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CAPITULO 1: PRELIMINARES

1. Agradecimientos.

Primero que nada, deseo agradecer a mis padres por haberme permitido llegar hasta
donde estoy parada porque sin su apoyo y su comprension no habria logrado esta gran
meta, deseo reconocerles su esfuerzo y su empeiio porque lograron sacarme adelante.
Gracias a ellos he logrado cumplir todos mis suefios siempre hicieron lo posible por
ayudarme a lograrlos, entre ellos el mas importante que es terminar mi ingenieria, gracias

a ellos por haber formado una mujer con valores.

Es importante mencionar a mi hermana por haberme apoyado en todo lo que necesitaba
en las diferentes etapas de mi vida, también quiero agradecer a mis hermanos por

haberme ayudado en los momentos dificiles.

Quiero dar un agradecimiento a todos mis maestros y maestras porque ellos fueron los
gue me forjaron como alumna y profesionista porque gracias a sus conocimientos y
experiencias lograron fortalecer mis capacidades y lograron darme el conocimiento que
necesito para enfrentar la vida y el mundo laboral, quiero agradecer a mis maestros y
maestras no solo de mi preparacion laboral sino también de mi aprendizaje cultural

porque gracias a ellos descubri pasiones y amores al arte que no tenia.

Deseo dar un agradecimiento al Instituto Tecnoldgico de Pabellén de Arteaga porque
gracias a sus excelentes docentes y a su calidad educativa dan la oportunidad de

preparar a alumnos como lo fui yo para la vida laboral.



2. Resumen.

Durante la estancia en la empresa DAMILTEX S.A. DE C.V. se realiz6 el proyecto de
Creacion y modificacion del protocolo de sanidad y manual de organizaciébn con
descripcién de puestos. La primera parte se tratd de conocer las areas de la empresa
para formar el protocolo de sanidad ya que debido a la pandemia que se ha estado
viviendo desde hace algunos meses, era necesario contar con un protocolo para
garantizar la seguridad de los trabajadores de la empresa, pues se necesitaba establecer
reglas dentro de la organizacién al momento de entrar y salir y las reglas que se
manejaron en algunas areas de la empresa aparte era necesario crear este protocolo
por la situacion vivida se estaba manejado una nueva normalidad que todas las personas

deberian cumplir dentro y fuera del trabajo de manera obligatoria.

La otra parte de este proyecto fue la revision y actualizacion de los manuales de la
organizacion, estos manuales son fundamentales porque son las bases de la
organizacion, ya que son los que contiene la informacion de la empresa que necesita
para manejarse de manera adecuada y para establecer la jerarquia dentro del proyecto
estuvo revisar el organigrama de la organizacion, asi como hacer modificaciones a este
ya que se necesita tener claridad, con los distintos puestos de la organizacion.

La ultima parte del proyecto y dentro de los manuales de organizacién fue realizar la
descripcion de puestos, esta parte del proyecto fue fundamental ya que el analisis de
puestos ayuda a dividir responsabilidades que se manejan dentro de las areas y de los
puestos de la empresa, es importante que todas las empresas tengan una descripcion
de puestos ya que este documento ayuda saber a los demas qué funcion tienen los
diferentes puesto y cual es el trabajo que realiza cada persona, este documento también
ayuda el area de recursos humanos ya que la momento se solicitar un trabajador es
necesario especificar los conocimientos, habilidades y aptitudes que debe contar la
persona para desempefar este trabajo y al momento de la capacitacion esta descripcion
ayuda a la persona nueva a familiarizarse con el trabajo, también ayuda a los
supervisores a saber cudl es el trabajo que esta desempefiando la persona en cada

area.



CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

3.- Introduccién

Durante la realizacién de los proyectos para la empresa de DAMILTEX S.A. DE C.V. uno
de los primeros puntos que se realiz6 fue el de la creacion y modificacion de un protocolo
de seguridad sanitaria, estos documentos son fundamentales que la empresa cuente con
ellos, esto porque son los encargados de dirigir las normas a los empleados dentro la
jornada de trabajo sobre los peligros que estos pueden correr, la realizacion de este
documento conto con la busqueda de informacion, inspeccion de la empresay por ultimo
analizar y seguir con las normas que el protocolo requiera para ser completado, con la
informacion requerida, las normas y recomendaciones especificadas por paginas

gubernamentales para poder continuar con las actividades.

Otra de las actividades realizadas fue la del analisis y propuesta de una descripcion de
puestos la descripcion de puestos es el documento con el que debe contar la empresa
para especificar las actividades que cada empleado realiza, las necesidades que
requiere la empresa y los riesgos que puede correr el trabajador en cada una de las
actividades realizadas, este documento se encarga de facilitar el trabajo a las personas
gue son de otras areas de trabajo y a las personas que ocupan el puestos para conocer
con quien se deben dirigir con su autoridad inmediata, la descripcion de puestos que es
parte de los manuales de organizacidn es importante que también lleve un organigrama
claro y bien elaborado ya que este es el que se encarga de dirigir toda la organizacion,
ya que este divide las areas de manera jerarquica aparte de que se encarga de dividir

los puestos de manera general .



4. Descripcion de la empresa, en el puesto de ayudante de recursos humanos

La empresa DAMILTEX S.A. DE C.V. es una empresa mediana dedicada a la fabricacion

de playeras tipo polo, de la mejor calidad.

El puesto ocupado durante mis residencias fue ayudante en el area de recursos
humanos,ya que este es el encargado de revisar diferentes partes de los manuales de
organizacion y la realizacion de diferentes documentos como protocolos de seguridad,

analisis de puesto y organigramas.

Mision: “Fabricar playeras tipo polo y telas de punto con calidad, ofreciendo un excelente

servicio, calidad y versatilidad. ”

Vision: “Que la marca ASSOLUTO sea reconocida a nivel nacional e internacional por

su calidad, servicio y versatilidad. ”

Objetivos de la empresa: “Superar estandares mundiales de calidad, cuidando
rigurosamente desde el hilo con el cual fabricamos nuestras telas hasta el producto
terminado, brindando ademas un excelente servicio con atencion calida y personalizada,

identificando y solucionando las necesidades de nuestros clientes.”

Clientes de la empresa: “Los clientes principales de la empresa son los distribuidores a
nivel nacional de uniformes empresariales y escolares que requieren de la playera tipo

polo de alta calidad y versatilidad. ”



ASSOLUTO PUESTOS
PROCESO DE APOYO

DIRECTOR GENERAL.

PR

OCESO DE APOYO

—>Jefe Recursos Humanos.
Asistente.

—>Jefe Administrativo
Compras
Recepcionista.

—»Jefe Ventas
Vendedores
Asistentes Ventas

Imagen 1

— Jefe Almacén
Almacenista
Auxiliares Aimacén

ASSOLUTO PUESTOS
PROCESO OPERATIVO

DIRECTOR GENERAL.

GERENTE PRODUCCION.

— Jefe Mantenimiento.
t:Manlenimiento Confeccion.
‘Mantenimiento Tejido.

—+Jefe Tejido.
Encargado Tejido Circular.
Auxiliar TC
Encargado Tejido Cuellos y Pufios.
Auxiliar T CyP

—»Jefe Confeccion.
Supervisora Cuellos y Pufios.
0 ias R as D ra

Supervisora Corte.
Cortadores y Auxiliares.
Supervisora de Linea.
Operarias de Confeccion.
Supervisor Producto terminado.
Augxiliar PT

L—»Jefe Calidad.
Supervisora de Calidad -Tejido-
I:: Auditorias Calidad de Maquila.
Supervisora de Calidad ~Corte y Confeccion.
Entrega Revision de Maquila.

Imagen 2

Nota: Organigramas proporcionados por la empresa, mas adelante se presentara el

organigrama nuevo mejorado.



5. Problemas a resolver, priorizandolos.

El primer problema que se traté dentro de la organizacion es la falta de un protocolo de
sanidad dentro de la empresa, debido a los cambios en la vida de las personas por el
problema de la pandemia las medidas higiénicas se volvieron mas rigurosas, era esencial
contar con un protocolo que siguieran los trabajadores y que se pudiera apegar a la
nueva normalidad y la organizacién funcionara de manera correcta y segura para

garantizar lasalud de los trabajadores.

Otros de los problemas a resolver fueron parte de los manuales de organizacién ya que
dentro de este, los analisis de puestos, en los manuales de organizacion es importante
planear y tenerlos actualizados porque este documento es en que se basa la empresa
para tener un orden sobre los trabajadores y sobre la identificacion de los puestos y de
la empresa, es importante mantenerlos actualizados para que los trabajadores conozcan
la funcionalidad de la empresa y la estructura , para que conozcan sus responsabilidades
y para que se sientan identificados con la organizacion, también es importante tener un
orden dentro de cada area que compone la organizacion. El problema con los analisis de
puestos es que si la empresa no los tiene correctos, actualizados o completos y si no se
tiene la informacion correcta es mas dificil otorgar responsabilidades y actividades
detalladas a manejar dentro de la organizacion, también es un problema para era de
recursos humanos ya que cuando se hacen los reclutamientos de personal para las
distintas areas, el area de recursos humanos no conoce las actividades que se
desarrollan dentro de los puestos ni las especificaciones del personal se requieren para
las distintas areas, otro de los problemas a resolver es la correccion del organigrama de
la organizacion, ya que este no se encuentra de manera clara y es importante mantener
el organigrama claro y precios para evitar confusiones y que la areas estén bien

establecidas.
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6. Justificacion

La empresa DAMILTEX S.A. DE C.V. era necesario que cuente con un protocolo de
seguridad sanitaria esto porque con la pandemia que se ha estado viviendo, ha afectado
la forma de vida de trabajo de todas las personas y es necesario resguardar la salud e
integridad de las y los trabajadores, asi como de los clientes, si bien las medidas se
siguen como es debido esto podria evitar algun problema a futuro y debido a esto se
paren las actividades temporalmente en la empresa, es importante que el residente
aprenda a elaborar protocolos de seguridad sanitaria para en un futuro estar preparado

para cualquier tipo de emergencia y este pueda crearlos, aplicarlos y manejarlos.

La importancia de contar con una descripcion de puestos de la empresa, es sumamente
indispensable ya que esta es de gran ayuda para conocer y describir los distintos puestos
gue ocupa la empresa, asi como las actividades que estan limitadas y desarrolladas por
cada uno de ellos, es importante que la empresa cuente con la descripcion de puestos
porque asi hace mas facil conocer de forma escrita las actividades para que en caso de
reclutamiento al jefe de produccion se le haga mas facil solicitar personal para este
puesto, también es importante mantener actualizados cada uno de los puestos para que

los cambios de la empresa vayan de acuerdo a lo escrito.

Los manuales de la organizacién son importantes para evitar un descontrol dentro de la
organizacion y por qué gracias a esto los trabajadores conocen en lo que estan
trabajando y es importante que estén formulados y vigentes de manera correcta cada
uno de los apartados para que conozcan cOmo esta constituida cada una de las areas,
asi como cada uno de los puestos que desarrollan desde que se habla de tener los
manuales claros es importante contar con un organigrama claro especifico de las areas
y puestos que tiene la empresa ya que este es que se encarga de dirigir la empresa para
exista un control jerarquico y para que no haya confusiones dentro de la empresa, ya
gue este ayuda a que los empleados entienden con quién deben dirigirse en caso de

tener alguna duda o problema.
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7. Objetivos

Objetivo General:

Disminuir los riesgos de contagio de covid-19 dentro de la organizacion,

logrando que cada uno de los empleados cumpla con las normas establecidas

paramantener un area de trabajo limpia y garantizar la salud de los empleados,

asi como definir y establecer las responsabilidades de cada miembro de la

organizacion, asi como la estructura y funcionamiento de la empresa, definiendo

las operaciones que realizara cada trabajador dentro de su puesto.

Objetivos Especificos:

A.

mm o 0

®

Explicar todas las medidas que se usaran para ingresar y egresar de la
organizacion.

Supervisar que las medidas de higiene se lleven a cabo estricta y
cuidadosamente.

Garantizar el bienestar de los miembros de la empresa

Prevenir contagios dentro de la organizacion.

Establecer la estructura formal de la empresa.

Conocer y definir las actividades y responsabilidades que debe cumplir cada
trabajador para un mejor desempefio.

Otorgar informacion especifica de cada puesto para facilitar un reclutamiento.
Evaluar el desempefio de los trabajadores, para verificar que se cumplan con
las exigencias de la empresa.

Definir funciones de cada area de trabajo

Dar a conocer informacion actualizada de la empresa para una coordinacion
mas eficiente.

Elaborar un organigrama facil y claro de entender.

12



CAPITULO 3: MARCO TEORICO

8. Marco Tedérico

La base de una empresa es contar con una buena organizacion ya que esta se encargara
de guiar ala empresa y de establecer distintos puntos que esto conlleva como lo son los
objetivos, metas, politicas, procedimientos, normas, y estrategias todo esto es para medir
la funcionalidad de la empresa y medir el desempefio de las areas de trabajo, toda esta
informacion debe ir dentro de los manuales de la organizacion y junto con esta otra serie

de documentos importantes para la empresa.

Las empresas siempre han contado con diferentes tipos de manuales y estrategias para
poder seguir con sus actividades de manera planificada para que todos los clientes y
trabajadores sigan las normas y conozcan las bases de la empresa es por esto que de
aqui surge la importancia y la implementacion de los diferentes, manuales y documentos

con los que debe contar la empresa.

Una de las primeras cosas con las debe contar toda empresa pequefia, mediana o
grande son los manuales de la organizacidn ya que en estos se encuentra una
descripcion detallada de todo lo que compone la organizacion de una forma ordenada y
clara y asi la informacion de la empresa a la hora de buscarla esta clara y ordenada y se

puede analizar con facilidad cada uno de los apartados y areas de la empresa.

“En todas las empresas mexicanas es necesario tener un adecuado control interno, pues
gracias a este se evitan riesgos y fraudes, se protegen y cuidan los activos y los intereses
de las empresas, asi como también se logra evaluar la eficiencia de la misma en cuanto

a su organizacion.” (Aguirre, 2012)

Como lo mencion6 el autor anterior se entiende que es fundamental que cada
organizacion cuente con su manual de organizacion, porque este contiene todos los
datos que necesita la empresa para que todos conozcan su funcionamiento y su manera
de trabajar asi como los lineamientos que esta requiere, ayuda a proteger los activos,

intereses y metas de la empresa y también ayuda a que la eficiencia operativa mejore,
13



esto porque los manuales estan compuestos por una serie extensa de documentos como
lo son antecedentes, directorio administrativo, objetivos, sistemas, politicas, valores,
filosofia, , legislacion, atribuciones, estructuras, protocolos y las funciones de cada uno
de los miembros que componen la organizacion, todas estas cosas que componen el
manual de organizacion son las encargada de coordinar el correcto funcionamiento de la
empresa esto porque si las reglas y funciones se tienen de manera escritas hace mas
claro comprender por qué esta trabajando la empresa para que estan trabajando y la
importancia de hacer bien el trabajo para llegar a las metas y no solo hace mas facil
comprender esto a las personas internas sino también a las externas ya sea los clientes
conocen la estructura de la empresa y este es el primer paso para tener una buena
calidad, ya que las empresas exitosas tiene sus limites bien definidos y son empresas
bien estructuradas el principal paso para hacer las cosas bien es mantener el orden y la

calidad.

Para mantener una buena estructura y un orden jerarquico dentro de la organizacion y
conocer de manera general los puestos de cada ejecutivo y trabajador es a través de un
organigrama, el organigrama es la estructura que representa la empresa y todas sus
areas mediante una gréafica, en la que se muestran los distintos cargos de manera
jerarquica y organiza la empresa para que todos los trabajadores conozcan las areas y
autoridades de la empresa, asi como sus autoridades mayores inmediatas, es importante
gue el organigrama esté realizado de forma real para que este proporcione la informacion

plasmada de forma clara y facil.

Los organigramas son de gran ayuda porque estos permiten detectar fallas ya que cada
departamento esta relacionado y hace que al analizar la estructura y conectar los
departamentos, asi como puestos altos y medios haga mas facil encontrar la solucion a
problemas y en caso de algun cambio o ajuste se puede revisar y modificar el
organigrama, este se encarga de proporcionar sélo de manera general el cargo de
mandos altos y bajos, pero este da el inicio al siguiente documento.

El objetivo de una empresa de tener la estructura plasmada de una forma plana y
general,como lo es el organigrama, es importante ya que este es la primera apariencia

que da
14



la empresa respecto a su estructura, este ayuda a que las personas dentro y relacionadas
con la empresa la conozcan de manera mas cercana, este ayuda a conocer las
relaciones que hay dentro de la organizacion, es de mucha utilidad representar la
estructura de la empresa de manera actualizada y real de manera general sin la
necesidad de recurrir a los detalles, pues esto sirve de apoyo para que la empresa sea
mas atractiva de conocer y facil de ubicar.

Dentro de este proyecto y que también se encuentra dentro del manual de organizacién
es la descripcidn de puestos, todas las organizaciones deben contar con este documento
ya que cada area debe estar preparada con un disefio de cargos, tareas y exigencias
gue solicita la empresa, este documento es el que le hace secuencia al organigrama
como el organigrama es una descripcion plasmada y general de la empresa, la
descripcion de puestos se encarga de definir las actividades de los puestos del
organigrama de una manera detallada, este se define como “la descripcion de puestos se
emplea en el terreno laboral para aludir a los documentos que detallan las tareas y las
responsabilidades inherentes a cada puesto de trabajo. Los requisitos necesarios, las
actividades a desarrollar, el ambito de ejecucion y la relacion entre los diferentes puestos
existentes en una organizacion son algunos de los datos que forman parte de este tipo
de documentacion.” (Pérez, 2017)

Segun lo mencionado el autor deja claro que la descripcidn de puesto es importante mas
para las areas de recursos humanos y capital humano ya que éstas designan, enlistan y
definen las actividades de cada puesto de trabajo, pero esto lleva un gran esfuerzo ya
gue para un reclutamiento de personal las descripciones deben estar claras y detalladas,
para facilitar el trabajo y que los solicitantes del trabajo lo conozcan bien, asi como los
jefes de cualquier area de trabajo conozcan bien lo que estan desarrollando sus

empleados.
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Particularmente todas las descripciones de puestos tienen una serie de datos muy
similares, pero cabe destacar que entre mas detallada y especifica este la actividad y las

necesidades que requiere la empresa, la busqueda del trabajador deseado sera mas util.

e “Nombre del puesto.

« Posicion jerarquica (operativo, coordinacion, gerencia, etc.)

e Puesto del supervisor directo.

e Puesto de los subordinados directos.

e Funciones principales y secundarias del puesto de manera detallada.
e Relacion con otros departamentos de la empresa.

« Competencias requeridas.

« Conocimientos requeridos.

e Nivel educativo y formacion.

