a partir de la recopilacion, la interpretacién y
el andlisis de la informacion.

Facilidad de palabra y sentido critico que permitan tomar, analizar, explicar y justificar decisiones
relacionadas a los disefios y sus procesos.

vV VYV V VYV
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Misién del cargo:

Desarrollar y crear los disefios de imagenes y artes graficas solicitados por los clientes, para realizar los
procesos de bordados, serigrafia, y sublimacion. Garantizando la excelencia en la calidad y presentacion
de los productos elaborados en la empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades

1. Recepcionar las solicitudes de disefios e imagenes que envia el departamento de ventas para
realizar cotizacion.

2. Desarrollar, crear, y enviar prototipo de disefios al departamento de ventas para lograr la
aprobacion del cliente.

3. Recibir correo del departamento de ventas con la aceptacion y aprobacion final del disefio o
disefios por parte del cliente. Proceder a grabarlos en archivo de disefios oficiales en el
computador.

4. Facilitar o transmitir a los jefes de areas productivas los disefios requeridos para la elaboracion
de procesos solicitados en las 6rdenes de produccion.

Equipamientos:
» Computador
» Impresora
» Portapapeles, lapiz y lapicero

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para una fabrica de manufactura de prendas de vestir.

Cargos que supervisa:
» Ninguno

REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a:
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Patronista Maker
Departamento: CALIDAD
Superior Inmediato: Jefe de calidad y desarrollo de Productos Terminados

REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacioén
» Secundaria Completa
» Certificado en Estudios de Corte y confeccion
» Certificado en Estudios de Calidad de Prendas.
Experiencia Laboral
» Minimo 5 afios en cargos similares. Amplio conocimiento de procesos de bordados, serigrafia y
sublimacion.
Entrenamiento Requerido
» Sistema de trazado de Molde base .Caracteristicas. Métodos. técnicas de trazado.
» Técnicas de transformacion de molde base.
» Representacion grafica e interpretacion de graficos.
» Materiales textiles. Clasificacion, usos. Comportamiento de los diferentes géneros ante el tendido,
el tizado y el corte.
» Resistencia de materiales.
» utilizacién de equipos, maquinas y herramientas habituales en confecciones en serie.
» Instrumentos de medicion y control.
» Terminologia y simbologia especifica de los patrones industrializados. Sistemas estandares de
identificacién y especificaciones. Aplomos: taladros y piquetes.
» Matematica bésica aplicada a la morderia.

Formacion Especifica

>
>

Microsoft office (Excel, Word, power point)
Sistema de trazado de Molde base

Habilidades

VVVY

Trazar Patrones Base.

Transformar Patrones Base a Prototipo e Industrializar el Patron Modelo.
Escalar el Patron Modelo.

Obtener Patrones Industrializados utilizando soportes informaticos.

Misién del cargo:

Realizacion de Molde base a partir de fichas técnicas aplicando en todos los casos criterios de calidad y
normas vigentes para el sector transformando el patrén base a prototipo e industrializar el patrén modelo;
obtener patrones industrializados, utilizando medios informaticos y Aplicar técnicas de utilizacién de los
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V.

comandos informaticos para escalar los patrones, respetando la curva de talles solicitada en la ficha
técnica.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades

1) Aplicar técnicas y métodos de interpretacion de ficha técnica y 6rdenes de fabricacion para
realizar el patrén base.

2) Aplicar los métodos y técnicas de identificacién de fichas técnicas para transformar el patrén
base a patron modelo e industrializarlo, utilizando apropiadamente los materiales vy
herramientas.

3) Escalar el patrén modelo.

4) Obtener patrones industrializados, utilizando medios informaticos.

5) Aplicar técnicas de supervision y control de la calidad del prototipo para garantizar su ajuste al
disefio.

6) Aplicar técnicas de identificacién de los materiales, herramientas y maquinarias a utilizar segin
la tarea asignada y de acuerdo con las especificaciones de la ficha técnica.

7) Aplicar técnicas de utilizacién de los comandos informaticos para la realizacién el patrén base,
modelo y escalado de los mismos.

8) Aplicar técnicas de transformacion de patron base a patron modelo respetando el prototipo,
disefio y ficha del producto.

9) Aplicar técnicas de supervision y control de la confeccion del prototipo para garantizar su ajuste
al disefio.

10) Aplicar técnicas y métodos de escalado de los patrones del prototipo

11) Aplicar técnicas de identificacion para determinar una curva de talles segun se solicita en ficha
técnica para obtener una linea comercialmente viable.

Equipamientos:
» Computador
» Impresora
» Portapapeles, l4piz y lapicero
» Instrumentaria de Corte

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para una fabrica de manufactura de prendas de vestir.

Cargos que supervisa:
» Ninguno

REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo de Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero

Esta nueva edicion sustituye a:
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Auditor de Procesos y Producto Terminado
Departamento: CALIDAD
Superior Inmediato: Jefe de calidad y desarrollo de Productos Terminados

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

» Licenciatura en Contabilidad Pablica y Auditoria.

» Maestria en Gestién de la Productividad y Calidad.
» Maestria en Auditoria de Procesos

» Maestria en Auditoria de Gestion de la Calidad.

Experiencia Laboral

» Minimo 5 afos en cargos similares.

Entrenamiento Requerido

» Métodos y técnicas relativas a la calidad

» Dominio de la terminologia de la calidad;

» Amplio conocimientos de los principios de gestién de la calidad y su aplicacion;
» Uso de herramientas de gestién de la calidad y su aplicacion

» Conocimiento de los productos, incluyendo servicios y procesos operativos

» terminologia especifica del sector textil

» caracteristicas técnicas de los procesos y productos, incluyendo servicios;

» procesos y practicas especificas del sector textil

Formacion Especifica

» Experiencia en Procesos de Productos de Terminados
» Experiencia en Materia prima textil.
» Manejo de sistema de Auditoria

Habilidades

Actitud positiva

Saber escuchar

Mente analitica

Capacidad de negociadn
Iniciativa

Facilidad de trabajar en equipo

VVVYVYYVY

Mision del cargo:

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando al Gerente en la
continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de
los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos
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lll.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades
1) Analisis y toma de decisiones
2) Comunicaciéon constante.
3) Liderazgo y desarrollo de personas.
4) Optimizacion de recursos
5) Orientacion a resultados
6) Trabajo en equipo
7) Vision estratégica
8) Identificar areas de mejora.
9) Priorizar acciones de optimizacion
10) Establecer politicas y procedimientos.
11) Implementar y evaluar.

Equipamientos:
» Computador
» Impresora
» Portapapeles, lapiz y lapicero

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para una fabrica de manufactura de prendas de vestir.

Cargos que supervisa:
» Ninguno

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente Administrativo Financiero
Esta nueva edicion sustituye a:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Gerente De Produccién
Departamento: PRODUCCION
Superior inmediato: Director General

IIl.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Graduado de ingenieria industrial con maestria en administracion de empresas.

Experiencia laboral

» Minimo 10 afios de experiencia, dirigiendo empresas de manufactura, especializadas en prendas
de vestir de diferentes estilos, telas, tamafios y disefios, cumpliendo con los estandares de calidad,
costos y cantidades del producto terminado y entregas en las fechas y programas acordados con
los clientes, alineado a metas y objetivos medibles, que contribuyan a maximizar las ganancias del
negocio.

Entrenamiento requerido

» Especializacion en la manufactura de prendas de vestir (corte, confeccion, bordados, serigrafia,
sublimacién, transferencia de calor).

» Sistemas de control de calidad de la manufactura de prendas de vestir.

» Funcionamiento de maquinas industriales que son utilizadas en los procesos de manufactura de
prendas de vestir (OVERLOCK, planas, etc.).

» [Especializacién en mercadeo.

Formacion especifica

» AS400

» SAP

» AUTOCAD

» Microsoft Office(Excel, Word, Power Point)

> VISIO

» MICROSOFT PROJECT

» QUICKBOOK

Habilidades

» Liderazgo: el trabajo requiere voluntad para liderar, aceptar cambios y ofrecer opiniones y
direccion.

» Adaptabilidad/flexibilidad: el trabajo requiere ser abierto a los cambios, y tener flexibilidad con la
variedad considerable que se presenta en el lugar.

» Integridad: ser honesto y ético.

» Confiabilidad: el trabajo requiere ser confiable, responsable y cumplir con obligaciones.

» Iniciativa: el trabajo requiere una disposicion a asumir responsabilidades y retos.

» Cooperacion: se requiere ser agradable con los demas en el trabajo, y mostrar una actitud
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cooperativa aun fuera de sus propias responsabilidades.

» Auto control: el trabajo requiere mantener la compostura, mantener las emociones bajo control,
para controlar la ira y evitar un comportamiento agresivo, aun en situaciones muy dificiles.

> Independencia: trabajo requiere el desarrollo de una propia forma de hacer las cosas, guiarse a si
mismo con poca o0 ninguna supervision, depender de si mismo para hacer las cosas.

» Creatividad e innovacién: ser capaz de generar nuevas ideas o conceptos para la
empresa, innovar nuevos productos o servicios que se puedan implementar, y que tengan
una repercusion econémica positiva.

Mision del cargo:

Planificar, proponer, organizar, dirigir y controlar todos los procesos de la operacién del negocio en
produccion, ingenieria, calidad, mantenimiento y gestidon del talento humano de la empresa, asi también
todo lo relacionado a aspectos que tengan vinculacién con el perfil institucional.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y responsabilidades:

1.

10.

11.

12.

Planear, organizar, gestionar, y supervisar los procesos de operacién en cada una de las

etapas del flujo operativo, enfocado en la optimizacion de los recursos materiales, financieros y
humanos que conlleven a la rentabilidad del negocio, mediante una cultura de administracion por
objetivos, con indicadores medibles y controlables de manera diaria, semanal y mensual.
Elaboraciéon y presentacion conjuntamente con la gerencia administrativa financiera, a la
direccion general, el plan de negocio de KLASIKO S.A, para su debida autorizacion y puesta en
marcha.

Seguimiento y control del cargo mensual de ventas y plan de produccién, optimizando los
recursos materiales, humanos y financieros de la empresa.

Dirigir y controlar los procesos administrativos, con el objetivo de maximizar las utilidades de la
organizacion.

Desarrollar estrategias para el cumplimiento de las metas e indicadores de medicion en ventas,
logistica, calidad y produccion establecidos por la empresa.

Revisar y dar seguimiento al reporte diario de produccion a fin de ir evaluando el cumplimiento
de la programacion de entregas semanales y dificultades que se presenten en el proceso
productivo, logistico y de acabado final.

Dirigir el proceso de aseguramiento del sistema de gestion de calidad de la empresa.

Realizar sesion de equipo de trabajo, los dias sabado para la planificacion de produccién y
ventas de la semana siguiente.

Presentar un informe semanal al director general sobre los avances del cumplimiento de las
metas e indicadores de medicién, segun resultados.

Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las funciones del personal, analizando la
eficiencia del desempenfio del trabajo y hacer el correcto entrenamiento y especializacién de los
equipos de trabajo, segun la tecnologia y herramientas requeridas para cumplir con sus
responsabilidades.

Seleccionar, entrenar asesorar al personal de los cargos claves para eficientar y optimizar los
recursos humanos.

Analizar los informes de las areas y establecer un sistema de mejora continua.

Equipamientos:

>

Escritorio y silla
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Computador

Impresora

Pizarra acrilica

Tabla portapapeles
Calculadora

Libreta de apuntes
Lapicero y lapiz de grafito
Cinta métrica

VVVYVYVVYY

Condiciones de trabajo:

» Las condiciones de trabajo son normales para un proceso de manufactura, el trabajo puede
implicar el levantamiento de los materiales o productos con un peso maximo de 40 libras. El
trabajar en este ambiente puede requerir el uso de equipo de seguridad: gafas de seguridad
para los ojos, protectores auditivos, calzado de trabajo, cascos y ropa casual.

Cargos que supervisa:
» Jefe de calidad y desarrollo de producto
» Jefe de produccién
» Mantenimiento industrial

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Director General
Esta nueva edicion sustituye a:
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CARGOS: PJP31

CSC41
CONFSC42
BSB43
SSSSS44

MRM45

JEFE DE PRODUCCION

Supervisor de Corte

Supervisor de Confeccion

Supervisor de Bordado

Supervisor de Serigrafia y Sublimacion

Responsable de Mantenimiento
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Jefe de Produccién
Departamento: PRODUCCION
Superior Inmediato: Gerente de Produccion

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Graduado de la carrera ingenieria industrial.

Experiencia Laboral

» Minimo 5 afios de experiencia, dirigiendo plantas de manufactura de prendas de vestir con
procesos de corte, confeccidn, bordados, serigrafia, sublimacion, acabado final. Enfocado en
conseguir el éxito y el aumento de la productividad a través de mejoras en las operaciones, calidad,
seguridad y administracién.

Entrenamiento Requerido

» Procesos de desarrollo de productos, patrones, corte, confeccién, bordado, serigrafia, sublimacion,
y acabado final de prendas.

» Sistema de control de estandares de calidad.

» Usos y manejo de los diferentes tipos de maquinas industriales utilizadas para la manufactura de
prendas de vestir.

»  Estructura de componentes de maquinas industriales e instrucciones de mantenimiento.

Formacion Especifica

» Microsoft office (Excel, Word, power point)
» GSD (Software para determinar normas de produccion)- Opcional

Habilidades

» Liderazgo: el trabajo requiere voluntad para liderar, aceptar cambios y ofrecer opiniones y
direccion.

» Adaptabilidad/flexibilidad: el trabajo requiere ser abierto a los cambios, y tener flexibilidad con la
variedad considerable que se presenta en el lugar.

» Integridad: ser honesto y ético.

» Confiabilidad: ser confiable, responsable y cumplir con obligaciones.

» Iniciativa: el trabajo requiere una disposicidon a asumir responsabilidades y retos.

» Cooperacion: se requiere ser agradable con los deméas en el trabajo, y mostrar una actitud

cooperativa aun fuera de sus propias responsabilidades.

Auto control: mantener la compostura, mantener las emociones bajo control, para controlar la ira 'y

evitar un comportamiento agresivo, aun en situaciones muy dificiles.

» Independencia: el trabajo requiere el desarrollo de una propia forma de hacer las cosas, guiarse a
si mismo con poca o ninguna supervision, depender de si mismo para hacer las cosas.

\4
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> Creatividad e innovacién: ser capaz de generar nuevas ideas o conceptos para la empresa,
innovar nuevos productos o servicios que se puedan implementar, y que tengan una repercusion
econdémica positiva.

Mision del cargo:

Planificar, organizar y controlar el proceso de transformacion de los insumos y materias primas en
productos terminados para garantizar los volimenes requeridos de productos con alta calidad y al menor
costo posible, de acuerdo a las proyecciones de ventas, a las especificaciones técnicas, a las politicas
de la empresa y las instrucciones del gerente de planta.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

1.

2.

>

10.

11.

12.

13.

Funciones y Responsabilidades

Planear, organizar, dirigir, y controlar todas las actividades, areas y procesos del departamento
de produccién de la empresa.

Elaborar un plan que garantice el cumplimiento del programa de produccion elaborado por el
departamento de logistica y planeacién, para satisfacer la demanda de nuestros clientes, asi
como también alcanzar los cargos de ventas establecidos por la gerencia de planta.

Disefiar un sistema productivo, que garantice una distribucion fisica de maquinarias y equipos
que faciliten la optimizacién del espacio, reducir el recorrido de los materiales, y tener
condiciones favorables para establecer los métodos correctos de trabajos en cada proceso y
operacion del flujo productivo.

Verificar y asegurar que las 6rdenes de produccién emitidas por el departamento de logistica y
planeacién, contengan la informacion clara, y ordenada con la descripcion de los procesos, y
especificaciones de las prendas o articulos a producir.

Supervisar el uso correcto de las materias primas e insumos, y controlar que se utilice la
cantidad de consumo establecido en la lista de materiales especificados para cada producto de
las érdenes de produccion.

Hacer balances de lineas o mddulos basados en el plan de produccién semanal, aprovechando
al maximo la jornada laboral, y la capacidad instalada de la planta.

Analizar reportes diarios de eficiencias y cumplimiento de las metas de produccion de cada
linea o modulo, asi como también la eficiencia individual de los operarios o trabajadores.
Elaborar reporte semanal de los costos de produccion de toda la planta (Mano de obra, y
materiales)

Coordinar con el gerente de planta cualquier actividad extraordinaria que este fuera de los
parametros y de cargos establecidos por la empresa (tiempo extra, incentivo a trabajadores,
reprocesos, mantenimiento correctivo de maquinarias o equipos etc.)

Coordinar con los otros departamentos de la empresa para obtener la informacién correcta de
los planes, fechas de entregas, especificaciones, y metas de produccion, para tener
comunicacioén efectiva con sus subordinados, garantizando el cumplimiento de estandares de
calidad, y programacion de produccion.

Hacer solicitudes con anticipacion a la gerencia de la planta, de equipos, maquinaria o
herramientas no disponibles, que se requieran para la manufactura de nuevos productos.
Evaluar y desarrollar al personal a su cargo para garantizar la cobertura eficaz de todas las
tareas productivas, y asegurarse que tengan las habilidades técnicas y herramientas
necesarias, asi mismo inculcarles la mision, vision, valores y objetivos de la compafia.

Otras funciones y responsabilidades afines a su cargo que sean asignadas por la gerencia de
planta.

Equipamientos:

Escritorio y silla
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Computador
Impresora
Calculadora
Pizarra acrilica
Tabla portapapeles

YVVVYY

Condiciones de Trabajo:
» Las condiciones de trabajo son normales para un proceso de manufactura, el trabajo puede
implicar el levantamiento de los materiales o productos con un peso maximo de 40 libras. El

trabajar en este ambiente puede requerir el uso de equipo de seguridad: gafas de seguridad
para los ojos, protectores auditivos, calzado de trabajo, cascos y ropa casual.

Cargos que supervisa:
> Jefe de area de corte
> Jefe de confeccion
» Jefe de area de bordados
» Jefe de serigrafia, bordados, y sublimacion.

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccién

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Supervisor de Corte
Departamento: CORTE
Superior Inmediato: Jefe de Produccién

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Bachiller/Ingeniero industrial

Experiencia Laboral

» Minimo 2 afios en cargos similares, dirigiendo y supervisando los procesos de tendido y corte de
prendas de vestir, utilizando correctamente las telas, patrones, marcadores y cumpliendo con los
estandares de calidad y especificaciones requeridos por los clientes.

Entrenamiento Requerido

» Cursos 0 seminarios en supervision industrial.

» Procesos de inspeccion de telas que permiten filtrar fallas del molino y secuencia de tonos a cortar.
» Lectura de patrones y marcadores para tendido y corte de prendas de vestir.

» Cursos de costura basica.

Formacion Especifica

» Microsoft office (Word, Excel)
» GERBER (ACCUMARK versién 8.1) o programas similares

Habilidades

» Liderazgo: El trabajo requiere voluntad para liderar, aceptar cambios y ofrecer opiniones y
direccion.

» Integridad: Ser honesto y ético.

» Confiabilidad: El trabajo requiere ser confiable, responsable y cumplir con obligaciones.

» Iniciativa: El trabajo requiere una disposicion a asumir responsabilidades y retos.

» Cooperacion: Se requiere ser agradable con los deméas en el trabajo, y mostrar una actitud
cooperativa aun fuera de sus propias responsabilidades.

» Creatividad e innovacién: Ser capaz de generar nuevas ideas o conceptos para la empresa,

innovar nuevos métodos de trabajo que se puedan implementar, y que tengan una repercusion
econdmica positiva.

Mision del cargo:

Planificar, organizar, supervisar, y controlar todas las actividades del proceso de corte, con el objetivo de
garantizar el cumplimiento de entregas de trabajo cortado al area de confeccién en tiempo y forma, con
la calidad requerida.
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M.
V.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades

1.

8.

9.

Planear, organizar y supervisar las actividades de produccion del area de corte aplicando los
parametros técnicos, y estandares de calidad establecidos por la empresa y el cliente.
Determinar los recursos materiales, humanos, maquinarias y herramientas requeridos para
tener un balance 6ptimo en el flujo de proceso de corte, que garantice el cumplimiento de metas
de produccion.

Planificar, organizar, supervisar y establecer la secuencia de érdenes de produccién que deben
ser tendidas y cortadas diariamente, de acuerdo al programa de produccién o cualquier
prioridad que se requiera cortar con urgencia orientado por el jefe de produccion.

Supervisar y controlar los procesos de tendido, corte y marcacion que cumplan con los métodos
de trabajo y criterios orientados para cada orden de produccién. (ejemplo: total de capas,
direccion de tela, yardas de largo de tendido por seccién segin marcador.)

Optimizar las materias primas de corte para evitar altos porcentajes de desperdicios que puedan
causar un incremento del costo de manufactura de los productos.

Liguidar cada orden de produccién al momento de finalizacién y reportar los controles de
consumos de cada material, haciendo efectiva la devolucion de materiales sobrantes a bodega
de insumos y telas.

Instruir correctamente a los trabajadores, sobre las especificaciones del trabajo, manejo del
equipo y herramientas de corte.