« Nivel de experiencia en areas especificas..

e Requisitos especificos del puesto como: disponibilidad de viajar, cambio de

residencia, horario laboral, edad, etc. (Perez,2015)

Como se menciona en las caracteristicas anteriores estas son las mas comunes que
usan las empresas en las descripciones de puestos, pero las empresas tiene la libertad
de agregar alguna otra especificacion si lo desea con el fin de que su busqueda o su
descripcion sea mas exacta, la descripcion de puestos va de acuerdo a las necesidades
de la empresay es la que se encarga de especificar las habilidades, aptitudes y actitudes
gue requiere para cada puesto y gracias a estos conocimientos facilita el trabajo a los
reclutadores y también a las personas interesadas en ocupar el cargo saben las
necesidades que quiere cumplir la empresa y ellos deciden si se postulan o si estan
capacitados para ocupar ese cargo, es importante que todas las personas que trabajen
0 busquen trabajo conozcan las normas que llevan o que llevaran dentro del area de

trabajo.
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Las normas de una empresa son una serie de agrupamientos formales o informales que
se encargan de regir a los trabajadores y estas se deben cumplir en tiempo, forma segun
como estan descritas dentro de la empresa y son mas importantes si se trata del
cuidado y bienestar de los empleados.

Una de las normas que deben de seguir de manera estricta para garantizar su seguridad
es el protocolo de seguridad sanitaria la definicion es “Protocolo es un concepto con
diversas acepciones, a nivel general, puede decirse que se trata del conjunto de
instrucciones, normativas o reglas que permiten guiar o regular una determinada accion.
” (Gardey, 2013)

Como lo dice la definicién los protocolos de seguridad sanitaria son los encargados de
resguardar la seguridad y salud de cada trabajador dentro de la organizacion, el
protocolo se encarga de proteger a los trabajadores contra cualquier peligro que
presente dentro de la empresa, se hacen con el fin de resguardar la integridad ya sea en
areas de trabajo o en cuestiones de algunos riesgo por ejemplo en areas de trabajo
peligrosas que requieren equipo especial , protegerlos de algun fendmeno, incendio,

alguna accidente o alguna enfermedad.

“Todas las empresas, esenciales o no esenciales, para poder regresar a trabajar en lo
que se ha denominado la “nhueva normalidad”, segun lo dispongan las autoridades de
salud y el semaforo sanitario, deberan llevar a cabo la implementacién del protocolo de
seguridad sanitaria, cumpliendo con todas las medidas federales que se han dispuesto
segun el tamafo de la empresa, Lo primero que debes hacer en tu empresa o negocio
es establecer y conformar el Comité de Seguridad y Salud ante el Covid-19.”

(Landero, 2020)

Con el problema que surgio de la pandemia todas las empresas se vieron obligadas a
respetar la cuarentena con el fin de reducir los contagios y que todo se volviera a la
normalidad, pero en el fin de la cuarentena y con el problema de la pandemia audn
persistiendo y poniendo en riesgo la vida de todas las personas, todas las empresas
chicas, medianas y grandes, publicas o privadas y de cualquier sector se vieron

obligadas a regresar a sus actividades, pero con la nueva normalidad.
17
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Esto significa que todos los empleados estarian usando cubrebocas durante la jornada
de trabajo, se aplicarian una serie de distintos filtros al inicio y salida de la empresa con
el fin de que las personas vayan trabajar sin ningun tipo de riesgo que otras personas las
contagiaran, también las personas con mayor vulnerabilidad como lo son las personas
mayores de 60 afios o con cualquier tipo de enfermedad estaria trabajando de manera
virtual y las demas personas en su area de trabajo con las medias especificas como lo
son, cubrebocas, careta y gel desinfectante poner en distintos sitios, un lugar para
lavarse las manos, tapetes desinfectantes, termdémetro infrarrojos y respetando la sana
distancia, en todas las areas de la empresa durante la jornada laboral y fuera del trabajo
esto con el fin de que no lleven el virus a la empresa o a sus hogares y se reduzca o se

evite el contagio.
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CAPITULO 4: DESARROLLO

9. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

Durante el proyecto, se elabor6 un protocolo de seguridad sanitaria, este con el fin de
proteger la seguridad de los empleados y clientes de la empresa, lo primero que se hizo
fue recolectar datos sobre las medidas que estaba sugiriendo el gobierno a aplicar dentro
de las empresas, asi como visitar otras paginas de salud para asegurar que medidas
eran las indicadas para asignar a cada area y de manera correcta, para después hacer
una andlisis de la empresas ver las areas por las que estaba compuesta, y saber donde
era mas conveniente poner los filtros, después de analizar y tomar en cuenta todas las
medida y reglas sugeridas, se realizé un protocolo de seguridad sanitaria que cumpliera
con todos estos pasos, después se otorgd un protocolo con algunas especificaciones y
al que necesitaba darle seguimiento este protocolo es el que se daria a conocer a los

empleados para que cumplieran con las normas de la nueva normalidad.

Para la descripcion de puestos primero se analizé lo que ya tenia la empresa, se fueron
conociendo cada uno de los distintos puestos que tiene la empresa y las actividades que

cada uno de los empleados realizaba.

Al realizar el organigrama primero se revisO el que tenia la empresa ya elaborado,
después se analizé cada uno de los puestos y areas para verificar que la jerarquia
estuviera correcta esto a través de enlazar las diferentes descripciones de puestos

elaboro el organigrama de forma correcta y simple de relacionar.
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10. Cronograma de actividades

Actividades por
Quincena

Estudio de las normas a
aplicar dentro de la
empresa

Andlisis de las areas y
cuidados de la empresa

Elaboracién y estudio
del protocolo

Correcciones y
presentacion del
protocolo.

Andlisis de descripcién
de puestos, detallar y
acomodar el asignado
por la empresa.

Crear otra propuesta.

Presentar protocolo de
la empresa detallado y
acomodado.

Presentar propuesta de
descripcion de puestos.

Estudio y elaboracion
de organigrama.
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CAPITULO 5: RESULTADOS

11. Resultados

En la realizacién del proyecto, cuando se trabajé con el protocolo de seguridad sanitaria
los resultados fueron que se hizo un gran esfuerzo para analizar las areas de la empresa
también se realiz6 una investigacion profunda para analizar la enfermedad y que todas
las medidas se aplican correctamente ya que con este virus si bien hay mucha
informacion también hay aspectos de seguridad e higiene que deben ser tratados de
manera delicada por la mortalidad que representa este virus para las personas, la
investigacion que se hizo fue profunda y muy bien analizada asi como el estudio de las
areas despueés de ver el protocolo con el que inicio la organizacion se dio un seguimientoy
correcciones de este para detallar las areas y medidas que se deberian de tomar,
después de presentar el protocolo al supervisor externo de residencias y de aprobarlo,
de inmediato se puso en practica las normas que venian en él, al iniciar con la practica
de las estrategias se dio cuenta que no hubo problemas para aplicarlos con los
trabajadores estaba claro y todos lo seguian segun estaba establecido, cada uno de los
filtros y medidas fueron aplicados para la seguridad y proteccion de todo los miembros

de la empresa.

Durante la elaboracion de la descripcion se hizo un analisis detallado del documento con
el que ya contaba la empresa, en analisis detallado fue para comprender y priorizar los
puntos importantes también fue para conocer el trabajo de cada uno de los trabajadores
realiza y cudles son las especificaciones que requiere cada puesto, el resultado de las
descripciones fueron las facilidad de encontrar cada uno de los puestos , ya que se
realiz6 un acomodo correcto y era mas facil buscar cada apartado asi como la
actualizacion y elaboracion de las descripciones de puestos faltantes, esto ayudé a el

area de recursos humanos para conocer las actividades que faltaban de especificar.
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DAMILTEX S.A. DE C.V.
ORGANIGRAMA

ASSOLUTO

Imagen 3

En la elaboracion del organigrama se hizo una relacién de los puestos junto con las
descripciones y después se elaboraron las propuestas para que el organigrama quedara
de una forma simple y comun para leer después se le afiadieron los datos de la empresa
para su aprobacion, con la elaboracion del nuevo organigrama, se descubrié que este
organigrama esa mas facil de leer y mas comprensible para el personal asi como para
losaltos rangos de la empresa de poder conocer la estructura de esta e identificar las

diferentes areas de la empresa.

De acuerdo a el objetivo general que es, disminuir los riesgos de contagio de covid-19
dentro de la organizacion, logrando que cada uno de los empleados cumpla con las
normas establecidas para mantener un area de trabajo limpia y garantizar la salud de los
empleados, asi como definir y establecer las responsabilidades de cada miembro de la
organizacion, asi como la estructura y funcionamiento de la empresa, definiendo las
operaciones que realizara cada trabajador dentro de su puesto, se logro evitar contagios
dentro de la organizacion y se logré que todo el personal se adecuara a las nuevas
normas establecidas en el protocolo con el fin de resguardar su salud, también se logro
estructurar correctamente la empresa y que el organigrama, asi como las actividades de

los miembros de la empresa quedaran bien definidos
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Objetivo

Resultado

Explicar todas las medidas que se
usaran para ingresar y egresar de la

organizacion.

Con la aplicacion protocolo, se observo
que todos cumplian con las normas
establecidas esto con el fin de cuidar la
salud de todos y mantener la empresa
trabajando.

Supervisar que las medidas de higiene

se lleven a cabo estricta vy

cuidadosamente.

Por mes se revisaba que las medidas no

se dejaran de segquir.

Garantizar el bienestar de los miembros

de la empresa.

Se aplic6 de manera obligatoria el

protocolo y se siguio correctamente.

Prevenir contagios dentro de la|Con el correcto seguimiento del
organizacion. protocolo se lograron evitar contagios.
Establecer la estructura formal de la | Esto se logro con las descripciones y los

empresa.

organigramas.

Conocer y definir las actividades y
responsabilidades que debe cumplir
cada trabajador para un mejor

desempefio

Se

actividades, que cada puesto realiza

lograron conocer todas las

Otorgar informacion especifica de cada

puesto para facilitar un reclutamiento.

Se logro que todos los puestos tuvieran
un acomodo correcto y se espera y
mejor comprension de los trabajadores o

solicitantes de cada puesto de trabajo.

de

que se

Evaluar el desempefio los

trabajadores, para verificar
cumplan con las exigencias de la

empresa.

Las exigencias ayudaron a evaluar el

desempefio
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Definir funciones de cada area de

trabajo

Se logré6 hacer una descripcion por

puesto

Dar a conocer informacién actualizada
de la empresa para una coordinacion

mas eficiente.

Con la informacién actualizada el
organigrama tuvo mejores al igual que

las descripciones se complementaron

Elaborar un organigrama facil y claro de
entender

El organigrama se hizo mas compresible

Tabla 1

Para mostrar

i

Complementar protocolo de seguridad

sanitaria para tener informacion completa.

Blusqueda de paginas de gobierno y
paginas confiables donde

recomendaran medidas sanitarias.

Ver nivel de efectividad.

Vigilar a los empleados, que no
estuvieran enfermos o con sospechas.

Ver aceptacion de protocolo

Mostrarlo a encargado de recursos
humanos.

Facilidad de leer el organigrama

Darselos a conocer a los empleados,
para medir su comprension

Tabla 2
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

12. Conclusiones del Proyecto

En conclusién, del proyecto realizado dentro de la empresa DAMILTEX S.A. DE C.V. es
gue los protocolos de seguridad sanitaria son documentos de suma importancia y de
mucha delicadeza al momento de analizar las areas de la empresa, los puestos, los
lugares y la informacién para recolectar datos y corregir un protocolo seguridad sanitaria
siempre debe estar presente ya que los que se esta resguardando es la vida e integridad
de las personas y también cumplir con la nueva normalidad para que no se tenga ningun
problema al momento de realizar las actividades y los trabajadores cumplan de una forma

segura.

La descripcidon puestos es otra parte importante para la empresa ya que gracias a esta
los puestos y actividades que se realizan se conocen de forma escrita y asi facilita las
cosas para las otras areas que componen la empresa el conocer las actividades,
aptitudes y actitudes que requiere cada puesto, es fundamental que la empresa cuente
con estos documentos porque asi hace mas facil mantener un buen clima laboral al
conocer los puestos y organigramas y mantener una buena comunicacion y orden en la
empresa porque esto facilita la comunicacion directa con sus puestos altos y deja claro
a quien se le reporta las actividades o problemas, con la elaboracion del organigrama se
pudo identificar, los distintos tipos de organigramas que hay y también se pudo analizar
como es mas facil relacionar y manejar una organizaciéon y sus areas mediante un

organigrama y la facil lectura de jerarquias con la correcta elaboracion y estudio de este.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

13. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

1. Desarrolle técnicas de seguridad e higiene para la realizacion del protocolo de
seguridad.
Disefie e implemente estrategias de seguridad para el cuidado de la salud.

3. Apligue métodos de investigacion para analizar informacién de paginas
gubernamentales, asi como de la salud para realizar el protocolo.

4. Utilice nuevas tecnologias de informacion y comunicacion para la busqueda y
recoleccion de informacion.

5. Analice descripcion de puestos para conocer actividades.

6. Detalle la descripcion de puestos.

7. Complete informacion en la descripcion de puestos.

8. Realice propuesta de andlisis de puestos organigrama.

9. Afadi conclusién a la descripcion de puestos.

10.Estudie y analice los organigramas de la empresa.

11.1dentifique los distintos tipos de organigrama que existen.

12.Elaboré y simplifique organigramas.

13.Relacione las actividades, jerarquias de organigramas y analisis de puestos.
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CAPITULO 9: ANEXOS

15. Anexos

Anexo 1
Carta de autorizacion

g ASSOLUTO

Mo CE OFC (2
ATGUASCALIENTES AGS. 18 DE AGOSTO 200

ASUNTO: Carta do Aceptacion

MATI. Humberto Ambrz Delgaditio
Director Del Instituto Tecnologico
De Pabeldn De Arteaga

Uc. Ma. Magdaiena Cuevas Martinez
Jefa del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién

PRESENTE

Por este concucto, me parmito informarle que C. Neftali Andrea Guillen Padilla. con
numero de control 181050018, alumna de la camera de. Ingenieria en Gestién
Empresarial, fue acaptado (a) para reslizar su Residencia Profesonal en ef proyecto
Croacidn y modificacion del protocolo de sanided y manual de organizacon con
descripcion 08 puestos, donda cubrrd un total de 500 horas, durants el periodo agosto-

diciembre-2020.
Sin otro parti por ol P Is 6N para un cordial
saludo,
/” N\
i DAMILTEX S.A DEC.V.
Au\ly(l)m E OAM 101208006
/ ~1/ | LANCEROS DE AGUASCALIENTES 630.A
COL. 0BRAJE
k"'/ ) ' CP20230
\ AGL\AS«".ALIEKTES. AGS
UC. VICTOR m
RECURSOS HUMANOS |
Imagen 4
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Anexo 2

- A o

ASSOLUTO

PROTOCOLO

SEGURIDAD SANITARIA
MEDIANAS EMPRESAS

DAMILTEX SA DE CV
Actividad econdmica
Direccion
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Datos generales de la empresa

Nombre de la empresa:

DAMILTEX SA DE CV

No. Folio de autoevaluacion: Actividad econdmica o Sector:
Registro patronal: RFC:

Y4537568109 DAM101208D95

Domicilio:

Lanceros de Aguascalientes #630-A, col. Obraje, Aguascalientes, Ags, c.p. 20230

Datos de contacto

Nombre: Correo electronico: Teléfono:

Alejandro Ramirez rhumanos@assoluto.com.mx 4499141916 y 4499127951
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Categorizacion del centro de trabajo

TAMANO DEL z
TIPO DE NIVEL DE RIESGO CENTRO DE CARACTERISTICAS
ACTIVIDAD EPIDEMIOLOGICO TRABAJO INTERNAS

1. Identificar el tipo de actividad
2. Lla manufactura de insumos, equipamiento médico y tecnologias para la atenciéon de la salud.

Textil (playera tipo polo y cubrebocas)

3. Identificar el nivel de riesgo epidemiologico

Cotidiano, Reanudacion de actividades

4. Determinar el tamafio de centro de trabajo

Mediana, con un promedio de 105 empleados
5. ldentificar caracteristicas internas del centro de trabajo
5.1 Personal en situacion de vulnerabilidad o mayor riesgo de contagio

por area

5.2 Personal que tiene a su cargo el cuidado de menores de edad,
personas adultas mayores, personas en situacion de vulnerabilidad o

mayor riesgo de contagio

5.3 Areas o departamentos con los que cuenta el centro de trabajo

e PRODUCCION:
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e Tejido Circular
e Tejido de Cuellos y puiios
e Corte

e Confeccidn

e CALIDAD
e ALMACEN
e VENTAS

e ADMINISTRACION
e GERENCIA GENERAL

Estrategias generales depromocion delasalud y seguridad sanitaria en el entorno
laboral

A través de estas estrategias se dara cumplimiento a las reglas establecidas para los centros de
trabajo segun el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Técnicos Especificos para
la Reapertura de las Actividades Econdmicas publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
viernes 29 de mayo de 2020.

A) Promocion de la salud

SANO RETORNO

Preyencion de COVID-19 en la Actividad Laboral

Se recomienda al menos 1.5 metros
entre una persona y otra.

MEDIDAS:
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Implica la orientacién, capacitacion y organizacion de las personas trabajadoras para prevenir

y controlar la propagacion del coronavirus causante de COVID-19 en sus hogares y, de manera

muy importante, en eventos sociales y durante los trayectos en el transporte publico o privado

gue proporcione la empresa, incluyendo las siguientes:

Informacion general sobre el SARS-CoV-2 (COVID-19), los mecanismos de contagio, sintomas
gue ocasiona y las mejores maneras de prevenir la infeccién y el contagio de otras personas.

La importancia que tiene el no acudir al trabajo o reuniones sociales con sintomas
compatibles con COVID-19 para no ser un riesgo de potencial contagio para otras personas.

v Lavarse las manos frecuentemente con agua y jabdn, o bien, usar soluciones a base de alcohol

gel al 60%.

v’ La practica de la etiqueta respiratoria: cubrirse nariz y boca al toser o estornudar con un
pafuelo desechable o el angulo interno del brazo.

v" No escupir. Si es necesario hacerlo, utilizar un pafiuelo desechable y tirarlo a la basura;
después lavarse las manos.

v" No tocarse la cara con las manos sucias, sobre todo nariz, boca y ojos.

v Limpiar y desinfectar superficies y objetos de uso comun en oficinas, sitios cerrados,
transporte, centros de reunién, entre otros.

v" Mantener una sana distancia (al menos a 1.5 metros) durante los contactos y recordar la
importancia de usar cubrebocas u otras barreras en el transporte publico.

v Establecer un programa de capacitacién para el personal directivo o gerencial sobre las
acciones y medidas para prevenir y evitar cadenas de contagio por COVID-19, por lo que
puede hacerse uso del material disponible en la plataforma:

v' Daraconocer a las personas trabajadoras el teléfono de emergencia de la autoridad sanitaria
(911).