Asegurar el uso de equipos de proteccion personal para los cargos de trabajo que lo requieran
(ejemplo: Guantes metdlicos para cortadores.)

Analizar el reporte de produccién obtenida de cada mesa cada dos horas, y hacer los ajustes
necesarios para cumplir con el plan de corte del dia (Usar formato de bihorario)

10. Reportar nimeros finales de produccion del dia, al jefe de produccion (formato bihorario.)

Equipamientos:

Tabla portapapeles
Calculadora

Libreta de apuntes
Lapicero y lapiz de grafito
Cinta métrica

Condiciones de Trabajo:

» El trabajo requiere estar muchas horas de pie y en constante movimiento.
» Las condiciones de trabajo son normales para un proceso de manufactura, el trabajo puede

implicar el levantamiento de los materiales o productos con un peso maximo de 40 libras. El
trabajar en este ambiente puede requerir el uso de equipo de seguridad: gafas de seguridad
para los ojos, protectores auditivos, calzado de trabajo, casco y ropa casual.

Cargos que supervisa:

» Operarios de tendido, corte y marcado.
» Auxiliar de preparacion de corte para entrega.
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V.

REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina

Jefe de Recursos Humanos

Gerente de Produccion

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Operario de Corte
Departamento: CORTE
Superior Inmediato: Supervisor de Corte

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Un afio en funciones similares, deshilachando e inspeccionando prendas de vestir, garantizando la
presentacion, y calidad requerida en las especificaciones del producto.

Entrenamiento

» Métodos de inspeccidn y limpieza de prendas de vestir.

Formacion Especifica

» Entrenado para detectar defectos e hilos en prendas de vestir.

Habilidades

Agudeza visual

Destreza manual

Rapidez de reflejos

Comprensién oral

Capacidad de relacion interpersonal

YVVVYY

Misién del cargo:
Deshilachar hilos e inspeccionar las prendas de vestir que son producidas en diferentes procesos de la
fabrica, de acuerdo a una norma, estandares de calidad y plan de produccién de su area.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades
1. Asistir puntualmente a sus labores

2. Limpiar su area de trabajo (maquina, silla, mesa etc.)

3. Recibir instrucciones de su supervisor con la tarea a realizar

4. Inspeccionar, deshilachar y reparar prendas que no cumplen con las especificaciones de calidad
del producto.

Debe cumplir con el uso de equipos de proteccion personal que requiera su cargo de trabajo:
Debe acomodar correctamente en mesas, burros metalicos las prendas procesadas que seran

o

IS
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inspeccionadas.

Debe aplicar el método de trabajo indicado para la operacion.

Garantizar el cumplimento de su norma de produccién con buena calidad.

Debe cumplir con todos los procedimiento, normativas y politicas de la empresa
0. Otras actividades afines que sean asignadas por su supervisor.

B2 oo~

Equipamientos:
» Mesa de trabajo
» Descocedores
» Picos para quitar las hebras

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para un ambiente de manufactura de prendas de vestir.
» Se recomienda utilizar zapatos cerrados, tacén bajo, ropa casual comoda para operar las
maquinas y realizar las labores de confeccion.

Cargos que supervisa:
» Ninguno.

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccion
Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Auxiliar _de Corte
Departamento: CORTE
Superior Inmediato: Supervisor de Corte

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Un afo en funciones similares. Recibiendo, moviendo bultos y asistiendo a los operarios con
materias primas y el trabajo requerido para producir.

Entrenamiento Requerido

» Auxiliar de linea (movedor de bultos de trabajo)

Formacion Especifica

» Control de inventarios en procesos de produccion.

Habilidades

Agudeza visual

Destreza manual

Rapidez de reflejos

Comprensién oral

Capacidad de relacion interpersonal
Fuerza fisica

VVVVYYYVY

Mision del cargo:

Garantizar el movimiento de trabajo de manera controlada y ordenada en todas las areas del flujo
productivo, garantizando la integridad de los bultos de prendas y asistencia a los operarios de
produccion.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades

Asistir puntualmente a sus labores

Cooperar con la limpieza de su area de trabajo.

Recibir instrucciones de su supervisor de las 6rdenes de produccién a procesar.

Actualizar el formato de control de bultos de prendas en procesos, de cada orden de produccion.
Aprovisionar a los operarios con los insumos y materiales que se requieren para produccion.
Mover bultos en el flujo del proceso productivo, garantizando que ningln operario este sin trabajo.
Asistir al supervisor del &rea en sus labores, y asumir ese rol en caso de ausencia temporal.

Debe cumplir con todos los procedimiento, hormativas y politicas de la empresa

N A~WNE
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9. Oftras actividades afines que sean asignadas por su supervisor.

Equipamientos:
» Portapapeles
» Libreta de apuntes
» Lapicero y lapiz

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para un ambiente de manufactura de prendas de vestir.
» El trabajo requiere el levantamiento y movimiento de bultos de prendas de vestir constantemente.

Cargos que supervisa:
» Ninguno.

IV. REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccion

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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DEPARTAMENTO: CONFECCION

CARGOS: CONFSC42

CONFO51
CONFD52

CONFAS53

SUPERVISOR DE CONFECCION

Operario de Confeccién
Deshilache de Confeccién

Auxiliar de Confeccion
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Cadigo: CONF-SC-4-2
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—KlaSlkO FICHA OCUPACIONAL Fecha 15°05°208¢

Calidad Uniforme .
Revision: 1.1

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Supervisor de Confeccién
Departamento: CONFECCION
Superior Inmediato: Jefe de Produccién

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

» Ingeniero Industrial
» Técnico en Supervisor de Confeccion

Experiencia Laboral

» Minimo 2 afios en cargos similares, supervisando lineas o secciones de confeccion de prendas de
vestir, enfocado en conseguir el éxito y el aumento de la productividad a través de mejoras
continuas en las operaciones, calidad, seguridad y administracion de personal (operarios)

Entrenamiento Requerido

Supervision industrial

Corte y confeccién de prendas de vestir

Uso y manejo de maquinas industriales para confeccion de prendas de vestir

Sistema de control de calidad (lectura de especificaciones, tablas de medidas, tipos de defectos de
costura)

VV VY

Formacion Especifica

» Microsoft office (Word, Excel)
» Entrenador de operarios de maquinas industriales para confeccién de prendas de vestir.

Habilidades

» Liderazgo: el trabajo requiere voluntad para liderar, aceptar cambios y ofrecer opiniones y
direccion.

» Adaptabilidad/flexibilidad: el trabajo requiere ser abierto a los cambios, y tener flexibilidad con la
variedad considerable que se presenta en el lugar.

» Integridad: ser honesto y ético.

» Confiabilidad: el trabajo requiere ser confiable, responsable y cumplir con obligaciones.

» Iniciativa: el trabajo requiere una disposicion a asumir responsabilidades y retos.

» Cooperacion: se requiere ser agradable con los demés en el trabajo, y mostrar una actitud
cooperativa aun fuera de sus propias responsabilidades.

» Auto control: el trabajo requiere mantener la compostura, mantener las emociones bajo control,

para controlar la ira y evitar un comportamiento agresivo, aun en situaciones muy dificiles.

» Independencia: trabajo requiere el desarrollo de una propia forma de hacer las cosas, guiarse a si
mismo con poca 0 ninguna supervision, depender de si mismo para hacer las cosas.

» Creatividad e innovacion: ser capaz de generar nuevas ideas 0 conceptos para la empresa,
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innovar nuevos métodos y técnicas de trabajo que se puedan implementar, y que tengan una
repercusion econémica positiva para la empresa.

Mision del cargo:

Planificar, organizar, y supervisar el proceso de costura para la transformacion de los insumos y materias
primas en productos terminados, y garantizar los volimenes requeridos de productos con alta calidad y
al menor costo posible, optimizando los recursos materiales y humanos de este proceso productivo.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

1.

10.

11.

12.

Funciones y Responsabilidades:

Planear, supervisar y controlar las actividades de produccién del area de confeccién aplicando
los pardmetros técnicos, y estandares de calidad establecidos por la empresa y el cliente.
Determinar los recursos materiales, humanos, maquinarias y herramientas requeridos para
tener un balance 6ptimo en el flujo de proceso de confeccién, que garantice el cumplimiento de
metas de produccién, altos estandares de calidad, bajo costo y entregas en tiempo programado.
Planificar, organizar, supervisar y controlar la secuencia de 6rdenes de produccién que deben
ser confeccionadas en cada linea/modulo, de acuerdo al programa de produccion o cualquier
prioridad que se requiera finalizar con urgencia orientado por el jefe de produccion.
Supervisar y controlar que todas las operaciones del flujo de confeccion sean hechas, aplicando
los métodos de trabajo y criterios de calidad instruidos para cada orden de produccion.
(ejemplo: Tipo de prénsatela, calibre de aguja, guia, folder, textura de hilo, puntadas por
pulgada, medidas etc.)
Balancear lineas o médulos de produccién diariamente, de acuerdo a los tiempos estandares
(SAM) establecidos para cada estilo y cantidad de unidades programadas.

a. Nota: Tomar en cuenta asistencia y capacidad real de los operarios para hacer un

balance de linea acertado.

Instruir correctamente a los operarios, sobre las especificaciones del trabajo, manejo de la
maquina o equipo y herramientas requeridas por operacion.
Coordinar con el departamento de mantenimiento (mecanico) los ajustes y aditamentos
necesitados en las maquinas o equipos previo al inicio de cada operacion del flujo de
confeccion.

a. Nota: Se pueden requerir varios ajustes de maquina durante el dia, debido a la variedad

de estilos y telas con las que se trabaja.

Optimizar los insumos de confeccidn, para evitar altos porcentajes de desperdicios que puedan
causar un incremento del costo de manufactura de los productos.
Liquidar cada orden de produccién al momento de finalizacion y reportar los controles de
consumos de cada material, haciendo efectiva la devolucidon de materiales sobrantes a bodega
de insumos.
Asegurar el uso de equipos de proteccion personal para los cargos de trabajo que lo requieran
(ejemplo: gafas de seguridad para los ojos, protectores de dedos, tapones auditivos etc.)
Analizar el reporte de produccién de los médulos cada dos horas, y hacer los ajustes necesarios
para cumplir con el plan de produccion del dia (Usar formato de bihorario)
Reportar numeros finales de produccion del dia, entregar formato bihorario total al jefe de
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produccion.
13. Otras funciones afines a su cargo que sean asignadas por el jefe de produccion.

Equipamientos:

Tabla portapapeles
Calculadora

Libreta de apuntes
Lapicero y lapiz de grafito
Cinta métrica

YV VYV

Condiciones de Trabajo:

» El trabajo requiere estar muchas horas de pie y en constante movimiento.

» Las condiciones de trabajo son normales para un proceso de manufactura, el trabajo puede
implicar el levantamiento de los materiales o productos con un peso maximo de 40 libras. El
trabajar en este ambiente puede requerir el uso de equipo de seguridad: gafas de seguridad
para los ojos, protectores auditivos, calzado de trabajo, casco y ropa casual.

Cargos que supervisa:
» Operarios de maquinas
» Operario manual (Desilachador)
» Auxiliar de linea

IV. REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccién

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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l.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Operario de Confeccién
Departamento: CONFECCION
Superior Inmediato: Supervisor de confeccién

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Un afio en funciones similares, operando maquinas industriales para confecciéon de prendas de
vestir

Entrenamiento

» Uso y manejo de maquinas industriales para la confeccion de prendas de vestir.

Formacion Especifica

» Operario de maquina plana 1y 2 agujas.
» Operario de maquinas OVERLOCK de 4 hilos.
» Operario de maquina de codo, remache, multi agujas, ojal, boton.

Habilidades

Agudeza visual

Destreza manual

Rapidez de reflejos

Comprensién oral

Capacidad de relacion interpersonal

YVVVYY

Misién del cargo:

Confeccionar las diferentes prendas de las 6rdenes de trabajo que requieran este proceso, de acuerdo a
una norma, estandares de calidad y plan de produccién de su médulo o linea de confeccion.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades
1. Asistir puntualmente a sus labores
2. Limpiar su area de trabajo (maquina, silla, mesa etc.)
3. Recibir instrucciones de su supervisor con la operacion a realizar
4. Enhebrar correctamente su maquina con los hilos asignados en la especificacion de calidad de la
orden de produccién.
5. Debe cumplir con el uso de equipos de proteccion personal que requiera su cargo de trabajo:
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Mascaras en caso gque opere una maquina overlock
Gafas de proteccion visual en caso que opere una maquina de remache
c. Tapones auditivos en caso que opere una maquina que exceda los 85 decibeles de ruido
permitido.
d. Protectores de dedos para maquinas planas de 1y 2 agujas.
6. Debe acomodar correctamente en mesas, burros metalicos las prendas cortadas que seran
confeccionadas.
7. Debe aplicar el método de trabajo indicado para la operacion.
8. Garantizar el cumplimento de su norma de produccién con buena calidad.
9. Reparar prendas con defectos que hayan sido mal confeccionadas, ya sea por problema mecanico
0 mala maniobra del método de trabajo.
10. Debe cumplir con todos los procedimiento, normativas y politicas de la empresa
11. Otras actividades afines que sean asignadas por su supervisor.

o

Equipamientos:
» Maquina de confeccién industrial de prendas de vestir
» Descocedores
» Picos para quitar las hebras

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para un ambiente de manufactura de prendas de vestir.
» Se recomienda utilizar zapatos cerrados, tacén bajo, ropa casual comoda para operar las
magquinas y realizar las labores de confeccion.

Cargos que supervisa:
> Ninguno.

IV. REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccion

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Deshilache de Confeccion
Departamento: CONFECCION
Superior Inmediato: Supervisor de Confeccion

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Un afio en funciones similares. Recibiendo, moviendo bultos y asistiendo a los operarios con
materias primas y el trabajo requerido para producir.

Entrenamiento Requerido

» Técnicas para deshilachar prendas

Formacion Especifica

» Control de calidad en prendas de vestir

Habilidades

Agudeza visual

Destreza manual

Rapidez de reflejos

Capacidad de relacion interpersonal

VV VY

Misién del cargo:

Garantizar el movimiento de trabajo de manera controlada y ordenada en todas las areas del flujo
productivo, garantizando la calidad del trabajo realizado.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades

Asistir puntualmente a sus labores

Cooperar con la limpieza de su area de trabajo.

Recibir instrucciones de su supervisor.

Actualizar el formato de control de bultos de prendas en procesos, de cada orden de produccion.
Debe cumplir con todos los procedimiento, normativas y politicas de la empresa

Otras actividades afines que sean asignadas por su supervisor.

ok~ wNE

Equipamientos:

» Descocedores
» Picos para quitar las hebras.
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Condiciones de Trabajo:

» Condiciones normales para un ambiente de manufactura de prendas de vestir.
» El trabajo requiere el levantamiento y movimiento de bultos de prendas de vestir constantemente.

Cargos que supervisa:

» Ninguno.

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccion

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Auxiliar de Confeccion
Departamento: CONFECCION
Superior Inmediato: Supervisor de Confeccion

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Un afio en funciones similares. Recibiendo, moviendo bultos y asistiendo a los operarios con
materias primas y el trabajo requerido para producir.

Entrenamiento Requerido

» Auxiliar de linea (movedor de bultos de trabajo)

Formacion Especifica

» Control de inventarios en procesos de produccion.

Habilidades

Agudeza visual

Destreza manual

Rapidez de reflejos

Comprensién oral

Capacidad de relacion interpersonal
Fuerza fisica

VVVVYYYVY

Mision del cargo:

Garantizar el movimiento de trabajo de manera controlada y ordenada en todas las areas del flujo
productivo, garantizando la integridad de los bultos de prendas y asistencia a los operarios de
produccion.

. FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades

Asistir puntualmente a sus labores

Cooperar con la limpieza de su area de trabajo.

Recibir instrucciones de su supervisor de las 6rdenes de produccién a procesar.

Actualizar el formato de control de bultos de prendas en procesos, de cada orden de produccion.
Aprovisionar a los operarios con los insumos y materiales que se requieren para produccion.
Mover bultos en el flujo del proceso productivo, garantizando que ningln operario este sin trabajo.
Asistir al supervisor del &rea en sus labores, y asumir ese rol en caso de ausencia temporal.
Debe cumplir con todos los procedimiento, hormativas y politicas de la empresa

N A~WNE
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9. Oftras actividades afines que sean asignadas por su supervisor.

Equipamientos:
» Portapapeles
» Libreta de apuntes
» Lapicero y lapiz

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para un ambiente de manufactura de prendas de vestir.
» El trabajo requiere el levantamiento y movimiento de bultos de prendas de vestir constantemente.

Cargos que supervisa:
» Ninguno.

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccion
Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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DEPARTAMENTO: BORDADO

CARGOS: BSB43 SUPERVISOR DE BORDADO
BOB51 Operario de Bordado
BD52 Deshilache
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Supervisor de Bordados
Departamento: BORDADO
Superior Inmediato: Jefe de produccion

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Minimo 2 afios en cargos similares, supervisando y operando maquinas industriales de
bordados, enfocado en conseguir el éxito y el aumento de la productividad a través de
mejoras continuas en los métodos de trabajo, calidad, seguridad y administracion de
personal (operarios)

Entrenamiento Requerido

» Supervision industrial

» Seminarios o cursos de control de calidad

» Uso, manejo y mantenimiento de maquinas industriales de bordados.
» Control y manejo de inventarios de materias primas

Formacion Especifica

> Operador de computadora

Habilidades

» Liderazgo: el trabajo requiere voluntad para liderar, aceptar cambios y ofrecer opiniones y
direccién.

» Adaptabilidad/flexibilidad: el trabajo requiere ser abierto a los cambios, y tener flexibilidad con la
variedad considerable que se presenta en el lugar.

» Integridad: ser honesto y ético.

» Confiabilidad: el trabajo requiere ser confiable, responsable y cumplir con obligaciones.

» Iniciativa: el trabajo requiere una disposicion a asumir responsabilidades y retos.

» Cooperacion: se requiere ser agradable con los demas en el trabajo, y mostrar una actitud
cooperativa aun fuera de sus propias responsabilidades.

» Auto control: el trabajo requiere mantener la compostura, mantener las emociones bajo control,

para controlar la ira y evitar un comportamiento agresivo, aun en situaciones muy dificiles.

» Independencia: trabajo requiere el desarrollo de una propia forma de hacer las cosas, guiarse a si
mismo con poca 0 ninguna supervision, depender de si mismo para hacer las cosas.

» Creatividad e innovacién: ser capaz de generar nuevas ideas o conceptos para la empresa, innovar
nuevos métodos y técnicas de trabajo que se puedan implementar, y que tengan una repercusion
econOmica positiva para la empresa.
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Misién del cargo:

Planificar, organizar, y supervisar el proceso de aplicaciéon de bordados a prendas de vestir y otros
articulos, garantizando productos con alta calidad, al menor costo posible, y optimizando los recursos
materiales y humanos de este proceso productivo.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades
1.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de produccién del area de bordados aplicando los
parametros técnicos, y estandares de calidad establecidos por la empresa y el cliente.
Determinar los recursos materiales, humanos, maquinarias y herramientas requeridos para
tener un balance 6ptimo en el flujo de proceso de bordados, que garantice el cumplimiento de
metas de produccion, altos estandares de calidad, bajo costo y entregas en tiempo programado.
Planificar, organizar, supervisar y controlar la secuencia de érdenes de produccion que deben
ser procesadas en cada maquina de bordado que se tenga en el balance, guiado por el
programa de produccién de la empresa o cualquier prioridad que se requiera finalizar con
urgencia orientado por el jefe de produccion.
Supervisar y controlar que los disefios y ciclos de bordados sean hechos, aplicando los métodos
de trabajo y criterios de calidad instruidos para cada orden de produccion. (ejemplo: Disefio
aprobado por el cliente, cantidad de puntadas, color de hilo, etc.)
Balancear la produccién de cada maquina de bordado de acuerdo a las cantidades de
unidades, puntadas por disefio y RPM requeridos para las ordenes de producciéon programada
por dia,

a. Nota: Tomar en cuenta asistencia de operarios y capacidad real de produccion para

hacer un balance acertado.

Instruir correctamente a los operarios, sobre las especificaciones del trabajo, manejo de la
maquina, utilizacién de insumos y herramientas requeridas para cada disefio de bordado.
Coordinar con el departamento de mantenimiento (mecénico) los mantenimientos preventivos,
correctivos, ajustes o aditamentos necesitados en las maquinas de bordado previo al inicio de
cada dia de produccion.

a. Nota: Se pueden requerir varios ajustes de maquina durante el dia, debido a la variedad
de disefios y telas con las que se trabaja.
Optimizar los insumos de bordados (hilos, entretelas, forro etc.), para evitar altos porcentajes de
desperdicios que puedan causar un incremento del costo de produccion de este proceso.
Liquidar cada orden de produccién al momento de finalizacién y reportar los controles de
consumos de cada material, haciendo efectiva la devolucién de materiales sobrantes a bodega
de insumos.

10. Asegurar el uso de equipos de proteccion personal para los cargos de trabajo que lo requieran

(ejemplo: gafas de seguridad para los ojos, protectores de dedos, tapones auditivos etc.)