Para facilitar las labores de difusion en los centros de trabajo, se pone a disposicion de las

personas trabajadoras infografias y material de comunicacién elaborado por el Gobierno de
México, en el siguiente enlace: https://coronavirus.gob.mx/
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Susana Distancia

B) Proteccion ala salud

B1) Sana distancia

Implementacion de las medidas de sana distancia en el &mbito laboral de conformidad con lo
siguiente:
A) iQuédate en casa!l: Cuando una persona presenta sintomas de enfermedad respiratoria o

relacionados con COVID-19, deberd quedarse en casa, solicitar asistencia médica y en su caso su

incapacidad digital y;

Los sintomas mas habituales son los siguientes:

Fiebre

Tos seca

Cansancio

Otros sintomas menos comunes son los siguientes:

Molestias y dolores

Dolor de garganta

Diarrea

Conjuntivitis

Dolor de cabeza

Pérdida del sentido del olfato o del gusto

Erupciones cutaneas o pérdida del color en los dedos de las manos o de los pies

Los sintomas graves son los siguientes:

Dificultad para respirar o sensacion de falta de aire

Dolor o presién en el pecho

Incapacidad para hablar o moverse

Si presentas sintomas graves, busca atencion médica inmediata. Sin embargo, siempre

debes llamar a tu doctor o centro de atencidén sanitaria antes de presentarte en el lugar en

cuestion.
B) Sana distancia en el centro de trabajo. La modificacion de habitos para favorecer una distancia
minima de 1.5 metros entre las personas; la disminucion de la frecuencia de encuentros,
incluyendo la adecuacion de los espacios y areas de trabajo para reducir la densidad humana en
ambientes intramuros y extramuros durante los niveles maximo, alto y medio, para lo cual se
deberan establecer como minimo las siguientes estrategias:

Evitar el hacinamiento en espacios y garantizar la disponibilidad permanente de agua potable,
jabén, papel higiénico, gel a base de alcohol y toallas desechables para el secado de manos.

Establecer horarios alternados de comidas, bafios, uso de casilleros y actividades cotidianas
para reducir el contacto entre personas.
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B2) Control de ingreso-egreso

Se deberd instrumentar un control de ingreso-egreso de las \
personas trabajadoras, clientes y proveedores que permita lo
siguiente:

Establecer un filtro de acuerdo con lo establecido en el
“"Lineamiento general para la mitigacion y prevencion de COVID-19
en espacios publicos cerrados" para la identificacion de personas
con infeccion respiratoria aguda.

Para las personas trabajadoras que se detectaron con signos
de enfermedades respiratorias y/o temperatura corporal mayor a 37.5 °C, designar un area de
estancia y aislamiento, dotarlas de un cubrebocas y remitirse al domicilio particular o a los
servicios médicos, y cuando sea procedente asistir a las personas trabajadoras para el tramite
de su incapacidad digital.

Se proporcionara solucién gel a base de alcohol al 60% para el lavado de manos vy verificar
el uso apropiado de cubrebocas para todas las personas gque ingresen o egresen del centro de
trabajo.

Se establece entrada y salida del personal, dividido con marcas en el piso con el sentido, de
esta manera se cuenta con espacio especifico para el ingreso y salida del personal.

B3) Medidas de prevencion de contagios en la empresa

El centro de trabajo instrumentara acciones enfocadas a reducir el riesgo de contagios, es decir,
para evitar la entrada del virus en sus instalaciones. Entre éstas quedan comprendidas
cuestiones de higiene, limpieza y sana distancia.

Se proveera dispensadores con soluciones a base de alcohol gel al 60% a libre disposicidén
del personal en la entrada del centro de trabajo y a cada empleado se le entregard un
dispensador de alcohol en gel para que lo tenga siempre disponible en su lugar de trabajo.

Se proveera productos sanitarios y de equipo de proteccién personal a las personas
trabajadoras, incluyendo cubrebocas, lentes protectores y/o caretas.

Contar con depositos suficientes de productos desechables y de uso personal, procurando la
limpieza continua de los mismos.

Garantizar que los sanitarios cuentan con lavamanos y con condiciones adecuadas para la
limpieza del personal (agua, jabon y toallas de papel desechable).

Establecer un programa de limpieza y mantenimiento permanente del centro de trabajo y los
lugares de labor, incluidos los destinados a los servicios de alimentos, de descanso y, en su caso,
de pernocta, utilizando los productos de limpieza adecuados para prevenir la propagacion del
virus.

Promover que las personas trabajadoras no compartan herramientas de trabajo u objetos
personales sin la desinfeccion adecuada.

En caso de ser posible, favorecer la ventilacién natural en espacios comunes o de mayor
concentracion de personal, ademas de aquellas areas de trabajo con gran afluencia de personal.
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Sefializar las areas comunes (como bafios, vestidores, casilleros, cafeterias, comedores
y salas de juntas) con marcas en el piso, paredes y/o mobiliario, recordando la distancia minima

de 1.5 metros entre personas.

Establecer una politica de control de visitas, proveedores y contratistas, con el fin de prevenir el

riesgo de contagio originado en personas ajenas al centro de trabajo.

B4) Uso de equipo de proteccion personal (EPP)
El centro de trabajo debera proporcionar equipo que permita minimizar el riesgo de infeccién en
las personas trabajadoras en el desempefio de sus actividades. Con el fin de evitar el riesgo de

contagio, la empresa debera distribuir entre la poblacién trabajadora el siguiente equipo:
Cubrebocas de preferencia lavable, a fin de proteger el

medio ambiente (capacitar sobre su limpieza y reemplazo).
Para el caso del personal que atiende al pablico, se debera

proporcionar ademas protector facial o lentes de seguridad con

proteccion lateral, superior e inferior de ojos.
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Vigilancia y supervision

Se Implementaran acciones para constatar la correcta implementacion de todas las medidas en
la empresa, las cuales seran responsabilidad del comité o persona designada para estas tareas.

Se verificara las medidas de prevencion y proteccién en el centro de trabajo.

Verificar la provision constante de agua, jabon y toallas desechables, y de soluciones a base
de alcohol gel al 60% en todas las areas de la empresa.

Monitorear las disposiciones que establezcan las autoridades competentes para las posibles
modificaciones de las acciones a seguir en el centro de trabajo.

Llevar el registro y seguimiento del personal en resguardo domiciliario voluntario y evaluar
posibles casos de contagio.

Establecer un mecanismo de seguimiento de personas trabajadoras en aislamiento y, en
caso de ser necesario, contactar a la autoridad sanitaria estatal en los numeros disponibles en
https://coronavirus.gob.mx/contacto/

Medidas de proteccion para la poblacion vulnerable en centros de trabajo
ubicados en regiones designadas de alerta alta y media

El centro de trabajo al estar ubicada en una region considerada de riesgo alto y medio (naranja
y amarillo), se deberan implementar medidas diferenciadas que permitan disminuir el riesgo de
la poblacién en situacién de vulnerabilidad, asi como contrarrestar las posibles afectaciones a
los centros de trabajo y al personal. Asimismo, se debera considerar suspender o flexibilizar la
asistencia a los centros de trabajo de personas trabajadoras que conviven en su hogar o tienen
a su cargo el cuidado de menores de edad, personas adultas mayores y personas en situacion
de vulnerabilidad o mayor riesgo de contagio.

Las poblaciones en situacion de vulnerabilidad son aquellas que debido a determinadas
condiciones o caracteristicas de salud son mas propensas a desarrollar una complicacién o morir
por COVID-19. Por ejemplo: mujeres embarazadas o lactando, personas con obesidad, personas
adultas mayores de 60 afios, personas que viven con diabetes e hipertension descontroladas,
VIH, céncer, con discapacidades, trasplante, enfermedad hepatica, pulmonar, asi como
trastornos neurolégicos o del neurodesarrollo (epilepsia, accidentes vasculares, distrofia
muscular, lesidon de médula espinal).

Dentro del primer mes de haber regresado al trabajo se les otorgaran las facilidades para acudir
a consulta con su médico familiar o médico de empresa para evaluar su control y fortalecer las
medidas higiénico dietéticas, estilos de vida y farmacoldgicas. Las personas trabajadoras con
diabetes, hipertension y cardiopatias deberan acudir a su médico para revisién al menos cada
tres meses.
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Es importante recordar que, en los centros de trabajo ubicados en localidades caracterizadas de
alerta méxima, esté prohibido que las personas en situacion de vulnerabilidad acudan a trabajar
y que, en los casos de alerta baja, se debera prestar especial atencion a dicho personal,
independientemente de que no sera necesario implementar medidas especiales.
Para los casos de alerta alta e intermedia se recomienda lo siguiente:

Priorizar el trabajo a distancia con el fin de evitar la asistencia al centro de trabajo y reducir el
riesgo de contagio del personal en condicion de vulnerabilidad.

En caso de no ser posible hacer trabajo a distancia, los centros de trabajo deberan designar
un comité o persona responsable de garantizar las siguientes medidas especiales:
a. lIdentificar para cada departamento o area del centro de trabajo al personal en situacién de
vulnerabilidad.
b. Cerciorarse de que dicha poblacion cuente con equipo de proteccion personal desechable
y con soluciones a base de alcohol gel al 60% a disposicion permanente.
c. Verificar el establecimiento de medidas que resulten en una reduccion de densidad humana
en los espacios de trabajo, garantizando una distancia minima efectiva entre las estaciones de
trabajo de 1.5 metros.
d. Permitir el ingreso en horarios diferentes al resto del personal, para evitar los horarios pico
en el transporte publico o en el transporte de personal.
e. Establecer zonas exclusivas en el area de alimentos, comedores y/o vestidores, para
reducirel riesgo de exposicion del personal en mayor riesgo. En caso de no ser posible establecer
zonas exclusivas, se deberan establecer horarios diferenciados para reducir el riesgo de
contagio del personal identificado como vulnerable.
Finalmente, debera considerarse que los procesos en los que participa personal en situacion de
vulnerabilidad pueden verse afectados, por lo que debera garantizarse que la implementacién de
estas medidas no se utilice para discriminar o limitar su derecho al trabajo.
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Medidas de seguridad sanitaria en el entorno laboral

En este apartado se debera colocar la evidencia documental o fotografica solicitada en el Anexo
4. Lista de medidas para empresas medianas.

1. Planeacion y vigilancia

MEDIDA
Se designa un comité o persona responsable de la implementacion, seguimiento y supervision
de las medidas para la Nueva Normalidad en el marco del COVID-19. Dicho comité o persona

responsable deberé realizar las siguientes actividades (documental):
EVIDENCIA DOCUMENTAL.

- A s

A quien corresponda:

ASSOLUTO

A través de la presente la empresa DAMILTEX SA DE CV con RFC DAM101208D95, con domicilio fiscal en la calle
Lanceros de Aguascalientes, 630-A, col. Obraje, codigo postal 20230, de la ciudad de Aguascalientes, Ags, manifiesta
gue designa como persona Responsable para la implementacién, seguimiento y supervisiéon de las medidas para la
Nueva Normalidad en el marco del COVID-19 al Lic. Victor Alejandro Ramirez Macias.

De esta manera se garantiza un retorno seguro al centro de trabajo, ademas de dar continuidad a
las medidas establecidas en el ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Técnicos Especificos para la
Reapertura de las Actividades Econémicas publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de Mayo del 2020.

Sin mas por el momento y agradeciéndoles de antemano las atenciones hacia la presente.

ATENTAMENTE
ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ

DIRECTOR GENERAL
1.1 MEDIDA
1.1 Llevaacabo lacategorizacion del centro de trabajo, con el fin de identificar las medidas
gue deberan ser implementadas.
1.1 DOCUMENTAL

1.2 MEDIDA

1.2 Se cerciora que las estrategias generales de control son correctamente
implementadas

1.2 DOCUMENTAL

1.3 MEDIDA
1.3 Se mantiene informado de las indicaciones de la autoridad federal para, en su caso,
comunicar a la poblacién trabajadora sobre nuevas medidas que deban implementarse.
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1.3 DOCUMENTAL

1.4 MEDIDA
1.4 Se identifica a la poblacion en situacion de vulnerabilidad para

la implementacion de las medidas de proteccién necesarias.
1.4 DOCUMENTAL

1.5 MEDIDA
1.5 Se constata la correcta implementacion de todas las medidas en la empresa o el centro
de trabajo.

1.5 DOCUMENTAL

2.

2.

Medidas de ingenieria o estructurales
El centro de trabajo cuenta con entradas y salidas exclusivas del personal; en caso de que se
cuente con un solo acceso, éste se divide por barreras fisicas a fin de contar con espacios

especificos para el ingreso y salida del personal.

SOLO
PERSONAL
AUTORIZADO

En caso de ser posible, cuenta en los accesos al centro de trabajo con tapetes desinfectantes o

alternativas similares, o en su caso se otorgan protectores desechables de calzado.

*No se recomienda el uso de arcos desinfectantes

En su caso, los tapetes desinfectantes o alternativas similares hacen uso de hipoclorito de sodio con

concentraciones del 0.5%.

En su caso, se repone el liquido desinfectante de los tapetes desinfectantes cada que lo requieran; en

caso de jergas saturadas con hipoclorito de sodio al 0.5%, se asegura que éstas estén limpias y
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saturadas de la soluciéon desinfectante. Puede colocarse una jerga limpia y seca para eliminar el exceso

del liquido de las suelas de los zapatos

6. Secuentaen losaccesos con dispensadores de alcohol al 60% o gel desinfectante base alcohol al 60%.

7. Se cuenta con sensores de distancia (termdmetros o camaras infrarrojas) para la

determinacién de la temperatura corporal.

% L \

a 37.5°C.

AREAS COMUNES (COMEDORES, VESTIDORES, CASILLEROS, CAFETERIAS, SALAS DE
REUNIONES, SALAS DE ESPERA O AREA DE RECEPCION, ETC.)

9. Se cuenta en los accesos de las dreas comunes con lavamanos con jabdn, agua y toallas de papel
desechable, o en su caso, con dispensadores de alcohol al 60% o gel desinfectante base alcohol al

60%.

10. Para el caso de vestidores o casilleros, se cuenta con sefalizaciones o marcas en el piso

indicando el lugar que podra ocupar la persona trabajadora, respetando siempre la

distancia minima de 1.5 metros entre personas.

11. Para el caso de cafeterias o comedores, se cuenta con barreras fisicas

en la misma mesa separando a un comensal de otro (las barreras separan el frente y los laterales de
cada persona trabajadora), asi mismo, la distancia entre mesas asegura la distancia minima entre

personas trabajadoras de 1.5 metros
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12.

13.

14.

En caso de contar con sistemas de extraccidn en areas comunes se debera vigilar que funcionan
adecuadamente y cuentan con cambios de filtros acorde a lo

establecido por el proveedor.

Se cuenta con sefializacién en piso o en asientos de los espacios que deberan ocupar las personas

trabajadoras en las salas de reuniones o areas de espera, cuidando la distancia de al menos 1.5 metros

(382

entre personas.

En areas comunes se favorece la ventilacion natural (vestidores, casilleros, comedores, cafeterias,

salas de reuniones, salas de espera o recepcidn, etc.).

AREA DE OFICINAS O ADMINISTRATIVAS

15.

16.

17.

18.

En los espacios donde se encuentran concentrados dos o mas personas trabajadoras a menos de 1.5

metros, las areas de trabajo se encuentran delimitadas por barreras fisicas protegiendo el frente y

o

Cuenta con sefializaciones o marcas en el piso indicando los lugares de trabajo, respetando siempre

laterales de las personas trabajadoras.

la distancia minima entre cada puesto de trabajo de al menos 1.5 metros.

proveedor.

Las personas trabajadoras cuentan con dispensadores de alcohol al 60% o gel desinfectante base
iR S

alcohol al 60%.

42




-

Medidas administrativas u organizacionales
Equipo de proteccién personal
Informacién y capacitacion

Promocién a la salud
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ANEXOS

Anexo 1. Clasificacion de las actividades esenciales

N° Actividad esencial

Acuerdo por el que se establecen acciones extraordinarias para atender la emergencia
sanitaria generada por el virus SARS-CoV2. (31 de marzo de 2020)

1 Rama meédica, parameédica, administrativa y de apoyo en todo el Sistema Nacional de
Salud.

2 Sector farmacéutico, tanto en su produccién como en su distribucién (farmacias).

3 La manufactura de insumos, equipamiento médico y tecnologias para la atencién de la
salud

4 Disposicion adecuada de los residuos peligrosos biolégicos-infecciosos (RPBI)

5 Limpieza y desinfeccion de las unidades médicas en los diferentes niveles de atencion

6 _Las involucradas en Ig seg_uridad publica y Ia_ ,protgcci()n_ (_:iudadr_;lnaz _defensa de la
integridad y la soberania nacionales; la procuracion e imparticion de justicia

7 Actividad legislativa en los niveles federal y estatal

8 Financiera

9 Recaudacion tributaria

10 |Distribucion y venta de energéticos, gasolineras y gas

11 | Generacion y distribucion de agua potable

12 |Industria de alimentos y bebidas no alcohdlicas, mercados de alimentos,

13 | Supermercados, tiendas de autoservicio, abarrotes y venta de alimentos preparados

14 | Servicios de transporte de pasajeros y de carga

15 | Produccion agricola

16 | Produccion pesquera

17 | Produccion pecuaria

18 | Agroindustria

19 |Industria quimica

20 | Productos de limpieza

21 |Ferreterias

22 | Servicios de mensajeria

23 | Guardias en labores de seguridad privada

24 | Guarderias y estancias infantiles

25 |Asilos y estancias para personas adultas mayores
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N° Actividad esencial

26 |Refugiosy centros de atencién a mujeres victimas de violencia, sus hijas e hijos

27 | Telecomunicaciones y medios de informacion

28 | Servicios privados de emergencia

29 | Servicios funerarios y de inhumacién

30 | Servicios de almacenamiento y cadena de frio de insumos esenciales

31 |Logistica (aeropuertos, puertos y ferrocarriles)

32 |Las relacionadas directamente con la operacion de los programas sociales del gobierno

Las necesarias para la conservacién, mantenimiento y reparacion de la infraestructura
33 critica que asegura la p_roduccién y distribucién qle servicios_ indispensaples; a saper: agua
potable, energia eléctrica, gas, petroleo, gasolina, turbosina, saneamiento basico,
transporte publico, infraestructura hospitalaria y médica, entre otros
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos técnicos relacionados con las
actividades descritas en los incisos c) y e) de la fraccion Il del Articulo Primero del
Acuerdo por el que se establecen acciones extraordinarias para atender la emergencia

sanitaria generada por el virus SARS-CoV2, publicado el 31 de marzo del 2020. (06 de
abril de 2020)

34 | Empresas de produccion de acero, cemento y vidrio

Servicios de tecnologia de la informacion que garanticen la continuidad de los sistemas

35 informaticos de los sectores publico, privado y social.

36 |Empresas y plataformas de comercio electrénico,

37 | Minas de carbén

38 Las empresas distribuidoras de carb6n mantendran sus actividades de transporte y
logistica

Acuerdo por el que se establece una estrategia para la reapertura de las actividades
sociales, educativas y econdmicas, asi como un sistema de semaforo por regiones para

evaluar semanalmente el riesgo epidemiolégico relacionado con la reapertura de
actividades en cada entidad federativa, asi como se establecen acciones extraordinarias.
(14 de mayo de 20202)

39 |Industria de la construccion

40 | Mineria

41 |Fabricacion de equipo de transporte

Anexo 2. Niveles de riesgo epidemioldgico
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Nivel de alerta sanitaria

Maximo

Descripcion

Ejemplos de medidas

e Se activan los protocolos para

favorecer el trabajo en casa.
Asegurarse de que existe distancia
de 1.5 metros entre personas;
cuando esto no se pueda cumplir, se
dotarda de Equipo de Proteccion
Personal (EPP) a las personas
trabajadoras.

Colocar barreras fisicas en las
estaciones de trabajo, comedores,
etc.

Incrementar la frecuencia en el
transporte y alternar asientos.

El personal vulnerable debe trabajar
desde casa.

Establecer  escalonamientos vy
flexibilizacién de horarios y turnos.
Filtro de ingreso y egreso de
trabajadores.

Alto

Sélo se encuentran en
operacion las actividades
esenciales.

Operacién plena de
actividades  esenciales y
operacion reducida en

actividades no esenciales.

Se activan los protocolos para
favorecer el trabajo en casa.
Presencia de personal al 30% de las
actividades no esenciales.
Asegurarse de que existe distancia
de 1.5 metros entre personas;
cuando esto no se pueda cumplir, se
dotara de EPP a las personas
trabajadoras.

Colocar barreras fisicas en las
estaciones de trabajo, comedores,
etc.

Incrementar la frecuencia en el
transporte y alternar asientos.
Establecer  escalonamientos vy
flexibilizacidn de horarios y turnos.
Prestar atencidon permanente en la
poblacién vulnerable

Reforzar el ingreso y egreso de
trabajadores.

Intermedio

Actividades acotadas en el
espacio publico y actividad

econdmica plena.

Favorecer el trabajo desde casa.
Asegurarse de que existe distancia
de 1.5 metros entre personas.
Colocar barreras fisicas en las
estaciones de trabajo, comedores,
etc.

Incrementar la frecuencia en el
transporte y alternar asientos.

46




Nivel de alerta sanitaria

Descripcion

Ejemplos de medidas

Prestar atencion permanente a la
poblacién vulnerable.

Mantener activo el filtro de ingreso
y egreso de trabajadores.

Cotidiano

Reanudacién de actividades.

Presencia de todo el personal en el
centro de trabajo.

Implementacion de medidas de
proteccion de la salud.

Prestar atencion permanente a la
poblacién vulnerable.

Anexo 3. Clasificacion de las actividades esenciales

Rango de numero de

Tamaio Sector .
personas trabajadoras
Micro Todas Hasta 10
Comercio Desde 11 hasta 30
Pequeia
Industria y servicios Desde 11 hasta 50
Comercio Desde 31 hasta 100
Mediana Servicios Desde 51 hasta 100
Industria Desde 51 hasta 250
Servicios y Comercio Desde 101
Grande
Industria Desde 251
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Anexo 4. Lista de medidas para empresas medianas

Tamafo de Empresa Tipo de Medidas Acciones

(Corresponde al numero de
tabla y pregunta)
1,1.1,1.2,1.3,1.4,1.5,20,27,28,
Mediana 35, 53, 56,59, 65y71

Medidas Indispensables: 15

Todos los reactivos que no son

Medidas Recomendadas: 62. .
esenciales

Lista 1. Planeacion y vigilancia

Evidencia

LHIEDIRE requerida ‘ =l

Se designa un comité o persona responsable de la implementacion,
1 seguimiento y supervision de las medidas para la Nueva Normalidad en el Documental
Indispensable | marco del COVID-19. Dicho comité o persona responsable debera realizar
las siguientes actividades:
1.1 e Llevaacabo la categorizacion del centro de trabajo, con el fin de identificar
Indispensable las medidas que deberan ser implementadas. Documental
e Se cerciora que las estrategias generales de control son
1.2 . D tal
Indispensable correctamente implementadas. ocumenta
e  Se mantiene informado de las indicaciones de la autoridad federal para, en
Il.(?_ N su casc?, comunicar a la poblacién trabajadora sobre nuevas medidas que Documental
ndispensable deban implementarse.
1.4 e  Seidentifica a la poblacion en situacidn de vulnerabilidad para la
In.dispensable implementacién de las medidas de proteccién necesarias. Documental
e  Se constata la correcta implementacién de todas las medidas en la empresa
1.5 i Documental
Indispensable o el centro de trabajo

Lista 2. Medidas de ingenieria o estructurales

Evidencia
requerida

Id MEDIDA Sl

EN AREAS DE ENTRADA Y SALIDA AL CENTRO DE TRABAJO
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d

MEDIDA

El centro de trabajo cuenta con entradas y salidas exclusivas del personal; en caso
de que se cuente con un solo acceso, éste se divide por barreras fisicas a fin de
contar con espacios especificos para el ingreso y salida del personal.

Evidencia
requerida

®

SOLD
PERSONAL
AUTORIZADO

E

En caso de ser posible, cuenta en los accesos al centro de trabajo con tapetes
desinfectantes o alternativas similares, o en su caso se otorgan protectores
desechables de calzado.

*No se recomienda el uso de arcos desinfectantes.

En su caso, los tapetes desinfectantes o alternativas similares hacen uso de
hipoclorito de sodio con concentraciones del 0.5%.

En su caso, se repone el liquido desinfectante de los tapetes desinfectantes cada que
lo requieran; en caso de jergas saturadas con hipoclorito de sodio al 0.5%, se asegura
gue éstas estén limpias y saturadas de la solucién desinfectante. Puede colocarse
una jerga limpia y seca para eliminar el exceso del liquido de las suelas de los
zapatos.

Se cuenta en los accesos con dispensadores de alcohol al 60% o gel desinfectante
base alcohol al 60%.

Se cuenta con sensores de distancia (termometros o camaras infrarrojas) para la
determinacion de la temperatura corporal.

Se cuenta con un area de estancia especifica para casos detectados con temperatura
corporal mayor a 37.5°C.

Se cuenta en los accesos de las areas comunes con lavamanos con jabon, agua y
toallas de papel desechable, o en su caso, con dispensadores de alcohol al 60% o
gel desinfectante base alcohol al 60%.

AREAS COMUNES (COMEDORES, VESTIDORES, CASILLEROS, CAFETERIAS, SALAS DE REUNIONES, SALAS DE
ESPERA O AREA DE RECEPCION, ETC.)

10

Para el caso de vestidores o casilleros, se cuenta con sefializaciones o marcas en el

piso indicando el lugar que podré& ocupar la persona trabajadora, respetando siempre |

la distancia minima de 1.5 metros entre personas.

11

Para el caso de cafeterias o comedores, se cuenta con barreras fisicas en la misma
mesa separando a un comensal de otro(las barreras separan el frente y los laterales
de cada persona trabajadora), asi mismo, la distancia entre mesas asegura la
distancia minima entre personas trabajadoras de 1.5 metros.

12

En caso de contar con sistemas de extraccion en areas comunes se debera vigilar
que funcionen adecuadamente y cuentan con cambios de filtros acorde a lo
establecido por el proveedor.
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Evidencia

Id  MEDIDA requerida ‘ Sl
Se cuenta con sefializacion en piso o en asientos de los espacios que deberan ocupar

13 | las personas trabajadoras en las salas de reuniones o areas de espera, cuidando la
distancia de al menos 1.5 metros entre personas.

14 | En areas comunes se favorece la ventilacion natural (vestidores, casilleros

,comedores, cafeterias, salas de reuniones, salas de espera o recepcion, etc.).

AREA DE OFICINAS O ADMINISTRATIVAS

En los espacios donde se encuentran concentrados dos o mas personas trabajadoras

15 | amenos de 1.5 metros, las areas de trabajo se encuentran delimitadas por barreras
fisicas protegiendo el frente y laterales de las personas trabajadoras.
Cuenta con sefializaciones 0 marcas en el piso indicando los lugares de trabajo,
16 | respetando siempre la distancia minima entre cada puesto de trabajo de al menos 1.5
metros.
En caso de contar con sistemas de extraccion en areas administrativas se debera
17 | vigilar que funcionen adecuadamente y cuentan con cambios de filtros acorde a lo
establecido por el proveedor.
18 Las personas trabajadoras cuentan con dispensadores de alcohol al 60% o gel
desinfectante base alcohol al 60%.
19 En areas administrativas se favorece la ventilacién natural en los lugares que es

posible.

PROCESO PRODUCTIVO O SERVICIO

20 | En caso de que el proceso productivo lo permita, las estaciones de trabajo se delimitan
Indi | con barreras fisicas lavables, fijas, moviles, colgantes, etc., en caso contrario, las
ﬁ’;g estaciones de trabajo se delimitan con sefializaciones o marcas en el piso asegurando
ble |la distancia minima de 1.5 metros entre trabajadores.
Si la estacion de trabajo lo permite, el trabajador cuenta con dispensadores de alcohol
21 al 70% o gel desinfectante base alcohol al 70% en su lugar de trabajo; en caso
contrario, los dispensadores de desinfectantes se ubican en los accesos al proceso
productivo.
En caso de contar con sistemas de extraccion en estas areas, estos funcionan
22 adecuadamente y cuentan con cambios de filtros acorde a lo establecido por el
proveedor. Si el centro de trabajo no cuenta con estos sistemas, deberd seleccionar
No Aplica en la columna “controles de riesgo”.
23 | Se favorece la ventilacion natural en los lugares que es posible.
SANITARIOS
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Evidencia

MEDIDA requerida =
)
24 | Los sanitarios cuentan con lavabos en condiciones adecuadas de operacion (son . AT '
funcionales y cuentan con agua y jabon). o P\

25 | Se cuenta con dispensadores de toallas de papel desechables.

26 | En los sanitarios se favorece la ventilacion natural.

Lista 3. Medidas administrativas u organizacionales

Evidencia
requerida

MEDIDA

EN AREAS DE ENTRADA Y SALIDA AL CENTRO DE TRABAJO

Se cuenta con protocolos de acceso con filtro sanitario que incluya la
determinacion de la temperatura corporal al ingreso y egreso de la empresa.
En caso de no ser posible determinar la temperatura corporal al egreso de las
instalaciones, ésta debera tomarse antes de que concluya el turno en las
estaciones de trabajo donde se ubican los trabajadores. Documental

27

Indispensable

Cuenta con lineamientos para el control de visitas, proveedores y contratistas
en materia de higiene, sana distancia, uso obligado de cubrebocas que debe | Documental
seguirse al ingreso, permanencia y salida del lugar.

28

Indispensable

TODAS LAS AREAS DE TRABAJO

Se facilita el teletrabajo a las personas que, por sus condiciones de salud,

29 . !
edad avanzada, embarazo o lactancia lo ameriten.

Documental

Si el teletrabajo no es posible, se cuenta con horarios escalonados de ingreso,
modificacion de turnos, horarios flexibles u otra acciébn que evite
concentraciones de personas trabajadoras en las instalaciones en
determinados horarios y espacios de trabajo.

Las reuniones de trabajo se realizan preferentemente por teléfono o
videoconferencia, en caso contrario, se cuida la sana distancia, higiene
respiratoria, limpieza y desinfeccion del lugar, mesas, sillas y objetos de uso
comun, antes y después de cada reunion.

30 Documental

31 Documental
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MEDIDA

Para el caso de cafeterias o comedores, el personal de caja, cocina y
meseros, cuentan con cabello recogido y cubrebocas.

Evidencia

requerida

"

33

En caso de no contar con barreras fisicas, se implementan horarios
escalonados en comedor, casilleros, vestidores, cafeterias, etc., que eviten
aglomeracion de personas trabajadoras.

Documental

34

Se limita |la realizacién de eventos sociales.

Documental

35

Indispensable

Cuenta con protocolos de limpieza y desinfeccién diaria de areas, superficies,
objetos de contacto y de uso comun, que incluyen lavar con agua, jabon y
desinfectar con una solucién de hipoclorito de sodio al 0.5% (equivalente a
5000 ppm).

Documental

36

Cuenta con mecanismos de supervision o verificacién del cumplimiento a los
lineamientos de sana distancia (tecnoldgicos, visuales, documentales, etc.)
gue deben seguir las personas trabajadoras.

Documental

37

Se supervisa que las soluciones de agua y jabén no se mezclen con algun
otro producto quimico.

Documental

38

Se supervisa que la soluciéon de hipoclorito de sodio a 0.5% (5000 ppm) se
prepare de manera diaria y que no se mezcle con ninguna otra sustancia
quimica; en caso de contar con tiras reactivas para la determinacion de la
concentracién de hipoclorito de sodio en ppm, podra almacenarse la solucion
siempre y cuando se asegure no disminuir su concentracion en mas de un
10%.

Documental

39

Se supervisa que los dispensadores de alcohol gel al 60% cuenten con las
cantidades necesarias por turno de trabajo.

Documental

40

Se supervisa que los dispensadores de toallas desechables de papel cuenten
siempre con disponibilidad para las personas trabajadoras.

Documental

41

Cuenta con el suficiente nimero de contenedores (botes de basura) en
diversos puntos para arrojar cubrebocas usados o maltratados.

Documental

42

Promueve y comunica una buena higiene respiratoria en el lugar de
trabajo, tal como cubrir la boca y nariz con el codo flexionado o un pafiuelo de
papel al toser o estornudar.

Documental

43

Recomienda a la persona trabajadora que priorice las opciones de movilidad
(traslado de casa al trabajo y viceversa) que faciliten mantener la distancia
interpersonal, promoviendo el uso obligado de cubrebocas y proteccion ocular
o facial durante el trayecto.

Documental

44

En caso de que la empresa cuente con transporte para Sus personas
trabajadoras, se tienen consideradas medidas que minimizan el riesgo de
exposicion, tales como: limpieza y desinfeccion de la unidad antes de subir a
las personas trabajadoras, determinacion de temperatura corporal antes de
subir al autobus (en caso de que se identifique alguna persona trabajadora
con temperatura mayor a 37.5 °C no se le permitird subir, se le solicitara
regresar a casa, se tomard registro de sus datos para comunicarlo al &rea de
recursos humanos y servicio médico de la empresa, quien posteriormente o

Documental

52




Evidencia

MEDIDA .
requerida

E

contactara para dar indicaciones de cuidados de la salud), se otorga
desinfectante de manos a las personas trabajadoras al momento de subir al
transporte y se refiere el uso obligado de cubrebocas y proteccion ocular o
facial durante el trayecto.

Cuenta con un codigo de ética que establece lineamientos de no
45 discriminacion para las personas que hayan tenido COVID-19 o convivido con | Documental
algtn familiar sospechoso o confirmado.

Se cuenta con lineamientos de restriccion de viajes locales o internacionales;
46 en caso de que sea necesario viajar, se cuenta con los lineamientos sobre las | Documental
medidas preventivas que deben cumplirse antes, durante y posterior al viaje.

47 Se informa a las personas trabajadoras que el uso de accesorios (joyeria, corbatas)
puede ser un reservorio de virus y deméas microorganismos.

Documental

Se tienen lineamientos sobre no compartir entre las personas

48 trabajadoras: celular, utensilios de cocina, EPP, papeleria, plumas, etc.

Documental

Se tienen lineamientos para que las personas trabajadoras cuiden la distancia
49 social con sus compafieros _de al menos 1.5 metros, asi como en aquellos
lugares donde no sea factible, se haga uso obligado de cubrebocas y
proteccion ocular o facial.

Documental

LAVATE

Se promueve a través de comunicados (escritos o digitales) el lavado de

50 i . X . .
manos frecuente, higiene respiratoria, sana distancia, etc.

53



Lista 4. Equipo de proteccién personal

Evidencia

Id MEDIDA requerida

‘ Sl ‘ NO NA

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Se le proporciona a la persona trabajadora el equipo de proteccion personal
51 acorde al tipo de factor de riesgo al que se encuentra expuesto durante su jornada
laboral.

Durante el tiempo que la persona trabajadora no tiene exposicién a agentes
guimicos contaminantes del ambiente laboral, se le proporciona cubre bocas y

52 proteccion ocular y facial o se cuida la sana distancia de al menos 1.5 metros
entre personas trabajadoras.
Se les proporciona a todos las personas trabajadoras del centro de trabajo
53 cubrebocas y proteccién ocular o facial, segin lo permita el puesto de trabajo; en

aquellas areas que por su tamafo y distribucidon de equipos sea complejo, se
mantienen distancias minimas de al menos 1.5 metros entre las personas
trabajadoras.

Para el caso de personas trabajadoras que tienen contacto con publico, se les
54 proporcior_lg cub_rebocas y proteccion ocula_r o facial (el p_rotector _facial u ocular
puede omitirse si se cuenta con barreras fisicas y se mantiene la distancia de 1.5
metros entre persona trabajadora y cliente).

Indispensable

Las protecciones oculares o faciales que se otorgan a la persona trabajadora
55 permiten amplia visibilidad, preferentemente con proteccion lateral y superior y
son antiempafiantes.

Todas las personas trabajadoras tienen acceso a agua, jabdn, toallas
desechables de papel, asi como a alcohol al 60% o gel desinfectante para la ﬂ u .
manipulacion del equipo de proteccion personal.

56

Indispensable

54



Lista 5. Informacién y capacitacion

Id

MEDIDA

INFORMACION Y CAPACITACION

57

Fomentar y brindar confianza para que el personal se retire ante la presencia de
sintomas de la enfermedad, a través de la simplificacion de tramites de
incapacidad y la eliminacion de descuentos por ausencia.

Evidencia
requerida

Documental

‘ Sl ‘ NO NA

58

Se informa sobre la estrategia de retorno a actividades y la Nueva
Normalidad, asi como de sus implicaciones en el centro de trabajo.

Documental

59

Indispensable

Se tiene un programa de capacitacion para el personal directivo o gerencial de las
acciones a realizar en la empresa para prevenir y evitar cadenas de contagio por
COVID-19; puede hacerse uso del material de CLIMSS que se ubica en la liga
siguiente: https://climss.imss.gob.mx/.

Documental

60

Cuenta con un programa de capacitacion y difusién de informacién que incluya
habitos saludables, estilo de vida, familia, apoyo para el control de enfermedades
cronico-degenerativas para evitar complicaciones por COVID-19, higiene de
manos, higiene respiratoria, higiene del vestido y sana distancia.

Documental

61

En caso de contar con los recursos tecnolégicos, da prioridad a éstos para llevar
a cabo la capacitacién a distancia. Si el centro de trabajo no cuenta con estos
recursos, debera seleccionar No Aplica.