11. Analizar el reporte de produccion de cada maquina de bordados en periodos de dos horas, y

hacer los ajustes necesarios para cumplir con el plan de produccion del dia (Usar formato de
bihorario)

12. Reportar numeros finales de produccion del dia, entregar formato bihorario total al jefe de
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produccion.
13. Otras funciones afines a su cargo que sean asignadas por el jefe de produccion.

Equipamientos:

Tabla portapapeles
Calculadora

Libreta de apuntes
Lapicero y lapiz de grafito
Cinta métrica

YV VYV

Condiciones de Trabajo:

> Area cerrada con ruido normal de maquinas.

» El trabajo requiere estar muchas horas de pie y en constante movimiento.

» Las condiciones de trabajo son normales para un proceso de manufactura, el trabajo puede
implicar el levantamiento de los materiales o productos con un peso maximo de 40 libras. El
trabajar en este ambiente puede requerir el uso de equipo de seguridad: gafas de seguridad para
los ojos, protectores auditivos, calzado de trabajo, casco y ropa casual.

Cargos que supervisa:
» Operario de maquina de bordado
» Deshilache final.

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccion
Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Operario de Bordado
Departamento: BORDADO
Superior Inmediato: Supervisor de Bordado

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Un afio en funciones similares, operando maquinas industriales para confecciéon de prendas de
vestir

Entrenamiento

» Uso y manejo de maquinas industriales para la confeccion de prendas de vestir.

Formacion Especifica

» Operario de maquina plana 1y 2 agujas.
» Operario de maquinas OVERLOCK de 4 hilos.
» Operario de maquina de codo, remache, multi agujas, ojal, boton.

Habilidades

Agudeza visual

Destreza manual

Rapidez de reflejos

Comprensién oral

Capacidad de relacion interpersonal

VVVVYY

Misidon del cargo:

Confeccionar las diferentes prendas de las 6rdenes de trabajo que requieran este proceso, de acuerdo a
una norma, estandares de calidad y plan de produccién de su mddulo o linea de confeccion.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades
1. Asistir puntualmente a sus labores
2. Limpiar su area de trabajo (maquina, silla, mesa etc.)
3. Recibir instrucciones de su supervisor con la operacion a realizar
4. Enhebrar correctamente su maquina con los hilos asignados en la especificacion de calidad de la
orden de produccién.
5. Debe cumplir con el uso de equipos de proteccién personal que requiera su cargo de trabajo:
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Mascaras en caso gque opere una maquina overlock
Gafas de proteccion visual en caso que opere una maquina de remache
c. Tapones auditivos en caso que opere una maquina que exceda los 85 decibeles de ruido
permitido.
d. Protectores de dedos para maquinas planas de 1y 2 agujas.
6. Debe acomodar correctamente en mesas, burros metalicos las prendas cortadas que seran
confeccionadas.
7. Debe aplicar el método de trabajo indicado para la operacion.
8. Garantizar el cumplimento de su norma de produccién con buena calidad.
9. Reparar prendas con defectos que hayan sido mal confeccionadas, ya sea por problema mecanico
0 mala maniobra del método de trabajo.
10. Debe cumplir con todos los procedimiento, normativas y politicas de la empresa
11. Otras actividades afines que sean asignadas por su supervisor.

o

Equipamientos:
» Maquina de confeccién industrial de prendas de vestir
» Descocedores
» Picos para quitar las hebras

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para un ambiente de manufactura de prendas de vestir.
» Se recomienda utilizar zapatos cerrados, tacén bajo, ropa casual comoda para operar las
magquinas y realizar las labores de confeccion.

Cargos que supervisa:
> Ninguno.

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccién

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Deshilache de Bordado
Departamento: BORDADO
Superior Inmediato: Supervisor de Bordado

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Un afio en funciones similares. Recibiendo, moviendo bultos y asistiendo a los operarios con
materias primas y el trabajo requerido para producir.

Entrenamiento Requerido

» Técnicas para deshilachar prendas

Formacion Especifica

» Control de calidad en prendas de vestir

Habilidades

Agudeza visual

Destreza manual

Rapidez de reflejos

Capacidad de relacion interpersonal

VV VY

Misién del cargo:

Garantizar el movimiento de trabajo de manera controlada y ordenada en todas las areas del flujo
productivo, garantizando la calidad del trabajo realizado.

Ill.  FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades

Asistir puntualmente a sus labores

Cooperar con la limpieza de su area de trabajo.

Recibir instrucciones de su supervisor.

Actualizar el formato de control de bultos de prendas en procesos, de cada orden de produccion.
Debe cumplir con todos los procedimiento, normativas y politicas de la empresa

Otras actividades afines que sean asignadas por su supervisor.

ok wNE

Equipamientos:

» Descocedores
» Picos para quitar las hebras.
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Condiciones de Trabajo:

» Condiciones normales para un ambiente de manufactura de prendas de vestir.
» El trabajo requiere el levantamiento y movimiento de bultos de prendas de vestir constantemente.

Cargos que supervisa:

» Ninguno.

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccion

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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CARGOS:

FICHAS OCUPACIONALES

SERIGRAFIA Y SUBLIMACION

SS5S5S8S542 SUPERVISOR DE SERIGRAFIA Y SUBLIMACION

SSOS51 Operario de Serigrafia
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Supervisor de Serigrafia y Sublimacién
Departamento: SERIGRAFIA Y SUBLIMACION
Superior Inmediato: Jefe de Produccién

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

» Ser graduado de la carrera licenciatura en disefio grafico o técnico superior en artes graficas.

Experiencia Laboral

» Minimo 3 afios en cargos similares, supervisando areas de serigrafia, utilizando los mejores
procedimientos técnicos para la elaboracién e impresion de disefios Serigraficos y de sublimacion.

Entrenamiento Requerido

» Cursos de técnicas y procedimiento de serigrafia (preparacion y combinacién de pinturas)
» Curso de proceso de sublimacion (Disefio, aplicacion, temperaturas y ciclos del proceso)
» Uso y funcionamiento de méquinas para los procesos de serigrafia y sublimacién

Formacion Especifica

Programas de disefio grafico:
PHOTOSHOP

PICASA

COREL DRAW

GOOGLE SKETSHUP
ILUSTRADOR

VVVYYYVY

Hal

(=2

ilidades

Liderazgo: el trabajo requiere voluntad para liderar, aceptar cambios y ofrecer opiniones y direccion.

Adaptabilidad/flexibilidad: el trabajo requiere ser abierto a los cambios, y tener flexibilidad con la
variedad considerable que se presenta en el lugar.

Integridad: ser honesto y ético.

Confiabilidad: el trabajo requiere ser confiable, responsable y cumplir con obligaciones.

Iniciativa: el trabajo requiere una disposicion a asumir responsabilidades y retos.

Cooperacién: se requiere ser agradable con los demas en el trabajo, y mostrar una actitud
cooperativa aun fuera de sus propias responsabilidades.

Auto control: el trabajo requiere mantener la compostura, mantener las emociones bajo control, para
controlar la ira y evitar un comportamiento agresivo, aun en situaciones muy dificiles.

Independencia: trabajo requiere el desarrollo de una propia forma de hacer las cosas, guiarse a si
mismo con poca 0 ninguna supervision, depender de si mismo para hacer las cosas.

Creatividad e innovacion: ser capaz de generar nuevas ideas o0 conceptos para la empresa, innovar
nuevos productos o servicios que se puedan implementar, y que tengan una repercusion econémica
positiva.

» Creatividad e innovacion: ser capaz de generar nuevas ideas o métodos de trabajo, innovar nuevas
técnicas que se puedan implementar, y que tengan una repercusion econémica positiva.

vV ¥V VY VVVV VY
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Misién del cargo:

Planificar, organizar, y supervisar los procesos de serigrafia, sublimacion, y transferencia de calor (heat
transfer) para la transformacion de los insumos y materias primas en productos terminados, y garantizar
los volimenes requeridos de productos con alta calidad y al menor costo posible, optimizando los
recursos materiales y humanos de estos procesos productivos.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Funciones y Responsabilidades

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de produccion de los procesos de serigrafia,
sublimacién y transferencia de calor, aplicando los parametros técnicos, y estandares de calidad
establecidos por la empresa y el cliente.

Determinar los recursos materiales, humanos, maquinarias y herramientas requeridos para el
cumplimiento de metas de produccion, altos estandares de calidad, bajo costo y entregas en
tiempo programado.

Planificar, organizar, supervisar y controlar la secuencia de ordenes de produccion que se
deben procesar en cada maquina de serigrafia (pulpo), asi como también las 6rdenes de
produccion que requieran la aplicacion de sublimado.

Supervisar y controlar que todos los procedimientos técnicos, criterios de calidad, y métodos de
trabajo sean aplicados de acuerdo a la ficha técnica del disefio de cada orden de produccion.
Instruir correctamente a los trabajadores (revelador, estampador), sobre las especificaciones del
trabajo, impresiones, composiciones de pinturas, manejo de la maquina o equipo y herramientas
requeridas para el proceso de serigrafia.

Revisar los disefios de cada orden de produccién antes y después de la impresion, para
asegurar la calidad del producto y evitar desperdicios de materiales (aplica a serigrafia, y
sublimacion.)

Determinar los pardmetros de temperatura, presion, tiempo y velocidad de la maquina de
sublimacién previa a la aplicacion de este proceso en el tejido de cada orden de produccién.
Optimizar los materiales, y evitar altos porcentajes de desperdicios que puedan causar un
incremento del costo de produccion en estos procesos.

Liguidar cada orden de produccion al momento de finalizaciéon y reportar los controles de
consumos de cada material, haciendo efectiva la devolucién de materiales sobrantes a bodega
de insumos.

Hacer los caculos de costos de produccion por cada orden de trabajo.

Asegurar el uso de equipos de proteccién personal para los cargos de trabajo que lo requieran
(ejemplo: gafas de seguridad para los o0jos, mascaras etc.)

Analizar el reporte de produccion de las maquinas pulpo cada dos horas, y hacer los ajustes
necesarios para cumplir con el plan de produccién del dia (Usar formato de multi horario)

Hacer estudios de tiempos por disefios y tipo de maquina pulpo para estimar la duracién del
proceso de cada orden de produccion.

Reportar nimeros finales de produccion del dia, entregar formato bihorario total al jefe de
produccion.

Otras funciones afines a su cargo que sean asignadas por el jefe de produccion.
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Equipamientos:
» Escritorio y silla
» Computador
» Impresora para disefios de serigrafia.
» Plotter para sublimacion

Condiciones de Trabajo:

» Escritorio con un computador en una oficina pequefa cerca de los procesos que supervisa.

» El trabajo requiere estar muchas horas de pie y en constante movimiento.