Documental

62

Cuando la capacitacion se realiza de manera presencial se asegura la sana
distancia entre las personas trabajadoras, el uso de cubrebocas durante todo el
proceso de capacitacion y se provee de gel antibacterial al ingreso.

Lulnl‘r:@

63

Se promueve entre la poblacién trabajadora los principios rectores de este
documento, con especial énfasis en la “No Discriminacion” para las personas que
hayan tenido COVID-19 o hayan convivido con algun familiar que lo tenga o haya
tenido.

Documental

55


https://climss.imss.gob.mx/

Lista 6. Promocién a la salud

Id

MEDIDA

PROMOCION A LA SALUD

64

Cuenta con un programa de salud fisica y mental para las personas
trabajadoras, referente a los cuidados de COVID-19 que incluye un protocolo
para manejo de personas trabajadoras sospechosas, contactos, confirmados y
su reincorporacion laboral; asi como de promocion, prevencion, atencién y
seguimiento de los estados de salud en las personas trabajadoras que pueden
generar complicaciones por COVID-19.

Evidencia
requerida

Documental

65

Indispensable

Cuenta con un instrumento para identificar sintomas y contactos en el trabajo y
comunitarios.

Documental

66

Cuenta con herramientas que permiten identificar personas trabajadoras con
factores de riesgo para complicaciones por COVID-19. Los centros de trabajo
podran hacer uso de la herramienta en el enlace http://imss.gob.mx/covid-
19/calculadora-complicaciones

Documental

67

Cuenta con un plan de supervision y evaluacién del programa de salud fisica y
mental para las personas trabajadoras, referente a los cuidados de COVID-19.

Documental

68

Cuenta con lineamientos para identificar y derivar a las personas trabajadoras
gue tengan problemas de salud mental al servicio médico o psicoldgico de la
empresa. En caso de no contar con este se les refiere a los servicios médicos
de su centro de seguridad social.

Documental

69

Cuenta con lineamientos para la identificacion de factores de riesgo psicosocial,
como violencia laboral, carga mental, entorno organizacional, etc.

Documental

70

Realiza examenes médicos periodicos que permiten la prevencion, atencion y
control de problemas de salud o da las facilidades para que la persona
trabajadora pueda acudir a atencion médica fuera de la empresa.

Documental

71

Indispensable

Cuenta con una guia de actuacion para los casos en que una persona
trabajadora manifieste sintomas de COVID-19, con la finalidad de protegerlo,
asi como al resto de las personas trabajadoras y su familia, que incluye
lineamientos para manejo de personas trabajadoras sospechosas, contactos,
confirmados y su reincorporacion al trabajo.

Documental

72

Se promueven en las personas trabajadoras medidas de proteccién en el
transporte publico y trayecto, como son la préctica de higiene respiratoria, uso
de cubrebocas obligatorio, mantener una sana distancia y habitos de higiene
(no tocarse la cara, con énfasis en nariz, boca y 0jos).

Documental

56
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Descripcion de puestos
Anexo 3
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DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24 | 10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
D A

M

ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO DGP-001

DENOMINACION DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL No. HOJA

UBICACION DIRECCION 13

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

NO APLICA

SUPERVISA A

GERENTE DE PRODUCCION e JEFE (A) DE ALMACEN

JEFE (A) ADMINISTRATIVO e JEFE (A) CALIDAD

JEFE (A) DE VENTAS e JEFE (A) DE MANTENIMIENTO

JEFE (A) DE CONFECCION e JEFE DE TEJIDO CUELLOS Y PUNOS
JEFE (A) DE RECURSOS HUMANOS RECEPCION

FUNCIONES

GENERAL

Ayuda a coordinar y encauzar hacia un objetivo comun todos los esfuerzos y acciones de la empresa definidos por Ia|
Direccién General y reportando a ésta.

ESPECIFICAS

= Implementar la adecuada planeacién, organizacion, direccién, = Revision de cortes de caja y depdsitos a
ejecucién y control de las principales areas operativas de la bancos.

empresa. = Revisar reportes de las diferentes areas de la
= Revisar sistemas de control de la empresa. empresa y verificar existencias de inventario.
= Comunicacion con proveedores importantes. = Elaborar junto con area de ventas las
= Atencidn de clientes especiales e importantes. estrategias y tacticas de comercializacion.
= Revision de estados financieros e indicadores de la empresa. = Fijar las metas anuales con las diferentes
» Elaborar los presupuestos de gastos y de ingresos de la areas de la empresa.

empresa. = Se responsabiliza socialmente con todos los
» Revisar la nébmina semanal. trabajadores de la empresa.

= Inculca los valores universales hacia todo el
personal mediante la interaccion con todos.

» Las demas actividades que encomiende su
jefe inmediato




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

DGP-001 [DIRECTOR GENERAL

2/3

1.1 ESCOLARIDAD:

C

(,\)l Licenciatura o ingenieria, con especializacion en administracion.

0

IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;

:\4 No requerido

E

N

T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:

o] . . . s

e Capacidad de liderazgo e Capacidad analitica

Y e Creatividad e Capacidad de negociacion

A e Espiritu empresarial e Direccion de capital humano

P

|T 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

T

‘é IAmplio criterio y con capacidad de decisién y de trabajar bajo presién en toma de decisiones importantes.
1.5 EXPERIENCIA:
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Dirigir, coordinar, vigilar y controlar el funcionamiento de la organizacion, el desarrollo de proyectos y el
alcance de los objetivos estratégicos encaminados a la consecucion de la misién organizacional.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

E Absoluta discrecion al manejo de informacion estimada como confidencial de gran importancia y

S de circulacién restringida.

P

0 | 2.3 ECONOMICA:

g Responsable del uso adecuado de los bienes que integran la organizacion.

A

B

| |2.4 POR RELACIONES:

[

D |Ascendente: No Aplica

A

E Descendente: Todos

s

Horizontales: No aplica

Relaciones externas: Proveedores, Clientes, Asesores Legales y Contables, Instituciones Financieras, etc.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere dar instrucciones que eviten poner en peligro la seguridad de los trabajadores a su cargo.




DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

3/3
DGP-001 DIRECTOR GENERAL
3.1 ESFUERZO MENTAL:
100%: Requiere un alto esfuerzo mental que exige concentracion intensa en periodos largos.
E
S
[ |3.2 ESFUERZO FISICO
E
R 20%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.
z
0 3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.
4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.
8 4.2 AMBIENTE:
N Favorable.
D
[
C 4.3 EDAD:
g 30 a 60 afios
N
4.4 SEXO:
Masculino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V.ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION

24
D

10 | 20

M A

FECHA DE MODIFICACION

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

DGP-006

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

UBICACION

ADMINISTRACION.

No. HOJA
1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA A

e ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES

GENERAL

Planificar, organizar, dirigir, y controlar el proceso de reclutamiento, y capacitaciones del personal, asi como motivar a
personal eficiente y efectivo. Proponer las politicas de remuneraciones en coordinacion con el Gerente General, promove

el buen clima laboral.

ESPECIFICAS

» Responsable en reclutamiento y seleccion del personal basada en entrevistas y exadmenes psicométricos.

= Contratar al candidato adecuado para el puesto requerido.

= Elaborar el contrato del personal que va ingresar a la empresa.

= Evaluar el desempefio del personal de nuevo ingreso.

= Realizar evaluacion del climay cultura organizacional.

= Capacitar al personal.

= Recibiry gestionar quejas, reclamos y consultas otros.

» Elaborar Actas Administrativas y Reportes.

» Gestionar la estructura y modificacion salarial.

» Elaborar y Gestionar los manuales de STPS.

» Realizar eventos para los trabajadores.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

DGP-006 JEFE DE RECURSOS HUMANOS 213

1.1 ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracién, Psicologia o Relaciones Industriales

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
e Atencion

Responsabilidad

Honesto

Discrecion

O—-zZzm~—Z-00Z200

=<
[ ]

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

oCcH——-4T>»

1.5 EXPERIENCIA:

5 afios de experiencia laboral en el Departamento de RRHH. Conocimiento y Planteamiento estratégico de
RRHH, y gestién

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:
Responsable del mobiliario y equipo que requiera pararealizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:

MMOU>gr " @>NZ0TWMXD

IAscendente: Director General
Descendente:
Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica
2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-006 JEFE DE RECURSOS HUMANOS

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

30%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
35a 50 afios

4.4 SEXO:
Indistinto

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALi ANDREA GUILLEN
PADILLA LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION

M A D
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V
CODIGO DGP-007

DENOMINACION DEL PUESTO

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

UBICACION

ADMINISTRACION.

No. HOJA
1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISA A
e NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL
Apoyar en el Area de Recursos Humanos.
ESPECIFICAS

= Ayudar en el area de Reclutamiento (elaborar entrevistas y examenes psicométricos).

= Apoyar en la parte de Capacitacion.

= Elaborar reportes de egresos de cada mes.

= Elaborar Manuales de Descripcién General de Puestos.

= Apoyar a coordinar los eventos.
» Realizar cuestionarios.

= Estar al pendiente de los trabajadores por alguna queja.

= Apoyar a los trabajadores en Infonavit, Seguro Social, etc.

= Apoyar en el area Administrativa cuando se necesita.

= Apoyar en Recepcion.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

2/3
DGP-007 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
c 1.2 ESCOLARIDAD:
S Licenciatura en Administracién, Psicologia o Relaciones Industriales
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o] e Atencion
¢ Responsabilidad
Y
e Honesto
A e Discrecion
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Solucion de conflictos laborales y un buen servicio al personal de la empresa.
1.5 EXPERIENCIA:
Minimo de 6 meses a 1 afio de experiencia en el Departamento de Recursos Humanos.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Adecuado Reclutamiento y Seleccién de Personal y motivacion al personal para un buen clima laboral.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion
R
E
> | 2.3 ECONOMICA:
0 Disminuir el indicador de rotacién y ausentismo del personal..
N
s
A
B 2.4 POR RELACIONES:
[
:— Ascendente: Jefe de Recursos Humanos, Director General
2 Descendente: No Aplica
D
E Horizontales: Todo el personal de la empresa.
s
Relaciones externas: Medios de Reclutamiento, Autoridades Laborales.
2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:
Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-007 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

3.1 ESFUERZO MENTAL:

80%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

30%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

ONXTmMmCTOLnmMm

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas apuesto, afines de evitar demoras en la entrega de informacién.

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
22 a 27 afos

4.4 SEXO:
Femenino

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 2D4 1M0 2A0 FECHA DE MODIFICACION A
ORGANIZACION DAMILTEX S.ADE C.V
CODIGO DGP-003
DENOMINACION DEL PUESTO  |JEFE ADMINISTRATIVO No. HOJA
UBICACION ADMINISTRACION 13

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A JEFATURA

DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA A
e COMPRAS
e RECEPCION
o DESPACHO CONTABLE
o ASESORIA LEGAL
FUNCIONES
GENERAL

Ayuda a coordinar y encauzar hacia un objetivo comun todos los esfuerzos y acciones de la empresa definidos por la
Direccién General y reportando a ésta.

ESPECIFICAS
= Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo, asi como = Hacer arqueos de cuentas por cobrar.
re acomodar el material y las herramientas utilizadas. = Coordinar con el personal a su cargo las diferentes
= Supervisar al personal a su cargo para que realice mejoras que son necesarias realizar al sistema de
eficientemente las actividades especificas de cada area cémputo de la empresa para la optimizaciéon del
= Facturar toda la mercancia vendida y llevar su control de proceso de informacion
los clientes. = Revision de cortes de caja y depoésitos a bancos, en
= Implementar la adecuada planeacién, organizacion, ausencia del director general.
direccién, ejecucion y control de las principales areas = Revisar reportes y verificar existencias de
operativas de la empresa. inventario.
= Revisar y optimizar los sistemas de control de la empresa = Enviar solicitud de pago de némina a él (los) banco
g\dminpaq y sistema de tickets). (s) correspondiente (s)
= Comunicacion con proveedores importantes. = Clasificar, capturar y revisar las pélizas de
= Tomar las acciones correctivas necesarias para cumplir o
con lo previsto P P Com_a_b'“df"‘d' ) . i
®"  Atencion de clientes especiales e importantes. = Participar junto con la direccidén general y el rea
= Revision de estados financieros e indicadores de la comercial en la elaboracion de las estrategias y
empresa. tacticas comerciales de la empresa
= Revisar el pago de comisiones de vendedores. = Elaborar las néminas de pago semanal.

= Generacion de Informacion para el despacho contable .  agistir a los cursos de capacitacién que se

como para los asesores legales de la empresa. programen.

=] as demas actividades que encomiende su jefe

inmediato.



CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

2/3
DGP-003 |JEFE ADMINISTRATIVO
c 1.1 ESCOLARIDAD:
0
N Licenciatura o Ingeniera en Comercializacion.
0
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:\4 No aplica
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
o] . . . s
e Capacidad de liderazgo e Capacidad analitica
Y e Creatividad e Capacidad de negociacion
A e Trabajo bajo Presion e Comunicacion
p e Trabajo en equipo
|T 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
‘é Amplio criterio y con capacidad de decision y de trabajar bajo presion en toma de decisiones importantes.
1.5 EXPERIENCIA:
2 afios
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Dirigir, coordinar, vigilar y controlar el funcionamiento de las areas a su cargo, el desarrollo de proyectos
y el alcance de los objetivos estratégicos encaminados a la consecucién de la misién organizacional,
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absolutadiscrecionalmanejodeinformacionestimadacomoconfidencialdegranimportanciay
s de circulacién restringida.
P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del manejo de los bienes econémicos de la empresa.
A
B
| |2.5 POR RELACIONES:
[
D |Ascendente: Director General
A
E Descendente: Compras Recepcionista
s
Horizontales: Jefe de Ventas, Jefe de Almacén, Gerente de Produccion, Jefe de Recursos Humanos, Jefe
de Mantenimiento, Jefe de Tejido de Cuellos y Pufios, Jefe de Confeccidn, Jefe de Calidad.
Relaciones externas: Proveedores, Clientes, Asesores, Instituciones Financieras etc.
2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:
Requiere dar instrucciones que eviten poner en peligro la seguridad de los trabajadores a su cargo.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33~JA

DGP-003 JEFE ADMINISTRATIVO

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Requiere un alto esfuerzo mental que exige concentracion intensa en periodos largos.

3.2 ESFUERZO FISICO

20%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de informacion.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
= Se requiere privacidad para tratar asuntos confidenciales de la empresa.
= Se requiere imagen y comodidad para atencién de proveedores y clientes.

4.3 EDAD:
25 a 60 afos

ZO0T-0O-0zZ200

4.4 SEXO:
Indistinto

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24 | 10 | 20 | FECHA DE MODIFICACION | | |
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V
CODIGO DGP-004
DENOMINACION DEL PUESTO  [COMPRAS No. HOJA
UBICACION DIRECCION 3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE ADMINISTRATIVO

SUPERVISA A

e RECEPCIONISTA

FUNCIONES

GENERAL

Realizar todas las actividades necesarias para el correcto abastecimiento y suministro de materiales, haciendo
un uso eficiente de los recursos de la empresa.

ESPECIFICAS

= Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo, asi como re acomodar el material y las herramientas utilizadas.

= Estrecha comunicacion y coordinacion con el Jefe de Almacén para el 6ptimo abastecimiento de material
(6rdenes de compra), al igual con el Gerente de Produccion y Jefe de Confeccion.

= Dar seguimiento a los pedidos realizados a los proveedores, para asegurar el abastecimiento de la mercancia
en la fecha prometida y evitar el desabasto en la empresa.

» Buscar constantemente nuevos proveedores y la mejora en costos

= Estrecha comunicacion y coordinacién con el Jefe Administrativo, para el correcto y oportuno procesamiento de
facturas (prontos pagos, notas de crédito, notas de devolucion, etc.)

= Llevar al dia un correcto registro de las facturas (mercancia recibida)

= Llevar al dia la actualizacién de la base de datos (costos, nuevos productos, nuevos proveedores, etc.) y

comunicarlo al Director General.

Dar seguimiento y solucion a las devoluciones a proveedores

Mantener una excelente relaciobn comercial con proveedores.

Asegurar una posicién de preferencia entre los proveedores

Atender a proveedores en los horarios asignados.

Planificar promociones y rebajas de mercancia.

Acatar las politicas de ética de las negociaciones

Administra el Sistema de Tickets e informa de las eficiencias del personal al Jefe Administrativo para la

elaboracién de la nomina.

» Asistir alos cursos de capacitacion que se programen,
» Las demas actividades que encomiende su jefé inmediato




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

DGP-004 COMPRAS

2/3

O—-zZzm~—=27"00Z200

=<

oCcH— 410>

1.3 ESCOLARIDAD:

Técnico y/o deseable Licenciatura en areas Econémico-Administrativas

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:

e Analitico

e Espiritu empresarial
Capacidad de negociacion
Sistemas de control ( Admipagq y Tickets). Word, Excel y PowerPoint .

e Manejo Avanzado del

Sistema Operativo Windows
y de herramientas como

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Alto, debe saber tratar con proveedores y mantener una buena relacién con ellos.

1.5 EXPERIENCIA:

Dos afios

OMMO>0"MC~W@W>NZ20T0VMD

1.6 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe tener mucho cuidado en mantener buenas relaciones con los proveedores para asegurar el
abasto a la empresa.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Absolutadiscrecionalmanejodeinformacionestimadacomoconfidencialdegranimportanciay
de circulacién restringida.

2.3 ECONOMICA:
Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

1.7 POR RELACIONES:
Ascendente: Director General, Jefe Administrativo
Descendente: No aplica

Horizontales: Jefe de Ventas, Jefe de Almacén, Gerente de Produccion, Jefe de Recursos Humanos, Jefe
de Mantenimiento, Jefe de Tejido de Cuellos y Pufios, Jefe de Confeccidn, Jefe de Calidad.

Relaciones externas: Proveedores.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. "é%JA
DGP-004 | COMPRAS

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Requiere un alto esfuerzo mental que exige concentracién intensa en periodos largos.

3.2 ESFUERZO FISICO

20%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de informacion.

ONXmMmCTOLmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
= Se requiere privacidad para tratar asuntos confidenciales de la empresa.
» Se requiere imagen y comodidad para atencién de proveedores y clientes.

4.3 EDAD:
25 a 50 afos

ZO0T0-0zZ200

4.4 SEXO:
Indistinto

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 24 | 10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
D

ORGANIZACION DAMMILTEAX S.ADECV —

CODIGO DGP-005

DENOMINACION DEL PUESTO RECEPCIONISTA No. HOJA
UBICACION ADMINISTRACION. V3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

COMPRAS
SUPERVISA A
o NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL

Trato amable con Proveedores, Clientes, Comparfieros de Trabajo y toda persona que tenga trato con la empresa ya sea
de manera presencial, teléfono o via correo electrénico.

ESPECIFICAS

= Atender llamadas telefonicas.

= Atender al cliente que llegue por su pedido.

= Verificar que si se lo entregaron completo.

= Recibir anticipo del pedido o pago del mismo.

= Capturar los tickets de las operarias dia a dia para generar su eficiencia.

= Poner el destajo que obtuvieron las operarias en su sobre y entregarlo a cada una de ellas.
= Resolver alguna duda si las operadoras no estan de acuerdo con su porcentaje del destajo.
= Entregar las eficiencias, prendas elaboradas del dia al Jefe(a) de Produccién.

= Facturar o Pre facturar cada pedido.

= Manejo de la Caja chica

» Hacer el corte al final del dia en base a los vales elaborados.

» Entregar al Almacén un reporte de las prendas que se entregaron en el dia.

» Apoyo a la Jefa Administrativa

» Tener el &rea de trabajo limpia y ordenada.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-005 RECEPCIONISTA

No. HOJA
2/3

1.4 ESCOLARIDAD:

c
S Preparatoria
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o e Atencion
v Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A e Trato amable y excelente servicio
P
lT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
1 afio en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Excelente trato a todas los visitantes de la empresa.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion en la informacién de clientes y proveedores.
s
P P
ﬁ 2.3 ECONOMICA:
s Responsable en el manejo de la caja chica 'y pago de facturas..
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) Administrativo y Director General
A
E Descendente: NO Aplica
s

Horizontales: Almacén, Ventas, Compras, Recursos Humanos

Relaciones externas: Clientes y Proveedores

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\

DGP-005 RECEPCIONISTA

3.1 ESFUERZO MENTAL:

80%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

30%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

ONXTmMmCTOLnmMm

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
20a 30 afios

4.4 SEXO:
Femenino

nunmzZzZoO0—-0~-0=200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
FECHA DE ELABORACION | 22 | 02 | 17 | FECHA DE MODIFICACION
D M A D M A
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V
CcODIGO DGP-009
DENOMINACION DEL PUESTO  [JEFE (A) DE VENTAS No. HOJA
UBICACION DIRECCION 13
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A JEFATURA
DIRECTOR GENERAL
SUPERVISA A
e VENDEDORES
FUNCIONES
GENERAL

Implementar los controles necesarios para el buen funcionamiento del area comercial, asi como el logro de los
objetivos de venta de la empresa (servicio, rapidez, etc.).

ESPECIFICAS

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo, asi como re acomodar el material y las herramientas utilizadas.
Revisar que el personal a su cargo realice correctamente las funciones de atencién y servicio al cliente.
Llevar a cabo juntas semanales con el personal a su cargo para revisar el avance en el logro de objetivos.
Llevar a cabo los sistemas de control correspondientes a su area.

Atencién a clientes y solucion de todos los problemas relacionados con su area.

Atencién a clientes de mostrador, de acuerdo a la descripcién de actividades del Vendedor.

Solicitar cursos de capacitacién referentes a su actividad para su personal.

Sugerir al Director General las estrategias y tacticas de venta.

Comunicacion con el Gerente para la solucién de problemas relacionados con la atencion al cliente.
Autorizar descuentos a clientes, en base a lo estipulado por el Administrativo

Asignar un suplente para cubrir sus ausencias en el area.

Asistir a los cursos de capacitacion que se programen.

Tomar parte en capacitaciones.

Fijar las metas anuales.

Dar seguimiento a los pedidos.

Notificar el pedido al Gerente de produccién para que le dé una fecha especifica para poder entregar su pedido
en la fecha adecuada.

Realizar tickets del pedido.

Confirmar los pagos del pedido y asi entregarlos.

Solucionar cualquier conflicto con el cliente, siempre dando la mejor atencion.

Prospectar y localizar nuevos clientes, en caso de que si mandar una muestra de la playera polo para que
puedan ver la calidad que se manejay asi comprar nuestras playeras.

» En caso de que su cliente pida factura, se le solicita al Departamento Administrativo siempre y cuando
depositaron y asi entregarles su pedido.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

DGP-009 | JEFE (A) VENTAS

2/3
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1.1 ESCOLARIDAD:

TSU

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
Saber escuchar

Analitico

Manejo de paqueteria basica de Office.
Empatia Capacidad de liderazgo

Facilidad de palabra Planificacion

Capacidad de pronta respuesta a demanda de un cliente ¢ Capacidad de negociacion

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
= Alto criterio para un trato adecuado al cliente.
= Capacidad de decisién en aspectos comerciales.

1.5 EXPERIENCIA:
Dos afios en la Jefatura de Ventas.

NMMO>0 "M ~W@W>NZ2Z0T0T0NMD

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta, ya que de su actitud y decisiones depende la fidelidad y satisfaccidn de los clientes a la empresa, asi
como la buena imagen de esta.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Absolutadiscrecionalmanejodeinformacionestimadacomoconfidencialdegranimportanciay
de circulacién restringida.

2.3 ECONOMICA:

Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades, asi como de la mercancia
situada en el area de ventas.

2.2 POR RELACIONES:

Ascendente: Director General

Descendente: Vendedor.

Horizontales: Gerente de Produccion, Jefe de Almacén, Jefe Administrativo, Recepcion

Relaciones externas: Clientes.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere dar instrucciones que eviten poner en peligro la seguridad de los trabajadores a su cargo.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33~JA

DGP-009 JEFE (A) DE VENTAS

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje.

3.2 ESFUERZO FISICO

20%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de informacion.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado para no poner en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.3 EDAD:
25 a 50 afos

ZO0T0O0-0zZ200

4.4 SEXO:
Indistinto.

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24 | 10 | 20 | FECHA DE MODIFICACION | | |
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V
CODIGO DGP-010
DENOMINACION DEL PUESTO  VENDEDOR No. HOJA
UBICACION DIRECCION 3

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A JEFATURA
JEFE (A) DE VENTAS
SUPERVISA A
e NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL

Atender al cliente en todo el proceso de venta con un excelente nivel de servicio.

ESPECIFICAS

= Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo, asi como re acomodar el material y las herramientas utilizadas.

= Atendery recibir amablemente al cliente a su llegada a la tienda.

= Dar orientacién al cliente sobre el material que seleccione, o bien ayudarlo a tener una éptima compra.

= Llevar a cabo el pedido del cliente y cotejar con éste la mercancia solicitada.

= Agilizar el flujo de los clientes en el mostrador.

= Comunicar a su jefe directo los problemas relacionados con la atencién al cliente.

= Dar seguimiento a los pedidos.

= Notificar el pedido al Gerente de produccién para que le dé una fecha especifica para poder entregar su pedido en
la fecha adecuada.

= Realizar tickets del pedido.

=  Confirmar los pagos del pedido y asi entregarlos.

= Solucionar cualquier conflicto con el cliente, siempre dando la mejor atencion.

= Prospectar y localizar nuevos clientes, en caso de que si mandar una muestra de la playera polo para que puedan
ver la calidad que se maneja y asi comprar nuestras playeras.

= En caso de que su cliente pida factura, se le solicita al Departamento Administrativo siempre y cuando depositaron
y asi entregarles su pedido.

= Las demads actividades que encomiende su jefe inmediato




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

DGP-010 VENDEDOR

2/3
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1.1 ESCOLARIDAD:

TSU

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
Saber escuchar

Tacto
Facilidad de palabra
Capacidad de pronta respuesta a demanda de un cliente

Analitico

Manejo de paqueteria basica de Office.
Capacidad de liderazgo

Empatia

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Alto criterio para un trato adecuado al cliente.

1.5 EXPERIENCIA:

Un afio en puestos similares y atencion al cliente.

OMMO>»0 " ~W@W>NZ20T0NVMD

2.3 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta, ya que de su actitud y decisiones depende la fidelidad y satisfaccidn de los clientes a la empresa, asi
como la buena imagen de esta.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Absoluta discrecion al manejo de informacion estimada como confidencial de gran importancia 'y
de circulacién restringida.

2.3 ECONOMICA:
Responsable del mobiliario y equipo que requiera pararealizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:

Ascendente: Director General, Jefe de Ventas

Descendente: No aplica.

Horizontales: Gerente de Produccion, Jefe Administrativo, Jefe de Almacén, Recepcion

Relaciones externas: Clientes.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33~JA

DGP-010 VENDEDOR

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje.

3.2 ESFUERZO FISICO

20%: Esfuerzo fisico medio que en ocasiones compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de informacion.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado para no poner en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.3 EDAD:
25 a 50 afos

ZO0T-0O-0zZ200

4.4 SEXO:
Indistinto.

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V.ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
A

M

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

No. HOJA

DENOMINACION DEL PUESTO

ASISTENTE VENTAS

UBICACION

DIRECCION

1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

VENDEDOR
SUPERVISA A
e NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL
ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato




CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. ';%JA
ASISTENTE DE VENTAS
c 1.1 ESCOLARIDAD:
O .
N Secundaria
0
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:\4 No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
o e Saber escuchar ¢ Manejo de paqueteria basica de Office.
v e Empatia
A
P
|T 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alto criterio en accesibilidad
1.5 EXPERIENCIA:
Un afio en puestos similares y atencion al cliente.
2.5 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta, ya que de su actitud y decisiones depende la fidelidad y satisfaccidn de los clientes a la empresa, asi
como la buena imagen de esta.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de informacién estimada como confidencial de gran importancia y
S de circulacién restringida.
P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera pararealizar sus actividades.
A
B
| |2.6 POR RELACIONES:
[
D
A
D
E
s

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33~JA

ASISTENTE DE VENTAS

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje.

3.2 ESFUERZO FISICO

20%: Esfuerzo fisico medio que en ocasiones compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado para no poner en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.3 EDAD:
25 a 50 afos

ZO0T-0O-0zZ200

4.4 SEXO:
Indistinto.

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V.ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 22 | 02 | 17 | FECHADE MODIFICACION | | |
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V
CODIGO DGP-012
DENOMINACION DEL PUESTO  |[JEFE DE ALMACEN No. HOJA
UBICACION DIRECCION 3

TRAMO DE CONTROL
REPORTA A JEFATURA

DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA A
o AUXILIAR DE ALMACEN
o CAPTURISTA
o ALMACENISTA

FUNCIONES

GENERAL

Resguardar toda la produccién de la playera tipo polo.

ESPECIFICAS

= Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo, asi como re acomodar el material y las herramientas utilizadas.
= Resguardar la playera polo.

= Buscar el mejor sistema de clasificacion y almacenaje de los articulos de la empresa dentro del almacén, para su
localizacién rapida y oportuna.

Hacer un inventario de las playeras tipo polo que se le entrega dia a dia.

Registro en el sistema de control.

Surtir todos los pedidos confirmando el pago con el area Administrativa.

Recibir y atender al cliente para la entrega de su pedido.

Entrega del reporte de maximos y minimos, al igual un reporte para el Director General.

Recibir mercancia a proveedores y/o paqueterias,

Dar a conocer al Jefe de Compras los productos en desabasto o que se encuentran en un minimo.

Realizar los pedidos de mercancia en los formatos correspondientes al Jefe de Compras

Ayudar a subir mercancia a vehiculos.

Supervisar a sus Auxiliares

Asistir a los cursos de capacitacion que se programen.

Tomar parte en capacitaciones.

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

DGP-012 JEFE DE ALMACEN

2/3
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1.1 ESCOLARIDAD:

Preparatoria o TSU

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:

Saber escuchar

Capacidad de pronta respuesta a demanda de ventas
Analitico

Manejo de paqueteria basica de Office.

e Capacidad de liderazgo

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
Amplio criterio para el manejo apropiado de todos los productos de la empresa y su mejor administracion.

1.5 EXPERIENCIA:

Dos afios en puestos similares.

OMO>0 "M~ W>»>NZ0TW0NVMD

2.7 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta, es el responsable de que el abastecimiento de materiales sea en tiempo y forma correspondientes a
las necesidades de la empresa.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Absoluta discrecion al manejo de informacion estimada como confidencial de gran importancia y
de circulacién restringida.

2.3 ECONOMICA:
Responsable mercancia situada en el area de almacén.

2.8 POR RELACIONES:

Ascendente: Director General

Descendente: Almacenista, Auxiliar de Almacén

Horizontales: Jefe Administrativo, Compras, Recepcion, Jefe de Tejido

Relaciones externas: Proveedores, Clientes, Paqueterias.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere dar instrucciones que eviten poner en peligro la seguridad de los trabajadores a su cargo.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33~JA

DGP-012 JEFE DE ALMACEN

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje.

3.2 ESFUERZO FISICO

80%: Esfuerzo fisico alto que compromete la salud del trabajador.

ONXTmMmCTOLnmMm

3.3 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

4.1 RIESGO:
Condiciones que propician riesgos de accidentes mayores, con pérdida de facultades fisico-motoras.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado para no poner en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.3 EDAD:
25 a 50 afos

nzZo0—-0O0~-0z200

4.4 SEXO:
Masculino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO MACIAS RAMIREZ ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
20 FECHA DE MODIFICACION
A D M A

DOCUMENTO
FECHA DE ELABORACION | 24 | 10

D M
DAMILTEX S.A DE C.V

ORGANIZACION
CcODIGO
DENOMINACION DEL PUESTO  |ALMACENISTA No. HOJA
UBICACION DIRECCION 13
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A JEFATURA
JEFE (A) DE ALMACEN
SUPERVISA A
NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL

Recepcidn e inventario de la playera tipo polo y su envio al cliente final, documentacién y resguardo de la playera.

ESPECIFICAS

= Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

2/3

ALMACENISTA
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1.1 ESCOLARIDAD:

Preparatoria

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA'Y HABILIDAD:

Saber escuchar
Eficiente
Amabilidad
Trabajo en equipo
Orden

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Amplio criterio para el manejo apropiado de todos los productos de la empresa y su mejor administracién.

1.5 EXPERIENCIA:

Un afio en puestos similares.

OMMO>»0 "M~ W>NZ0TW0NVMD

2.9 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta, es el responsable de que el abastecimiento de materiales sea en tiempo y forma correspondientes a
las necesidades de la empresa.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Absoluta discrecion al manejo de informacion estimada como confidencial de gran importancia y
de circulacién restringida.

2.3 ECONOMICA:
Responsable de la playera tipo polo.

2.10 POR RELACIONES:

Ascendente: Jefe de Almacén

Descendente: No aplica

Horizontales: Jefe Administrativo, Jefe de Ventas y Vendedores, Recepcién

Relaciones externas: Proveedores, Clientes, Paqueterias.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. Hgé]A
ALMACENISTA

3.1 ESFUERZO MENTAL:

50%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje.

3.2 ESFUERZO FISICO

100%: Esfuerzo fisico alto que compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:

ONXTmMmCTumMm

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

4.1 RIESGO:
Condiciones que propician riesgos de accidentes mayores, con pérdida de facultades fisico-motoras.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado para no poner en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.3 EDAD:
20 a 40 afos

nzZzo0—-0O-0zZ200

4.4 SEXO:
Masculino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
M A

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CcODIGO DGP-014
DENOMINACION DEL PUESTO  |AUXILIAR DE ALMACEN No. HOJA
UBICACION DIRECCION 13

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE (A) DE ALMACEN

SUPERVISA A

NO APLICA

FUNCIONES

GENERAL

Apoyo en el Acomodo y resguardo de la playera tipo polo.

ESPECIFICAS

= Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo, asi como re acomodar el material y las

herramientasutilizadas.
= Resguardar la playera polo.

= Acomodar la playera tipo polo por color, talla el producto terminado.

= Surtir todos los pedidos confirmando el pago con el area Administrativa.

= Recibir y atender al cliente para la entrega de su pedido.
= Recibir mercancia a proveedores y/o pagueterias,

= Ayudar a subir mercancia a vehiculos.

= Asistir a los cursos de capacitacion que se programen.

= Tomar parte en capacitaciones.

= Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

2/3

DGP-012 | AUXILIAR DE ALMACEN

O—-zZzm—~—=2"00Z200

=<

oCcH—-HT>»

1.1 ESCOLARIDAD:

Preparatoria

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA'Y HABILIDAD:

Saber escuchar
Eficiente
Amabilidad
Trabajo en equipo
Orden

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Amplio criterio para el manejo apropiado de todos los productos de la empresa y su mejor administracion.

1.5 EXPERIENCIA:

Un afio en puestos similares.

NMMO>0 "M~ W@>NZ20T0T0NMD

2.11 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta, es el responsable de que el abastecimiento de materiales sea en tiempo y forma correspondientes a
las necesidades de la empresa.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Absoluta discrecion al manejo de informacion estimada como confidencial de gran importancia y
de circulacién restringida.

2.3 ECONOMICA:
Responsable de la playera tipo polo.

2.12 POR RELACIONES:

Ascendente: Jefe de Almacén

Descendente: No aplica

Horizontales: Jefe Administrativo, Jefe de Ventas y Vendedores, Recepcion

Relaciones externas: Proveedores, Clientes, Paqueterias.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HB%A
DGP-014 [AUXILIAR DE ALMACEN

3.1 ESFUERZO MENTAL:

50%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje.

3.2 ESFUERZO FISICO

100%: Esfuerzo fisico alto que compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:

ONXTmMmCTumMm

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de informacion.

4.1 RIESGO:
Condiciones que propician riesgos de accidentes mayores, con pérdida de facultades fisico-motoras.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado para no poner en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.3 EDAD:
20 a 40 afos

nzZzo0—-0O-0zZ200

4.4 SEXO:
Masculino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
A

M

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CcODIGO DGP-002
DENOMINACION DEL PUESTO  |GERENTE DE PRODUCCION No. HOJA
UBICACION DIRECCION 13

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

NO APLICA

SUPERVISA A

e JEFE (A) ADMINISTRATIVO

JEFE (A) DE CONFECCION

JEFE (A) DE ALMACEN

JEFE (A) CALIDAD

JEFE (A) DE MANTENIMIENTO

JEFE DE TEJIDO CUELLOS Y PUNOS

FUNCIONES

GENERAL

Ayuda a coordinar y encauzar hacia un objetivo comun todos los esfuerzos y acciones de la empresa definidos por la
Direccion General.

ESPECIFICAS

Tela suficiente en hilo crudo.

Recibir el acabado de la tela para obtener en tiempo la tela requerida y hacer efectiva su programacion segun las
necesidades de ventas.

Elaborar el programa de produccion general de la empresa enfocadas a las necesidades de ventas, entrega y da
indicaciones a las diferentes areas para su cumplimiento.

Al recibir la tela espera a que sea autorizado por el Jefe de Calidad para iniciar su proceso tanto en el area de
devanado como el &rea de corte.

Revisar diariamente a Tejido con el plan de produccién y ver que se cumplieron las metas, en caso de no
solucionar el conflicto y exigir que se cumplan las correcciones.

Revisar el plan de produccién Devanado, Cuellos y Pufios, Habilitado, Corte y Confeccidn las metas.

Verificar diariamente la entrega del producto terminado al Almacén logrando la meta, en caso de que no tomar las
medidas necesarias para reponer lo que se dej6 de pasar.