» Las condiciones de trabajo son normales para un proceso de manufactura, el trabajo puede
implicar el levantamiento de los materiales o productos con un peso maximo de 40 libras. El
trabajar en este ambiente puede requerir el uso de equipo de seguridad: gafas de seguridad para
los ojos, protectores auditivos, calzado de trabajo, casco y ropa casual.

Cargos que supervisa:
» Operarios (revelador, estampador)

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccion
Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Operario de Serigrafia y Sublimacion
Departamento: SERIGRAFIA Y SUBLIMACION
Superior Inmediato: Supervisor de Serigrafia y Sublimacion

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacién

> Bachiller

Experiencia Laboral

» Un afio en funciones similares, operando maquinas industriales para confecciéon de prendas de
vestir

Entrenamiento

» Uso y manejo de maquinas industriales para la confeccion de prendas de vestir.

Formacion Especifica

» Operario de maquina plana 1y 2 agujas.
» Operario de maquinas overlock de 4 hilos.
» Operario de maquina de codo, remache, multi agujas, ojal, boton.

Habilidades

Agudeza visual

Destreza manual

Rapidez de reflejos

Comprensién oral

Capacidad de relacion interpersonal

VVVVYY

Misién del cargo:
Confeccionar las diferentes prendas de las 6rdenes de trabajo que requieran este proceso, de acuerdo a
una norma, estandares de calidad y plan de produccién de su mddulo o linea de confeccion.

. FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

Funciones y Responsabilidades
1. Asistir puntualmente a sus labores
2. Limpiar su area de trabajo (maquina, silla, mesa etc.)
3. Recibir instrucciones de su supervisor con la operacion a realizar
4. Enhebrar correctamente su maquina con los hilos asignados en la especificacion de calidad de la
orden de produccién.
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5. Debe cumplir con el uso de equipos de proteccion personal que requiera su cargo de trabajo:
a. Mascaras en caso que opere una maquina OVERLOCK
b. Gafas de proteccién visual en caso que opere una maquina de remache
c. Tapones auditivos en caso que opere una maquina que exceda los 85 decibeles de ruido
permitido.
d. Protectores de dedos para maquinas planas de 1y 2 agujas.
6. Debe acomodar correctamente en mesas, burros metalicos las prendas cortadas que seran
confeccionadas.
7. Debe aplicar el método de trabajo indicado para la operacion.
8. Garantizar el cumplimento de su norma de produccién con buena calidad.
9. Reparar prendas con defectos que hayan sido mal confeccionadas, ya sea por problema mecanico
0 mala maniobra del método de trabajo.
10. Debe cumplir con todos los procedimiento, normativas y politicas de la empresa
11. Otras actividades afines que sean asignadas por su supervisor.

Equipamientos:
» Maquina de confeccién industrial de prendas de vestir
» Descocedores
» Picos para quitar las hebras

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para un ambiente de manufactura de prendas de vestir.
» Se recomienda utilizar zapatos cerrados, tacén bajo, ropa casual comoda para operar las
magquinas y realizar las labores de confeccion.

Cargos que supervisa:
> Ninguno.

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccién

Esta nueva edicion sustituye a: 10/02/2010
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CARGOS:

FICHAS OCUPACIONALES

MANTENIMIENTO

MRP45 RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

MME51 Mecanico Eléctrico
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Responsable de Mantenimiento
Departamento: MANTENIMIENTO
Superior Inmediato: Jefe de Produccién

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

» Técnico superior en mecéanica industrial o Ingeniero Mecénico

Experiencia Laboral

» Minimo 5 afios en cargos similares, realizando mantenimientos preventivos y correctivos de
magquinaria y equipos industriales utilizados en la manufactura de prendas de vestir, enfocado en
optimizar recursos, en objetivos medibles y con amplia capacidad de resolucion de problemas.

Entrenamiento Requerido

» Certificado en mecénica industrial (Reparacion de pulpos para serigrafia, maquinas de bordados,
maquinas de transferencia de calor, maquinas planas, OVERLOCK, codo, cadena, remache, ojal,
multi-agujas, boton, flatseamers etc.)

» Certificado de operador de calderas (Licencia del MITRAB).

» Certificado de cursos de electricidad industrial.

» Cursos de mantenimiento de maquina industriales.

Formacion Especifica

» Informatica (Excel, Word,)

Habilidades

Capacidad de analisis

Capacidad organizativa.

Liderazgo

Manejo de personal

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de mantener relaciones interpersonales.
Excelente comunicacion oral y escrita.

Enfoque a resultados.

Pensamiento critico.

VVVVYYVYYVYYVYY
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Misién del cargo:

Planificar y realizar todas las actividades concernientes al mantenimiento de la compafiia, con el objetivo
de garantizar el buen funcionamiento de los equipos y maquinarias para la manufactura de productos
gue cumplan con los estandares de calidad, y costos presupuestados por la empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

1.

>
>

10.

11.

12.

Funciones y Responsabilidades

Programar y realizar mantenimientos preventivos a la maquinaria y equipos de la empresa para
reducir los tiempos paros al minimo y garantizar los estandares de calidad requeridos en los
productos terminados.

Planificar, y controlar la asignacién de orden de trabajo del mecéanico y del mismo para hacer
reparaciones y mantenimientos correctivos a maquinas o equipos que se dafien durante la
jornada laboral.

Elaborar y analizar reporte de tiempos paros para cada maquina que se encuentra en el sistema
productivo.

Realizar chequeos diarios del funcionamiento de la caldera, compresor de aire, y planta
eléctrica para evitar sorpresas de un mal funcionamiento. (Llenar checklist al Inicio y final de
jornada laboral).

Elaborar ficha técnica para cada maquina y actualizarla cada vez que se haga un
mantenimiento preventivo o correctivo. La ficha debe contener lo siguiente: # de maquina, tipo
de mantenimiento, fecha y recargo que se le cambio o reparo. Mantener reporte actualizado en
Excel.

Evaluar estatus de maquinas y equipos, para hacer solicitud de recargos que sean requeridos
para los mantenimientos.

Coordinar con el jefe de produccién cualquier cambio de distribucién de linea, donde se tenga
que mover maquinaria o equipo de un area a otra.

Asegurar que la maquinaria y equipos tenga instalado y funcionando cualquier dispositivo de
proteccién personal para prevenir accidentes laborales dentro del area productiva de la planta.
Trabajar con su mecanico para realizar los ajustes necesarios de maquinas o equipos que
presente problemas por operar con tejidos de diferente composicion.

Participar en proyectos de reconstruccion, reconversion, instalacion y operaciéon de equipos y
maquinaria.

Realizar controles de calidad en la instalacion, puesta en marcha y funcionamiento de maquinas
y equipos.

Revisar y dar seguimiento al programa de produccion, e identificar oportunidades de mejoras en
los métodos de trabajos de las operaciones

Equipamientos:

Llaves y herramientas para maquinas industriales.
Tabla portapapeles.

Nota: Puede compartir computadora con otra persona.
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Condiciones de Trabajo:
» Escritorio con un computador en una oficina pequefia cerca de los almacenes (bodegas de la
fabrica.)

Cargos que supervisa:
» Mecanico/eléctrico
» Operador de caldera

IV. REMUNERACION MONETARIA

Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccion

Esta nueva edicion sustituye a:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del cargo: Mecénico Eléctrico
Departamento: MANTENIMIENTO
Superior Inmediato: Responsable de Mantenimiento

II.  REQUISITOS Y HABILIDADES EXIGIDOS POR EL CARGO

Educacion

» Técnico superior en mecéanica industrial.

Experiencia Laboral

» Minimo 5 afios en cargos similares, realizando mantenimientos preventivos y correctivos de
magquinarias y equipos industriales utilizados en la manufactura de prendas de vestir, enfocado en
garantizar el buen funcionamiento de las maquinas, cumplimiento de produccién y aseguramiento
de la calidad.

Entrenamiento Requerido

» Certificado en mecénica industrial (Reparacion de pulpos para serigrafia, maquinas de bordados,
maquinas de transferencia de calor, maquinas planas, OVERLOCK, codo, cadena, remache, ojal,
multi-agujas, boton, flatseamers)

» Certificado de cursos de electricidad industrial.

» Cursos de mantenimiento de maquinas industriales.

Formacion Especifica

» Entrenado en la utilizacion de herramientas, equipos y materiales aplicando normas, métodos y
principios béasicos de electricidad, mecéanica, hidraulica y neumatica, para la reparacién de
maquinas de confeccion industrial tales como: planas 1 y 2 agujas, overlock, cadenetas, codos,
multi agujas, remaches, boton, ojal etc.

Habilidades

Capacidad de andlisis

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de mantener relaciones interpersonales.

Excelente comunicacidn oral y escrita.

Honestidad, responsabilidad, seguridad, respeto a la equidad de género y uso racional y ecolégico
de materiales.

VVVVYYYVY

Mision del cargo:

Realizar todas las actividades concernientes al mantenimiento del area eléctrica dentro de la empresa
con el objetivo de garantizar el buen funcionamiento de los equipos y maquinarias.
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V.

FUNCIONES DEL CARGO

Descripcién de funciones

2.

Funciones y Responsabilidades
1.

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos en las areas eléctricas de maquinarias y
equipos de la empresa.

Hacer chequeos diarios del funcionamiento de la caldera, compresor de aire, y planta eléctrica
para evitar sorpresas de un mal funcionamiento. (Llenar checklist al Inicio y final de jornada
laboral).

Coordinar con el jefe de mantenimiento y el jefe de produccién, los cambios de distribucién de
lineas, donde se tenga que mover maquinaria o0 equipo de un area a otra.

Garantizar que las maquinas de confeccion trabajen, con los aditamentos y herramientas
necesarias para realizar las operaciones con buena calidad. (Folders, prénsatelas, guias,
dientes, platos, gauge y agujas correctos)

Asegurar que la maquinaria y equipos tenga instalado y funcionando cualquier dispositivo de
proteccion personal para prevenir accidentes laborales dentro del &rea productiva de la planta.
Hacer los ajustes necesarios de maquinas o equipos que presenten problemas para operar con
tejidos de diferentes composiciones.

Equipamientos:
» Llaves y herramientas para maquinas industriales.
» Equipos de medicién eléctrica.
» Tabla portapapeles.

Condiciones de Trabajo:
» Condiciones normales para una planta industrial, que manufactura prendas de vestir.

Cargos que supervisa:
» Ninguno.

REMUNERACION MONETARIA
Segun lo establecido en politicas salariales vigentes de la empresa.

Grupo Tesina Jefe de Recursos Humanos Gerente de Produccién

Esta nueva edicion sustituye a:
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2.7PROCEDIMIENTO DE INDUCCION PARA EL MANUAL DE FUNCIONES

A continuacion se presentan los procedimientos a seguir para lograr una buena
introduccion del Manual de Funciones que se estara implementando a partir de la
aprobacion del mismo por parte de la Junta Directiva de la Fabrica y ayudar a la
Direccion General a lograr cumplir con sus Metas propuestas para este periodo y los

periodos futuros.