Revisar diariamente el inventario de maximos y minimos del Almacén para evitar negativos, en caso de que suceda
tendra la obligacién de solucionar el problema lo mas ante posible.

Contar con un stock suficiente de tela disponible para dar el cumplimiento al area de Produccion.

Elaborar su programa de produccién en base a los maximos y minimos y pedidos especiales que tenga el area de
Ventas para cuidar su cumplimiento en las fechas que se entregara a su cumplimento la playera tipo polo.

Hacer pedido, de la materia prima que se necesita para la elaboracién del producto.

Cuando existan pedidos especiales con colores combinados verificar con el Jefe de Calidad, si se tiene que hacer
un tratamiento (lavado) para evitar contaminacion de la playera.

Generar reportes para el Director General donde se menciona la meta de la playera tipo polo.

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-002 GERENTE DE PRODUCCION

No. HOJA
2/3
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1.5 ESCOLARIDAD:

Ingeniera Industrial

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
Organizacion
Responsabilidad
Honesto

Discrecion

Orden

Liderazgo
Asertividad

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
Toma de decisiones al momento orientado a resultados

1.5 EXPERIENCIA:
Dos afios de experiencia.

NMMO>0 "M~ W>NZ20T0T0NMD

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Lograr el cumplimiento de las metas.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion

2.3 ECONOMICA:
Responsable de la maquinaria y equipo de trabajo.

2.4 POR RELACIONES:

IAscendente: Director General

Horizontales: Jefe de Almacén, Compras.

Relaciones externas: Proveedores.

Descendente: Jefe Confeccion, Jefe de Calidad, Jefe de Corte, Jefe de Tejido.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-002 GERENTE DE PRODUCCION

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

30%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas a puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
25 a 50 afos

4.4 SEXO:
Indistinto

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 2D4 1M0 2AO FECHA DE MODIFICACION A
ORGANIZACION DAMILTEX S.ADE C.V
CODIGO DGP-016
DENOMINACION DEL PUESTO  |JEFE DE MANTENIMIENTO No. HOJA
UBICACION MANTENIMIENTO 3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

GERENTE DE PRODUCCION

SUPERVISA A
e MANTENIMIENTO DE CONFECCION
e MANTENIMIENTO DE TEJIDO
FUNCIONES
GENERAL

Dirigir, coordinar el mantenimiento la maquinaria de la empresa y poder elaborar nuestra playera sin anomalias.

ESPECIFICAS

Dirigir al mantenimiento de confeccion y tejido.

Hacer el mantenimiento correctivo y preventivo de toda la maquinaria de la empresa.

Es encargado de cotizar piezas necesarias para el mantenimiento

Adoptar las piezas apoyada por proveedores externos y torneros.

Conseguir servicios de mantenimiento externos en los casos de que no se pueda lograr el funcionamiento de la
maquina.

Orden y limpieza en su area de trabajo.

e Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-016

JEFE DE MANTENIMIENTO

No. HOJA
2/3

1.6 ESCOLARIDAD:

Ingeniera Industrial

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

oO—H4zZzm~—=2-00Z200

=<

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD

Organizacion
Responsabilidad
Honesto
Discrecion
Orden

Liderazgo
Limpieza

ocCcH—4H71>»

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
Toma de decisiones al momento orientado a resultados.

1.5 EXPERIENCIA:
Dos afios de experiencia.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Lograr el cumplimiento de las metas.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion

2.3 ECONOMICA:
Responsable de la maquinaria y equipo de trabajo.

OMMO>0 "M~ W>NZ20T0VMD

2.4 POR RELACIONES:
Ascendente: Director General
Descendente: Mantenimiento de Tejido, Mantenimiento de Confeccidn,
Horizontales: Jefe de Tejido, Jefe de Confeccidn, Jefe de circulares

Relaciones externas: Proveedores.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-016 JEFE DE MANTENIMIENTO

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

30%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a fin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
25 a 50 afos

4.4 SEXO:
Indistinto

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
FECHA DE MODIFICACION
D M A

DOCUMENTO
FECHA DE ELABORACION | 24 | 10 | 20

D M A
DAMILTEX S.A DE C.V

ORGANIZACION

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO MANTENIMIENTO DE CONFECCION No. HOJA
UBICACION MANTENIMIENTO 3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE MANTENIMIENTO

SUPERVISA A

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. H%7§
MANTENIMIENTO DE CONFECCION
c 1.7 ESCOLARIDAD:
S Bachillerato
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:
:Vl No requerido
E 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
T e Organizacion
o) ¢ Responsabilidad
e Honesto

Y e Orden
A e Limpieza
P
T
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
g Toma de decisiones al momento orientado a resultados.

1.5 EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Lograr el cumplimiento de las metas.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Absoluta discrecion
R
E
> |23 ECONOMICA:
0 Responsable de la maquinaria y equipo de trabajo.
N
s
A
B 2.4 POR RELACIONES:
[
:— IAscendente: Director General
2 Descendente: Mantenimiento de Tejido, Mantenimiento de Confeccion,
D
E Horizontales: Jefe de Tejido, Jefe de Confeccidn, Jefe de circulares
s

Relaciones externas: Proveedores.

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-016 MANTENIMIENTO DE CONFECCION

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

30%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a fin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
25 a 50 afos

4.4 SEXO:
Indistinto

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
FECHA DE MODIFICACION
D M A

DOCUMENTO
FECHA DE ELABORACION | 24 | 10 | 20

D M A
DAMILTEX S.A DE C.V

ORGANIZACION
CODIGO
No. HOJA

DENOMINACION DEL PUESTO MANTENIMIENTO DE TEJIDO
UBICACION MANTENIMIENTO 3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE MANTENIMIENTO

SUPERVISA A

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

MANTENIMIENTO DE TEJIDO

No. HOJA
2/3

oO—H4zZzm~—=2-00Z200

=<

ocCcH—4H71>»

1.8 ESCOLARIDAD:

Bachillerato

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
¢ Organizacion
¢ Responsabilidad
e Honesto

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
Toma de decisiones al momento orientado a resultados.

1.5 EXPERIENCIA:
Un afio de experiencia.

OMMO>0 "M~ W>NZ20T0VMD

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Lograr el cumplimiento de las metas.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion

2.3 ECONOMICA:
Responsable de la maquinaria y equipo de trabajo.

2.4 POR RELACIONES:

IAscendente: Director General

Relaciones externas: Proveedores.

Descendente: Mantenimiento de Tejido, Mantenimiento de Confeccidn,

Horizontales: Jefe de Tejido, Jefe de Confeccidn, Jefe de circulares

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-016 MANTENIMIENTO DE TEJIDO

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

30%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a fin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
25 a 50 afos

4.4 SEXO:
Indistinto

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24 | 10 | 20 | FECHA DE MODIFICACION | | |
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V
CODIGO DGP-020
DENOMINACION DEL PUESTO  [JEFE DE TEJIDO No. HOJA
UBICACION PRODUCCION 3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

DIRECTOR GENERAL, GERENTE DE PRODUCCION

SUPERVISA A

e ENCARGADOS DE TEJIDO CIRCULAR
e ENCARGADO DE TEJIDO CUELLOS Y PUNOS

FUNCIONES

GENERAL

Entregar en tiempo y forma el producto en base al programa de produccion.

ESPECIFICAS

»= En base al programa de produccién distribuir el trabajo en todas las maquinas de tejido (cuellos y pufios).

» Revisar la calidad de los cuellos y pufios, en caso de encontrar defectos corregirlas y llevar un control de cuantas
fallas salen para reponer al final de cada bulto.

= Detectar las fallas en las maquinas de tejido, corregirlas o en su caso reportarlas en el area de Mantenimiento.

= Entregar a la supervisora cuellos y pufios diariamente la produccion fijada en las metas.

= Cambiar agujas cada que se requiere por parte de las érdenes de calidad.

= Reportar al area de mantenimiento la necesidad de programar mantenimiento preventivo.

= Registrar el avance en el plan de produccién.

= Cumplir con las especificaciones del pedido.

» Disefiar en el programa el Jackard para los pedidos especiales.

» Realizar los re procesos de manera inmediata.

= Si algun cuello o pufio salié con defectos devanarlos en caso de ser necesario siempre y cuando la Gerente de
Produccién y Calidad autoricen.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-020 JEFE DE TEJIDO

No. HOJA
2/3

oO-zZzm~—Z~" 200200

=<

ocCcH—4H710>»

1.9 ESCOLARIDAD:

Preparatoria

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD

Atencion = Limpieza

Agudeza visual = Solucionar problemas en las
Responsabilidad maquinas.

Orden = Comunicacion

Liderazao = Trabajo en Equipo

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Tres afios en el puesto similar.

MMOU>gr " W@>VZ0TWVMD

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:
Responsable de la maquinaria que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:

Ascendente: Director General, Gerente de Produccion

Descendente: Encargado de Tejido de Cuellos y Pufios, Auxiliar de Cuellos y Pufios
Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\

DGP-020 JEFE DE TEJIDO

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

50%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a fin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Masculino

nunmzZzZoO0—-0~-0=200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24 | 10 | 20 | FECHA DE MODIFICACION | | |
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V
CODIGO DGP-018
DENOMINACION DEL PUESTO  [ENCARGADO DE TEJIDO CIRCULAR No. HOJA
UBICACION PRODUCCION 3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE PRODUCCION, JEFE DE TEJIDO

SUPERVISA A

e AUXILIARTC

FUNCIONES

GENERAL

Mantener su &rea limpia de trabajo. Tener una produccion semanal de 13 a 14 bafios, cada bafio contiene 16 rollos 'y
2 pretinas.

ESPECIFICAS

= Lubricar manualmente cada una de las maquinas.

» Revisar que las maquinas estén lubricadas cada 4 a 5 segundos en cada manguera de aceite.

= Disparos, revisar que funcione cada maquina.

= Mantener el area de trabajo limpia y ordenada durante todo el turno y entregarla.

= Mantener, si alguno falla, limpiarlo, si sigue fallando cambiar por el repuesto y anotarlo en la bitacora que el
Jefe de Mantenimiento tiene, en caso de no poder arreglarlo parar lamaquina e informarle al Director General

= Cargar y armar todas las maquinas que lo requieren.

= Revisar constantemente el tejido de las lienceras y maquinas circulares, asegurandose que se tejen rollos
pretinas sin fallas en caso de que salgan falladas quitar la parte dafiada, devanar y re utilizarla para evitar que s¢
desperdicie al maximo el hilo.

» Reportar y apuntar las anomalias que se dieron durante el turno.

» Apuntar la cantidad de agujas rotas en su turno de cada una de las maquinas en los formatos, destinado para ello

» Limpiary sopletear las maquinas circulares cada que termine 1 rollo y lienceras cada que termine 1 pretina.

» Entregar su turno con el &rea limpia, maquinas limpias e informarle al siguiente tejedor de turno por menos e
informacién importante para la realizacion de su trabajo.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

DGP-018 ENCARGADO DE TEJIDO CIRCULAR 213

1.10 ESCOLARIDAD:

Secundaria.

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

O-H4zZzmMm~—=xZ2"00Z200

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
= Limpieza

e Atencion .
. = Solucjonar problemas en las
e Agudezavisual maquinas.
Responsabilidad

Orden

=<

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

oCcH— 410>

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Tres afios en el puesto similar.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:
Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:
Ascendente: Director General, Gerente de Produccién, Jefe de Mantenimiento

Descendente: No aplica

OMMO>0 "M~ W@W>NZ20T0NVMD

Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33JA
DGP-018 |[ENCARGADO DE TEJIDO CIRCULAR

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

70%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

nmzZo0-0O0-0zZ200

4.4 SEXO:
Masculino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
A

M

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CcODIGO
DENOMINACION DEL PUESTO  |AUXILIAR TC No. HOJA
UBICACION PRODUCCION 13

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

ENCARGADO DE TEJIDO CIRCULAR
SUPERVISA A
e NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL
ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

AUXILIAR TC 213

1.11 ESCOLARIDAD:

Secundaria.

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

O-H4zZzmMm~—=xZ2"00Z200

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
= Limpieza

e Atencion .
. = Solucjonar problemas en las
e Agudezavisual maquinas.
Responsabilidad

Orden

=<

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

oCcH— 410>

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Tres afios en el puesto similar.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:
Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:
Ascendente: Director General, Gerente de Produccién, Jefe de Mantenimiento

Descendente: No aplica

OMMO>0 "M~ W@W>NZ20T0NVMD

Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33~JA

AUXILIAR TC

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

70%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

nmzZo0-0O0-0zZ200

4.4 SEXO:
Masculino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
A

M

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADO DE TEJIDO CUELLOS Y PUNOS

UBICACION

PRODUCCION

No. HOJA
1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE TEJIDO

SUPERVISA A

e AUXILIARTCyYP

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

= Lubricar manualmente cada una de las maquinas.

» Revisar que las maquinas estén lubricadas cada 4 a 5 segundos en cada manguera de aceite.

= Disparos, revisar que funcione cada maquina.

= Mantener el area de trabajo limpia y ordenada durante todo el turno y entregarla.

= Cargar y armar todas las maquinas que lo requieren.

» Reportar y apuntar las anomalias que se dieron durante el turno.

= Apuntar la cantidad de agujas rotas en su turno de cada una de las maquinas en los formatos, destinado para

ello

» Entregar su turno con el &rea limpia, maquinas limpias e informarle al siguiente tejedor de turno por menos e

informacién importante para la realizacion de su trabajo.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

DGP-018 |[ENCARGADO DE TEJIDO CUELLOS Y PUNOS 23

1.12 ESCOLARIDAD:

Secundaria.

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

O-H4zZzmMm~—=xZ2"00Z200

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
= Limpieza

e Atencion .
. = Solucjonar problemas en las
e Agudezavisual maquinas.
Responsabilidad

Orden

=<

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

oCcH— 410>

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Tres afios en el puesto similar.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:
Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:
Ascendente: Director General, Gerente de Produccién, Jefe de Mantenimiento

Descendente: No aplica

OMMO>0 "M~ W@W>NZ20T0NVMD

Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33JA
DGP-018 |[ENCARGADO DE TEJIDO CUELLOS Y PUNOS

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

70%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

nmzZo0-0O0-0zZ200

4.4 SEXO:
Masculino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
A

M

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

No. HOJA

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR TCy P

UBICACION

PRODUCCION

1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

ENCARGADO DE TEJIDO CUELLOS Y PUNOS
SUPERVISA A
e NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL
ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

AUXILIAR TCy P 213

1.13 ESCOLARIDAD:

Secundaria.

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

O-H4zZzmMm~—=xZ2"00Z200

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
= Limpieza

e Atencion .
. = Solucjonar problemas en las
e Agudezavisual maquinas.
Responsabilidad

Orden

=<

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

oCcH— 410>

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Tres afios en el puesto similar.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:
Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:
Ascendente: Director General, Gerente de Produccién, Jefe de Mantenimiento

Descendente: No aplica

OMMO>0 "M~ W@W>NZ20T0NVMD

Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33~JA

AUXILIAR TCy P

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

70%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

nmzZo0-0O0-0zZ200

4.4 SEXO:
Masculino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ
ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
A

M

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE CONFECCION

UBICACION

PRODUCCION

No. HOJA
1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

GERENTE DE PRODUCCION

SUPERVISA A

SUPERVISORA DE CUELLOS Y PUNOS
SUPERVISORA DE CORTE

SUPERVISORA DE LINEA

SUPERVISORA DE PRODUCTO TERMINADO

FUNCIONES

GENERAL

Reponer las diferentes partes de la playera que tienen falla para su confeccion

ESPECIFICAS

= Cambiar agujas cada que se requiere por parte de las ordenes de calidad.

= Reportar al area de mantenimiento la necesidad de programar mantenimiento preventivo.

= Registrar el avance en el plan de produccién.

= Cumplir con las especificaciones del pedido.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE CONFECCION

No. HOJA
2/3

oH4zm~—=2"-00Z200

=<

ocCcH—4H71>»

1.14 ESCOLARIDAD:

Preparatoria

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD

Atencion = Limpieza

Agudeza visual = Solucionar problemas en las
Responsabilidad maquinas.

Orden = Comunicacion

Liderazao = Trabajo en Equipo

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Tres afios en el puesto similar.

MMOU>gr " W@>VZ0TWVMD

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:
Responsable de la maquinaria que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:

Ascendente: Director General, Gerente de Produccion

Descendente: Encargado de Tejido de Cuellos y Pufios, Auxiliar de Cuellos y Pufios
Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\

DGP-020 JEFE DE CONFECCION

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

50%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a fin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Masculino

nunmzZzZoO0—-0~-0=200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION | 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
A

M

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

DGP-023

DENOMINACION DEL PUESTO

SUPERVISOR (A) DE CUELLOS Y PUNOS

UBICACION

PRODUCCION

No. HOJA
1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE CONFECCION

SUPERVISA A
o OPERARIAS MANUALES
o Y OPERARIAS EN MAQUINA
FUNCIONES
GENERAL

Mantener limpias todas las areas limpias y ordenadas. Entregar completamente los cuellos y pufios para entregarlos

en confeccion.

ESPECIFICAS

= Recoger los cuellos y pufios en el area de tejido y mandarlos al control de produccién,

®= Revisar medidas para poder planchar y fusionar para repatrtirlo.

= Repartir a las trabajadoras los cuellos y pufios ordenadamente. Para elaborar la funcion que le corresponde y

después, recoger el trabajo de cada una.

= Entregar el ticket a las operarias que terminaron su tarea, verificando en la libreta de cada una cumpliendo la

tarea.

= Entregar pedidos completos en el area de habilitar cuellos y pufios.

= Cotejar con el area de calidad de defectos que se puedan regresar buscando lo menos posible.

= Atreves de las operarias de cuellos y pufios evitar el reproceso.

= Sj Calidad le menciona de un reproceso que urge, inmediatamente |lo prepara para que pasa al area de

habilitado.

= Guardar defectos por si se requiere hilo de este lote.

= Capacitar al nuevo personal que ingrese.

= Guardar y acomodar los cuellos y pufios en el anaquel con su nimero de lote y por colores. Orden y limpieza.

= |as demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

DGP-023 SUPERVISORA DE CUELLOS Y PUNOS 213

1.15 ESCOLARIDAD:

Preparatoria

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
e Atencion al personal

e Agudezavisual

e Responsabilidad

e Orden
e Limpieza
[ ]

O—-zZzm~—=Z"00Z200

=<

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

oCcH— 410>

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Dos afios en puestos similares.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Absoluta discrecion al manejo de informacion estimada como confidencial de gran importancia y
de circulacién restringida.

2.3 ECONOMICA:
Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:
Ascendente: Director General, Gerente de Producciéon

Descendente: Operarias

OMMO>0 "M~ W>NZ20T0NVMD

Horizontales: Habilitado de Cuellos y Pufios, Jefe de Tejido

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33JA
DGP-023 [SUPERVISORA DE CUELLOS Y PUNOS

3.1 ESFUERZO MENTAL:

50%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

20%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la
entrega de informacion.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
25a 50 afios

nmzZo0-0O0-0zZ200

4.4 SEXO:
Femenino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ

ELABORO REVISO AUTORIZO




DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
FECHA DE MODIFICACION
D M A

DOCUMENTO
FECHA DE ELABORACION | 24 | 10 | 20

D M A
DAMILTEX S.A DE C.V

ORGANIZACION
CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO  |OPERARIAS REFILADORAS Y DEVANADORAS No. HOJA
UBICACION PRODUCCION 3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

SUPERVISORA DE CUELLOS Y PUNOS
SUPERVISA A
e NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL
ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HOJA

OPERARIAS REFILADORAS Y DEVANADORAS 23

1.16 ESCOLARIDAD:

Preparatoria

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD:
e Atencion al personal

e Agudezavisual

e Responsabilidad

e Orden
e Limpieza
[ ]

O—-zZzm~—=Z"00Z200

=<

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

oCcH— 410>

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Dos afios en puestos similares.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Absoluta discrecion al manejo de informacion estimada como confidencial de gran importancia y
de circulacién restringida.

2.3 ECONOMICA:
Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:
Ascendente: Director General, Gerente de Producciéon

Descendente: Operarias

OMMO>0 "M~ W>NZ20T0NVMD

Horizontales: Habilitado de Cuellos y Pufios, Jefe de Tejido

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. |':|3(/33JA
OPERARIAS REFILADORAS Y DEVANADORAS

3.1 ESFUERZO MENTAL:

50%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son
de facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

20%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de informacion.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
25a 50 afios

nmzZo0-0O0-0zZ200

4.4 SEXO:
Femenino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ
PADILLA DIAZ

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 24 | 10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
D

M A D M A

ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO DGP-028

DENOMINACION DEL PUESTO SUPERVISORA DE CORTE

UBICACION PRODUCCION

No. HOJA
1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE CONFECCION

SUPERVISA A

e CORTADORES Y AUXILIARES

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

= Trabajar con el programa de produccion que se les entrega diariamente.
= Entregar a las mesas de corta el programa diariamente.
= Verificar que estén dando el seguimiento del programa.

» Si se modifica el programa avisar a los cortadores y entregarles los nuevos.

= Establecer un inventario donde expresen las cantidades de trazos y la cantidad de prendas cortadas.

= Presentar un balance al Gerente de Produccién, sobre el rendimiento de los empleados en cuanto a

= Entregar tickets a los cortadores donde se mencionan las prendas y el bulto cortado, para que la recepcionista los

capture en el programa donde se guarda esa informacion.

» Motivar a su personal.

= Verificar que su personal esté completo en ese caso de contar con este, solucionarlo para que entreguen la meta

diariamente de produccion
=  Cumplir con las metas diariamente.

» Tener uninventario de cudndo se deben de dar mantenimiento ala maquinaria y reportarla al Jefe(a) de Mantenimiento.

» Tener informado al Jefe (a) de compras por si necesitan material de trabajo.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.
» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.

su calidad.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-028 SUPERVISORA DE CORTE

No. HOJA
2/3

1.17 ESCOLARIDAD:

C
S Secundaria.
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o e Atencion
v e Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
Tres afios en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.
s
P P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) de Produccion
A
E Descendente: No aplica
s

Horizontales: Calidad

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. H037§~
DGP-028 SUPERVISORA DE CORTE

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

nunmzZO0 - 0O0~-0=Z200

4.4 SEXO:
Femenino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 24 | 10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
D

M A D M A
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V
CcODIGO DGP-029
DENOMINACION DEL PUESTO CORTADOR No. HOJA
, ] 1
UBICACION PRODUCCION 3
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A
SUPERVISORA DE CORTE
SUPERVISA A
e NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL
ESPECIFICAS

= Trabajar con el programa de produccion que se les entrega diariamente y vaciar la informacion en sus hojas de control.

= Obedecer 6rdenes del Supervisora de Corte

= Transportar el papel Craft hasta su estacion de trabajo, cuidando que las caracteristicas del mismo (tipo
dePapel y el tamafio para el corte).

= Tender el papel Craft.

= Realizar el tipo de trazado en el papel Craft que sean las correctas y adecuadas al tipo de trabajo que sea va
a realizar dependiendo del programa del trabajo.

» Preparar el tendido de la tela (manual) segun el orden del tendido y basandose en el programa.

» Preparar el corte de la tela de acuerdo al orden del corte.

» Cortar la tela realizando los trazos.

= Cortar pellon

» Mantener en buen estado el filo de la navaja de la cortadora, procurando.

» Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo y reportar cualquier anomalia.

» Tener orden y limpieza en su &rea de trabajo.

» Capacitar a su Ayudante para convertirse en cortador.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-029 CORTADOR

No. HOJA
2/3

oO—H4HzZzm~—=2-00Z200

=<

ocCcH—4H71>»

1.18 ESCOLARIDAD:

Preparatoria

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
e Atencion
e Agudeza visual
¢ Responsabilidad

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Tres afios en el puesto similar.

MMOU>gr " @>NZ0TWMXD

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:

Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:

Ascendente: Supervisora de Corte

Descendente: No aplica
Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HO;?
DGP-029 CORTADOR

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

ONXmMmCTOLnmMm

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

numzZO0—-—0O0-0Z200

4.4 SEXO:
Femenino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION

M A

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CcODIGO DGP-030
DENOMINACION DEL PUESTO AYUDANTE DEL CORTADOR No. HOJA
, _ 1
UBICACION PRODUCCION 3
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A
SUPERVISORA DE CORTE
SUPERVISA A
e NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL
ESPECIFICAS

= Trabajar con el programa de produccion que se les entrega diariamente.

= Obedecer 6rdenes del jefe (a) de corte de mesa.

= Transportar el papel Craft hasta su estacion de trabajo, cuidando que las caracteristicas del mismo (tipo de

papel y el tamafio para el corte).
= Tender el papel Craft.
= Abrir telay notar su consumo.

= [evanta e identifica cada bulto su informacién.

= Preparar el tendido de la tela (manual) segun el orden del tendido y basandose en el programa.

= Preparar el corte de la tela de acuerdo al orden del corte.

» Realizar la numeracion de las piezas en bloque para la costura de acuerdo a la orden de produccion.

» Mantener en buen estado el filo de la navaja de la cortadora, procurando.

» Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo y reportar cualquier anomalia.

» Tener orden y limpieza en su &rea de trabajo.

» Recibir capacitacion por parte del Cortador.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-030 AYUDANTE DEL CORTADOR

No. HOJA
2/3

oO—H4HzZzm~—=27-00Z200

=<

ocCcH— 471>

1.19 ESCOLARIDAD:

Preparatoria

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
e Atencion
e Agudeza visual
¢ Responsabilidad

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Dos afios en el puesto similar.

MVMOP>gr - @>VZ0TWVMD

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:

Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:
)Ascendente: Cortador, Supervisora de Corte
Descendente: No aplica
Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\

DGP-030 AYUDANTE DE CORTE

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

ONXTmMmCTOLnmMm

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

numzZO0—-—0O0-0Z200

4.4 SEXO:
Masculino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 24 | 10 | 20 | FECHADE MODIFICACION

ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO SUPERVISORA DE LINEA No. HOJA
UBICACION PRODUCCION V3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE CONFECCION

SUPERVISA A

e OPERARIAS DE CONFECCION

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

= Trabajar con el programa de produccion que se les entrega diariamente.
= Verificar que estén dando el seguimiento del programa.
» Si se modifica el programa avisar a los cortadores y entregarles los nuevos.

=  Cumplir con las metas diariamente.

= Tener uninventario de cuando se deben de dar mantenimiento ala maquinaria y reportarla al Jefe(a) de Mantenimiento.

= Tenerinformado al Jefe (a) de compras por si necesitan material de trabajo.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-028 SUPERVISORA DE LINEA

No. HOJA
2/3

1.20 ESCOLARIDAD:

C
S Secundaria.
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o e Atencion
v e Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
Tres afios en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.
s
P P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) de Produccion
A
E Descendente: No aplica
s

Horizontales: Calidad

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-028 SUPERVISORA DE LINEA.

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Femenino

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION

24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION

M A

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

OPERARIAS DE CONFECCION

UBICACION

PRODUCCION

No. HOJA
1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A
SUPERVISORA DE LINEA
SUPERVISA A
e NO APLICA
FUNCIONES
GENERAL
ESPECIFICAS

= Trabajar con el programa de produccion que se les entrega diariamente.

= Obedecer 6rdenes del jefe (a) de corte de mesa.

= Transportar el papel Craft hasta su estacion de trabajo, cuidando que las caracteristicas del mismo (tipo de

papel y el tamafio para el corte).

= Tender el papel Craft.
= Abrir telay notar su consumo.

= [evanta e identifica cada bulto su informacién.

» Preparar el tendido de la tela (manual) segun el orden del tendido y basandose en el programa.

» Preparar el corte de la tela de acuerdo al orden del corte.

» Realizar la numeracion de las piezas en bloque para la costura de acuerdo a la orden de produccion.

» Mantener en buen estado el filo de la navaja de la cortadora, procurando.

» Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo y reportar cualquier anomalia.

» Tener orden y limpieza en su &rea de trabajo.

» Recibir capacitacion por parte del Cortador.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

OPERARIAS DE CONFECCION

No. HOJA
2/3

O—-zZzm~—Z-00Z200

=<

oCcH——-4T>»

121 ESCOLARIDAD:

Preparatoria

1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
No requerido

1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
e Atencion
e Agudeza visual
¢ Responsabilidad

1.4 CRITERIO E INICIATIVA:

Medio, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.

1.5 EXPERIENCIA:

Dos afios en el puesto similar.

OMUOU>»O0-—-—F~"WW>VNZ2Z0TW0NHMD

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.

2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.

2.3 ECONOMICA:

Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.

2.4 POR RELACIONES:
)Ascendente: Cortador, Supervisora de Corte
Descendente: No aplica

Horizontales: No aplica

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H(:)g}]:?
OPERARIAS DE CONFECCION

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Femenina

nOmzZO0~—0O-0Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION

24 | 10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
D

M A

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

SUPERVISOR DE PRODUCTO TERMINADO

UBICACION

PRODUCCION

No. HOJA
1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE CONFECCION

SUPERVISA A

e AUXILIAR PT

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

= Trabajar con el programa de produccion que se les entrega diariamente.

= Verificar que estén dando el seguimiento del programa.

» Si se modifica el programa avisar a los cortadores y entregarles los nuevos.

=  Cumplir con las metas diariamente.

= Tener uninventario de cuando se deben de dar mantenimiento ala maquinaria y reportarla al Jefe(a) de Mantenimiento.

= Tenerinformado al Jefe (a) de compras por si necesitan material de trabajo.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-028 SUPERVISOR DE PRODUCTO TERMINADO

No. HOJA
2/3

1.22 ESCOLARIDAD:

C
S Secundaria.
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o e Atencion
v e Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
Tres afios en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.
s
P P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) de Produccion
A
E Descendente: No aplica
s

Horizontales: Calidad

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-028 SUPERVISOR DE PRODUCTO TERMINADO

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Femenino

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 24
D

10 | 20 FECHA DE MODIFICACION

M A

ORGANIZACION

DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR PT

UBICACION

PRODUCCION

No. HOJA
1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

SUPERVISOR DE PRODUCTO TERMINADO

SUPERVISA A

e NO APLICA

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

= Trabajar con el programa de produccion que se les entrega diariamente.

= Verificar que estén dando el seguimiento del programa.

» Si se modifica el programa avisar a los cortadores y entregarles los nuevos.

=  Cumplir con las metas diariamente.

= Tener uninventario de cuando se deben de dar mantenimiento ala maquinaria y reportarla al Jefe(a) de Mantenimiento.

= Tenerinformado al Jefe (a) de compras por si necesitan material de trabajo.

» Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-028 AUXILIAR PT

No. HOJA
2/3

1.23 ESCOLARIDAD:

C
S Secundaria.
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o e Atencion
v e Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
Tres afios en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.
s
P P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) de Produccion
A
E Descendente: No aplica
s

Horizontales: Calidad

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HO;?
DGP-028 AUXILIAR PT

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

ONXmMmCTOLnmMm

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

nunmzZO0 - 0O0~-0=Z200

4.4 SEXO:
Femenino

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

FECHA DE ELABORACION 24 | 10 | 20 | FECHADE MODIFICACION
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DE CALIDAD No. HOJA
UBICACION PRODUCCION V3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

GERENTE DE PRODUCCION

SUPERVISA A

e SUPERVISORA DE CALIDAD-TEJIDO
e SUPERVISORA DE CALIDAD-CORTE Y CONFECCION.

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

= Trabajar con el programa de produccion que se les entrega diariamente.

= Verificar que estén dando el seguimiento del programa.
» Si se modifica el programa avisar a los cortadores y entregarles los nuevos.

=  Cumplir con las metas diariamente.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-028 JEFE DE CALIDAD

No. HOJA
2/3

1.24 ESCOLARIDAD:

C
S Secundaria.
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o e Atencion
v e Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
Tres afios en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.
s
P P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) de Produccion
A
E Descendente: No aplica
s

Horizontales: Calidad

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\

DGP-028 JEFE DE CALIDAD

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Femenino

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

DOCUMENTO
FECHA DE ELABORACION 24 | 10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
D M A
DAMILTEX S.A DE C.V

ORGANIZACION

CODIGO

No. HOJA

DENOMINACION DEL PUESTO

SUPERVISORA DE CALIDAD- TEJIDO

UBICACION

PRODUCCION

1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE CALIDAD

SUPERVISA A

AUDITORIAS CALIDAD DE MAQUILA

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-028 SUPERVISORA DE CALIDAD DE TEJIDO

No. HOJA
2/3

1.25 ESCOLARIDAD:

C
S Secundaria.
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o e Atencion
v e Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
Tres afios en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.
s
P P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) de Produccion
A
E Descendente: No aplica
s

Horizontales: Calidad

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-028 SUPERVISORA DE CALIDAD DE TEJIDO

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Femenino

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

DOCUMENTO
FECHA DE ELABORACION 24 | 10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
D M A
DAMILTEX S.A DE C.V

ORGANIZACION

CODIGO

No. HOJA

DENOMINACION DEL PUESTO

AUDITORIAS DE CALIDAD DE MAQUILA

UBICACION

PRODUCCION

1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

SUPERVISORA DE CALIDAD - TEJIDO

SUPERVISA A

e NO APLICA

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-028 AUDITORIAS DE CALIDAD DE MAQUILA

No. HOJA
2/3

126 ESCOLARIDAD:

C
S Secundaria.
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o e Atencion
v e Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
Tres afios en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.
s
P P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) de Produccion
A
E Descendente: No aplica
s

Horizontales: Calidad

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-028 AUDITORIAS DE CALIDAD DE MAQUILA

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Femenino

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

DOCUMENTO
FECHA DE ELABORACION 24 | 10 | 20 | FECHADE MODIFICACION N
ORGANIZACION DAMILTEX S.A DE C.V
CODIGO
DENOMINACION DEL PUESTO SUPERVISORA DE CALIDAD- CORTE Y CONFECCION. No. HOJA

PRODUCCION V3

UBICACION

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

JEFE DE CALIDAD.

SUPERVISA A

ENTREGA REVISION DE MAQUILA

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-028 SUPERVISORA DE CALIDAD- CORTE Y CONFECCION

No. HOJA
2/3

1.27 ESCOLARIDAD:

c
S Secundaria.
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o] e Atencion
v e Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
Tres afios en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.
s
P P
ﬁ 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) de Produccion
A
E Descendente: No aplica
s

Horizontales: Calidad

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO No. HO;?
DGP-028 SUPERVISORA DE CALIDAD- CORTE Y CONFECCION

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

ONXmMmCTOLnmMm

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Femenino

numzZO0—-—0O0-0Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

DOCUMENTO
FECHA DE ELABORACION 24 | 10 | 20 FECHA DE MODIFICACION
D M A
DAMILTEX S.A DE C.V

ORGANIZACION

CODIGO

No. HOJA

DENOMINACION DEL PUESTO

ENTREGA REVISION DE MAQUILA

UBICACION

PRODUCCION

1/3

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A JEFATURA

SUPERVISORA DE CALIDAD- CORTE Y CONFECCION

SUPERVISA A

e NO APLICA

FUNCIONES

GENERAL

ESPECIFICAS

Las demas actividades que encomiende su jefe inmediato.




CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO

DGP-028 ENTREGA REVISION DE MAQUILA

No. HOJA
2/3

1.28 ESCOLARIDAD:

C
S Secundaria.
o]
IC 1.2 SEGUNDO IDIOMA:;
:Vl No requerido
E
N
T 1.3 DESTREZA Y HABILIDAD
o e Atencion
v e Agudeza visual
¢ Responsabilidad
A
P
IT 1.4 CRITERIO E INICIATIVA:
T
g Alta, dar prioridad a areas que requieran ser aseadas.
1.5 EXPERIENCIA:
Tres afios en el puesto similar.
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Alta. Debe mantener las areas limpias para evitar accidentes.
2.2 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
E Absoluta discrecion al manejo de tejido de bafios.
s
P P
g 2.3 ECONOMICA:
s Responsable del mobiliario y equipo que requiera para realizar sus actividades.
A
B
| [2.4 POR RELACIONES:
[
D Ascendente: Jefe (a) de Produccion
A
E Descendente: No aplica
s

Horizontales: Calidad

Relaciones externas: No aplica

2.5 POR SEGURIDAD DE OTROS:

Dar cumplimiento a las normas establecidas para evitar poner en riesgo su integridad y la de los demas.




DENOMINACION DEL PUESTO No. H%}J:';\
DGP-028 ENTREGA REVISION DE MAQUILA

3.1 ESFUERZO MENTAL:

100%: Realiza tareas que usualmente siguen la misma secuencia con instrucciones establecidas y que son de
facil aprendizaje

3.2 ESFUERZO FISICO

90%: Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, afin de evitar demoras en la entrega de
informacién.

ONXTmMmCTOLnmMm

4.1 RIESGO:
Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

4.2 AMBIENTE:
Se requiere espacio fisico limpio y ordenado.

4.3 EDAD:
30 a 50 afios

4.4 SEXO:
Femenino

nunmzZO0 - 0~-0z2Z200

Yo (Nombre completo del trabajador) manifiesto saber y acepto todas las responsabilidades, compromisos y actividades
de mi puesto de trabajo. Firma

NEFTALI ANDREA GUILLEN LIC. V. ALEJANDRO RAMIREZ MACIAS | ING. RICARDO ADRIAN MUNOZ DIAZ
PADILLA

ELABORO REVISO AUTORIZO




CONCLUSION

La descripcidn de puestos dentro de la empresa se encarga de definir puestos y actividades a cada uno de los trabajadores de
lasempresas, también busca apoyar dando informacién a los futuros candidatos de la capacitacion, experiencia y habilidades
quenecesita la empresa.
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