Klasiko PROCEDIMIENTOS DE INDUCCION

Calidad Uniforme

2.7.1 PROPOSITO DEL MANUAL DE FUNCIONES:

A través de métodos y técnicas disefiados en este Manual de Funciones se pretende
preparar al personal existente y al nuevo personal para que conozcan y se apropien de
la informacion béasica y detallada segun seran los niveles en el diagrama
organizacional, permitiéndole conocer los cargos existentes en la fabrica y cuéles son
los niveles de mando que existen en la misma, realizando una evaluacion sistematica
referente al mismo Manual antes de la insercion definitiva del colaborador en el cargo a

desempefiar dentro de la Fabrica.

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE INDUCCION:

2 Preparar una resefia histérica de la Fabrica facilitando la informacién de la
evaluacion sistémica que ha tenido mediante el transcurso del tiempo y su
incursion en el mercado nacional en el ramo de la confeccién de uniformes.

2» Asegurar mediante capacitaciones y lluvia de preguntas y respuestas la asimilacion
del Manual de Funciones para asegurar su aceptacion total y puesta en practica a
la fecha estipulada.
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2 Facilitar la adaptacion e integracion de los colaboradores existentes y los nuevos
colaboradores conforme a las directrices del Manual de Funciones y los detalles de
cada cargo, mediante la informacion pertinente relacionada con las caracteristicas
y dimensiones en las cuales desarrollaran sus capacidades fisicas y mentales y
demostrar un correcto desempefio de cada uno.

2 Asegurar mediante seguimientos continuos y parciales de la puesta en practica del
Manual proyectado.

2 Permitir que el nuevo personal se desarrolle de una forma integral demostrandole
confianza y dandole un tiempo de adaptacién al nuevo sistema y cultura

organizacional de la Fabrica.

ASPECTOS GENERALES:

> Elaboracion por parte del personal encargado de poner en practica los
procedimientos para la insercion del Manual de Funciones de Brochure con
informacion pertinente a la trayectoria de la Fabrica en el mercado local y su
incursionamiento en el mercado nacional y proporcionarselos a todos los
trabajadores en general.

2 Programar Capacitaciones por niveles organizacionales fuera de las horas
laborales programadas con anterioridad para no interferir en el cumplimiento 6ptimo
de los pedidos de los clientes.

2 Se requerird de los colaboradores con mas conocimientos de la fabrica para que
sea capacitada de forma puntual para poder abordar la lluvia de preguntas y
repuestas que surgiran en cada una de las capacitaciones que se lleven a cabo,
esto sera por niveles organizacionales, el Director de Planta sera la persona
encargada de seleccionar a los colaboradores que apoyaran en esta actividad.

> Las actividades del Procedimiento de Induccion tendran una duracion de una
semana, programadas dichas capacitaciones con anterioridad cargo que son

diferentes tematicas, dividiéndose en administrativas y de produccién.
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2 Se contard con las herramientas necesarias, instrumentos y medios para las
actividades del Procedimiento de Induccion, tales como. Equipos de computos,
medios audiovisuales, papeleria, formatos impresos y todos aquellos que se
requieran para que se lleve a cabo de la forma mas asertiva posible este
dinamismo.

2 Evaluar la participacion de los colaboradores, creando expectativas en el personal
participante facilitando el proceso de aprendizaje de los nuevos colaboradores y de
los ya existentes.

> QOrientar la retroalimentacion diaria antes de comenzar la faena de trabajo, ya sea

en forma de informes escritos o verbales segun el cargo de trabajo.

2.7.2 ACTIVIDADES A DESAROLLAR EN EL PROCESO DE INDUCCION:

En el siguiente cuadro encontraremos las Actividades que se desarrollaran para poner
en préactica los Procedimientos de Inducciéon del Nuevo Manual de Funciones en la
Fabrica de KLASIKO, asi como los pormenores de dicha actividad.

Tabla 3 Actividades proceso de induccién

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Elaborar Brochure de la informacion | Esto contempla la Historia de la
historica y trayectoria de la Fabrica. | empresa en una resefa incluyendo las
bases sobre las cuales fue creada,
Objetivos, Metas, Mision y Vision, la
estructura organizativa que tenia en sus
inicios, las formas de comunicacion, las
dependencias que tenia, sin excluir

ningun detalle.

Programacién de Capacitaciones Programar segun Niveles
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organizacionales con los Jefes de

Areas no

ya
proyectada e incida en las entregas de

las capacitaciones que

interrumpan la  produccion

pedidos.

Elegir al personal que impartira las
capacitaciones.

El Director de Planta elegira a los
Colaboradores con mas experiencia en
la Fabrica para que estos se encarguen
de responder las inquietudes acerca de
de

Funciones que se implementara en la

la induccion del nuevo manual
empresa, tomando en consideracion la
lluvia de ideas que ellos proporcionen

segun el area.

Dar a conocer las informaciones

especificas al cargo

En esta actividad se dan detalles
precisos y especificos de las funciones,

responsabilidades, alcances, metas,

jefes inmediatos y personal para

alcanzar los objetivos del cargo,

permitiendo tener un  apropiado
acercamiento al cargo, el salario que se
paga en ese cargo Yy los beneficios del

mismo.

Actividades practicas referente al

Cargo

Elaborar actividades dindmicas durante
donde los
de

visual como desarrollaran sus funciones

la  capacitacion en

colaboradores aprendan forma
especificas del cargo en el que estaran

laborando.
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Actividades de Retroalimentacion Dar a conocer como realizaran las

actividades diarias de retroalimentacion
donde daran a conocer los pormenores
de cada cargo de trabajo si tuvieron
incidencias relevantes que influyan en
los procesos diarios en la Fabrica ya
sean en la planta o en las aéreas
administrativas, dicha informaciéon sera

verbal o escrita segun lo amerite.

Evaluaciones primarias y | Se evaluard& a los colaboradores
sistematizadas. existentes asi como al nuevo personal
conforme a la informacién que se les ha
dado a conocer para determinar el
grado de aprendizaje que se ha logrado
durante la capacitacion, realizando esta
evolucion primaria al final del Proceso
de Induccion.

Programar segun el Cargo y Areas de
trabajos evaluaciones al desempefio de
cada colaborador tomando como
referencia comparativa la Evaluacién
primaria que se le realizo al momento
del Proceso de Induccién y evaluar el
progreso que cada uno ha tenido para

asi darles incentivos por dicho avances.

Capacitaciones de Seguimientos De las evaluaciones primarias escoger
a los colaboradores que tengas los
mejores puntajes para capacitarlos y
gue ellos realicen actividades donde
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apoyen al personal que no alcanzo los
objetivos planteados en los
procedimientos de Induccioén del nuevo
Manual de Funciones como apoyo para
asegurar que se involucren
adecuadamente en su cargo y que no
encuentren dificultades durante la

ejecucion de sus actividades diarias.

Fuente: Elaboracion propia

Los resultados de las evaluaciones se registraran en un sistema de coOmputo que se
llevara sistematizado para llevar un registro historico de todas las actividades y los
detalles del procedimiento de Induccién.

2.7.3 CONSIDERACIONES PARA EL PROCESO DE INDUCCION:

El aporte a los lineamientos en el proceso de Induccién y el apoyo de los colaboradores
gue ocupan los Niveles superiores del organigrama son significativos en el desarrollo
de las actividades que se realizaran para capacitar a todo el personal conforme al
Manual de Funciones por cargo para la Fabrica.

Segun el giro de la Fabrica el enfoque principal dentro de la planta es el control de
calidad del producto terminado asi como también la minimizacion de desperdicios al
momento de corte de las telas que se utilizan para la confeccién de los pedidos que
existan en la linea de produccion, ya que de esto depende la generacion de ganancias

y €s un punto vulnerable en ésta area.

Para ello existiran actividades de retroalimentacion con seguimiento de los

especialistas en corte y control de calidad supervisados directamente por el Jefe de
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produccion de la empresa conforme a técnicas de corte, confeccion y calidad del

producto.

El aseguramiento de la calidad es el conjunto de acciones planificadas y sistematicas
gue son necesarias para proporcionar la confianza adecuada de que un producto o
servicio satisface los requisitos dados para la calidad, los cuales deben estar

sustentados en la satisfaccion de las expectativas de los clientes.

El aseguramiento de calidad dentro de la empresa es basicamente un sistema
documental de trabajo, en el cual se establecen reglas claras, fijas y objetivas, sobre
todos los aspectos ligados al proceso operativo tales como:

> Producto conforme al disefio solicitado.

2 La Planeacion de la produccion.

2 La debida presentacion del producto.

2» Formas de entrega.

> Los servicio posventa.

2> Técnicas estadisticas de control del proceso.

2 La capacitacion sistémica del personal.

Ello significa, vigilar que a lo largo de todo el proceso operativo se cumplan las

instrucciones de trabajo, se respeten las especificaciones técnicas del servicio.

Un sistema de aseguramiento de calidad se complementa con otros métodos y
filosofias de calidad; en virtud de que los factores que abarca, permiten establecer un
soporte documental para evaluar el desempefio de la empresa a partir de registros de
calidad, mismos que sirven para obtener datos confiables y objetivos para mantener un

control real y efectivo sobre el proceso operativo.
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CONCLUSIONES

Mediante la Investigacion realizada a los procesos que se generan en la Empresa
KLASIKO, S.A. se encontraron un sinnumero de debilidades en el area organizativa y
mediante el analisis pertinente a los casos se desarroll6 un Manual de Funciones que
se le ha cargo al Director general donde se especifica todo lo concerniente al Cargo de

trabajo, puntualizando los siguientes aspectos:

2> E| desarrollo de este trabajo permitid la realizacién del diagndstico sobre la
situacién actual de los cargos de la Fabrica KLASIKO, S.A., identificando el
organigrama vigente, la cantidad de cargos y el personal vinculado a los mismos,
ya que estaban laborando de forma verbal.

2 Con las fichas ocupacionales definidas se lograra capacitar e insertar de una forma
asertiva a todo el personal para que conozcan los alcances, limitaciones,
procedimientos, funciones, habilidades entre otras cosas que requieren el cargo
gue estan desempefiando dentro de la empresa.

2 La estructura organizacional actualizada permitira que todo el personal existente y
los nuevos contratados tengan presente las lineas de mando que existen en la
empresa para que se ubiquen en cualquier momento de recurrir a cualquier tipo de
situacion que se presente.

2 Las fichas ocupacionales se elaboraron de acuerdo al andlisis de los cargos de
acorde a los perfiles que se definieron mediante la informacién recopilada
definiendo en ellas todo lo concerniente al cargo.

2» Se proces6 un Manual de Funciones para la empresa KLASIKO, S.A. conteniendo
la hoja de control de cambios y las fichas desarrolladas para cada cargo, definiendo
los lineamientos jerarquicos y desvincular todas las decisiones en una sola linea de

mando.
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RECOMENDACIONES

KLASIKO, S.A. es una empresa que ha incursionado de forma exitosa en el mercado
de la confeccion de Uniformes a nivel industrial y su enfoque en la blusqueda de
mejorar y crecer lo ha llevado a dar el paso a la construccién de un Manual de

Funciones por lo tanto se realizan las siguientes sugerencias:

> Aprobar el manual por parte de la Junta Directiva de accionista y poner en
practica los procedimientos de induccion para la debida ejecucién del manual de
funciones.

2 Disefiar los procesos de Reclutamiento y Seleccion de personal, tomando como
referencia los descriptores de los cargos establecidos incluidos en este manual.

> Definir los procedimientos para la contratacion de personal, tomando como
referencia lo establecido por el Cédigo del trabajo de Nicaragua vigente.

2 Se recomienda que pasado un lapso de 9 - 12 meses del proceso de
implementacion del manual de funciones se pase al proceso de Disefio e
implementacion de un sistema de evaluacion al desempefio de los cargos,
retomando como referencia las fichas ocupacionales por cargos previamente
definidas en el manual de funciones para la definicién de indicadores a evaluar.

> Dar seguimiento continuo a los diferentes procesos determinando los periodos
de evaluacién para encontrar los puntos débiles y reforzarlos tomando como
base lo que se ha establecido en el manual de funciones.

2» Se propone realizar un estudio para elaborar el Manual de Procedimientos de la
empresa, lo que permitird junto al Manual de Funciones ser una herramienta
para garantizar la disminucion de los cuellos de botellas y asegurar la entrega de
tiempo de los pedidos en tiempo y forma.

2 Evaluar el Reglamento Interno de la Empresa y reestructurarlo si fuese
necesario.

> La actualizacién del manual se realizard cuando se operen cambios en la

nomenclatura o estructura organizacional ya sea por modificacion, crecimiento o
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compactacion; distinta distribucion de funciones entre las areas que integran a la
unidad de que se trate; asi como por modificaciones al reglamento interior,
dichas actualizaciones o modificaciones que sufra el manual de funciones sera
supervisado directamente por el Director General y los departamentos afectados
y avalado por la Junta Directiva de la empresa.

2= E| Director General sera el encargado de tramitar la autorizacién del manual de

funciones ante la Junta Directiva para que su validez sea oficial.
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ANEXO 1 Entrevista al Director General

KLASIKO, S.A.

Objetivo: Conocer de forma general la Empresa KLASIKO S.A

Tiempo en el que se realizé la entrevista: 45 min.

Desarrollo de la Entrevista.
¢A qué se dedica la empresa KLASIKO S.A?

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9) Describa de una forma detallada y Clara el objetivo de su puesto

10)¢ Estan definidos los niveles jerarquicos dentro de la Empresa?

¢En qué afio se fundo la empresa KLASIKO S.A?

¢, Dbnde esta ubicada actualmente la empresa?

¢,Con Cuéantos Trabajadores cuentan actualmente?

¢, Cual es su Mision y Visidn que tiene actualmente?

¢La empresa tiene definido Objetivos o Metas?

¢ Tienen definido el organigrama organizacional?

Definir los niveles jerarquicos de los cargos

>
>
>
>
>

Identifique los cargos de la Empresa
Nombre del Puesto:

Departamento

Puesto del Jefe inmediato

Naturaleza y descripcion de las Funciones
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ANEXO 2 Entrevista al Jefe de Recursos Humanos

KLASIKO, S.A.

Objetivo: Conocer acerca de los cargos que existen actualmente y el nimero de
puestos que hay por cargos en la Empresa KLASIKO S.A
Tiempo en el que se realiz6 la entrevista: 2.5 hrs.

Desarrollo de la Entrevista.

1) ¢Cuéantos departamentos o areas de trabajo tienen definidos actualmente?

2) ¢ Se conocen los niveles jerarquicos?

3) ¢Cuentan con una estructura organizacional definida? Si su respuesta es
positiva Detallarla

4) ¢Cuantos trabajadores hay actualmente en la empresa?

5) ¢Conocen todos los niveles jerarquicos que existen en la empresa?

6) ¢ Cuantos cargos estan definidos en la empresa? ¢ Cuéles son?

7) ¢Existen cargos sin definir o nombramientos pendientes? ¢ Cuales son?

8) ¢Poseen un manual de funciones definido? Si su respuesta es positiva que
cargos estan definidos.

9) Dicho manual ¢ Esté actualizado con los cargos existentes en la empresa?

10)¢,Cuentan con un programa de reclutamiento de personal?

11)Si su respuesta es positiva, detalle la forma en que lo realizan.

12)En la empresa que tipo de reclutamiento realiza para llenar una vacante?
Externo o Interno?

13)En el caso que utilice el reclutamiento externo ¢ Qué clase de medios utiliza para
dar a conocer la vacante?

14)La empresa cuenta con un formato de hoja de solicitud de empleos?

15)En el caso que utiliza la entrevista ¢ Qué clase de entrevista le realiza al
candidato? ¢ Las tiene prescritas con anterioridad?

16)¢,Coémo funciona el proceso de seleccion y contratacion del personal?

Pagina 136



17)¢Qué valores se practican en el empresa?

18)¢ Cuentan con un sistema programado de capacitaciones y evaluacion al
desempefio por cargo de trabajo?

19)En el caso de que la respuesta sea positiva ¢ Cémo funciona este programa?

20) ¢ Hasta donde la administracion de recursos humanos esta interactuando con
todo el personal activo en la empresa?

21)¢,Se evalla periodicamente el avance del trabajador y tiene un sistema definido
de promocion a los trabajadores que cumplan con su rendimiento operacional y

funcional?
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ANEXO 3 Entrevista al Gerente de Produccion

KLASIKO, S.A.

Objetivo: Conocer todo lo referente a los trabajos que se realizan en los diferentes

departamentos de produccion en la Empresa KLASIKO S.A

Tiempo en el que se realizo la entrevista: 3 hrs

Desarrollo de la Entrevista.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

¢,Cudles son las principales responsabilidades en Produccion?

¢,Cuantos Departamentos son los que estan subordinados a su direccion?
¢,Cuales son los distintos departamentos y funciones en produccion?

¢, Cuantos trabajadores hay en cada departamento?

¢,Cudles son los papeles tipicos de trabajo en produccion?

¢, Ofrecen oportunidades de aprendizaje y desarrollo?

¢ Produccion trabaja con todos los disefios que les soliciten?

¢, Como se puede solicitar empleo en el area de produccién en esta empresa?
¢De acuerdo a los departamentos cual es la experiencia que se requiere?

Detallarlas por cargos.

10)¢,Qué nivel de aprendizaje deben de tener los trabajadores de acorde al cargo

gue desempefian dentro del area de produccion? Detallarlas por cargos.

11)¢Qué areas de trabajo requieren tener titulos universitarios o estudios

especializados para ser contratado en ese cargo? Detallarlas por cargos.

12)¢ Cudles son los valores que deben de tener los trabajadores en el departamento

de produccion? Detallarlas por cargos.

13)¢ Cuéles son las responsabilidades de los cargos de trabajo? Detallarlas por

cargos.

14)¢Qué instrumentos o herramientas provee la direccion para la seguridad fisica

del trabajador? Detallarlas por cargos.
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15)¢ Cuentan con programa de asesoramiento en linea de disefios y patrones de
prendas de vestir?

16)¢ Qué habilidades deben de tener los trabajadores? Detallarlas por cargos.

17)¢ Cudles son las condiciones de trabajo que se ofrecen en la Fabrica?

18)¢ Cuentan con un programa de beneficios al trabajador al momento de culminar
una tarea o meta mensual de trabajo?

19)¢ Cudles son las medidas al desempefio que emplean en los departamentos?
Detallarlas por cargo.

Pagina 139



ANEXO 4 Entrevistas Grupales

Departamento de Trabajo :

Jefe del Departamento

Jefe Inmediato superior

Tiempo de trabajo

Trabajadores a su mando :

Cargo que desempefia

Fecha de la Entrevista

Desarrollo de la Entrevista.

1. ¢Cudl es el objetivo principal del cargo que desempefian?

2. ¢Tienen conocimiento de la Misién y Vision de su departamento de trabajo?

2.1.1 Sisu respuesta es positiva mencionelas

3. ¢ldentifique los procesos que se desarrollan en el area que usted labora?

Mencione el responsable del proceso y el area de relacién

Proceso

Responsable

Area de relacion

4. ¢Cual es el o cudles son los procesos claves que cimientan el funcionamiento del

area a su cargo?
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¢, Cual es el orden de realizacion de los procesos en la practica?

¢El orden y la légica de los procesos actuales, son los idéneos para el
funcionamiento del area? ¢ Si no lo son que cambios sugiere?

¢Desde su punto de vista, cree que los procesos que mencionaron con
anterioridad caben en esta area o deberian incluirse en otra? ¢Por qué?

Entrevistador:

Entrevistados:

Pagina 141



ANEXO 5 Formato de Cuestionario

Formato de cuestionario de analisis de cargo

1) Identificacion del puesto
» Nombre del puesto:
» Departamento:
» Dependencia directa:
2) Identificacién de quien responde el cuestionario

» Nombre:
» Antigiedad del servicio:

3) Mencionar cuales son las tareas principales que se realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que estima para ella:

Tareas Principales Porcentaje Tiempo Laboral

4) Mencionar cuales son las tareas secundarias que se realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que estima para ella:

Tareas Secundarias Porcentaje Tiempo Laboral
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5) ¢Cuales son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su

puesto de trabajo?

6) ¢Cual es el peso relativo que en su opinion tiene cada una de ellas? (marque su

respuesta con una X)

7) ¢Cuales son las responsabilidades que se encuentran adscritas a sus puesto de

trabajo? (Marque con una X)

Responsabilidades

Peso relativo

Primaria

Secundaria

Manejo de informacion

Supervision de trabajo

Manejo de Dinero

Relaciones publica

Confidencialidad de la
informacién

8) ¢ Cuales de las aptitudes son necesarias para el desempefio del puesto?

Caracteristica

No necesaria

Esencial

Capacidad Tactil

Iniciativa

Creatividad

Atencion

Redaccién

Trabajo en Equipo

Liderazgo

9) Marque con una X ¢ Cémo califica usted las condiciones fisicas en que trabaja?

Excelentes

Buenas

Regulares

Malas

Muy Malas

10) Exponga con sus propias palabras el area donde desempenia sus funciones:
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