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|. IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL CARGO: SUPERVISOR SIGLA: SP
CLASE: IV | GRADO: 9-11-13 NIVEL: ADMINISTRATIVO
NUMERO DE CARGOS: 32
AREA: JEFE INMEDIATO
1. SECRETARIA GENERAL - SECRETARIO GENERAL
2. DIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL - DIRECTOR DE SEGURIDAD
3. DIVISION DE PERSONAL- CENTRO VACACIONAL - JEFE DE DIVISION
MELGAR
4. DIV. DE SERVICIOS GENERALES O.C.- FABRICAS
4-1. INVENTARIOS - PROFESIONAL
4-2. TRANSPORTE
5. GRUPO CONTROL DE CALIDAD - FABRICAS - JEFE DE GRUPO
6. INGENIERIA INDUSTRIAL- FEXAR - JEFE OFICINA ING. INDUSTRIAL
7. TALLER EXEL -FEXAR - PROFESIONAL TALLER EXEL
8. PLANTA DE GRANADAS - TRATAMIENTOS
SUPERFICIALES > WO PE TALLER
9. TALLERES — FAGECOR-FASAB PROFESIONAL
10. SOGA- FABRICAS - JEFE DE TALLER
11. PRODUCCION FEXAR - JEFE DE PLANTA
12. PISYD - FEXAR - JEFE DE PLANTA
13. DRUMMOND - FEXAR - JEFE DE PLANTA
Il. FUNCIONES GENERALES
1. Analizar y verificar la informacién derivada de las tareas asignadas proponiendo acciones de mejora
al Superior Inmediato, cuando sea pertinente.
2. Realizar seguimiento a los trabajos entregados al Superior Inmediato, para apoyarle en su gestién.
3. Conocer, promover y ejecutar la Politica de Gestion Integral.
4. Aplicar y cumplir lo establecido en el Sistema de Gestion Integral
5. Cumplir las Normas Ambientales, de Seguridad y Salud Ocupacional
6. Reportar actos inseguros, condiciones inseguras, incidentes y emergencias presentadas
7. Reportar a la Oficina de Informatica cualquier evento, debilidad, o incidente de la Seguridad en la
informacion que afecte la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
8. y las demas inherentes a su cargo que le sean asignadas.

Il HABILIDADES

-  GENERICAS

- Planificacion y organizacion
- Integridad

- Comunicacion efectiva

- Construccién de Relaciones

TECNICAS
- Manejo de elementos de Proteccion Personal
- Manejo de maquinas y herramientas
- Conocimiento en procesos Industriales
- Conocimiento en trabajo de alto riesgo
- Manejo e interpretacion de normas técnicas para procesos industriales
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- Interpretacién de planos

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. AREA : SECRETARIA GENERAL

Objetivo del Cargo
Control y Coordinacién de la Correspondencia de la Industria Militar

Funciones y Responsabilidades

- Recibir, registrar y coordinar la distribucion de la correspondencia llegada a las Oficinas Centrales,
proveniente de las FF.MM., Entidades del Estado, particulares, Fabricas y Almacenes Comerciales de la
Empresa, para la realizacion de una actividad comercial, industrial o financiera.

- Revisar y registrar la correspondencia producida en las Oficinas Centrales para garantizar su despacho
oportuno por el medio mas adecuado y rapido.

- Manejar y tramitar documentacion con clasificacion de seguridad, con el fin de darle mayor reserva a la
informacién tanto llegada como salida.

- Llevar el archivo de las actas varias y directivas emitidas por la Gerencia y mantener actualizado el libro de
registro de actas, con el objeto de facilitar su pronta localizacion por parte de las dependencias de las
Oficinas Centrales.

- Recoger y registrar la documentacion dejada en el buzén.

- Controlar la custodia de los documentos a cargo de la Oficina.

- Alistar y enviar la documentacion para las fabricas.

- Preparar y alistar el archivo de la Secretaria General para su empaste tanto corriente como de Junta
Directiva, para llevar un archivo organizado y de facil consulta.

- Colaborar con las diferentes dependencias de la empresa en la localizacién de los documentos y demas
aspectos relacionados con el archivo y el registro de los mismos para darle mas funcionalidad y prontitud a
la informacion.

- Revisar fotocopias para autenticacion.

Alistar y enviar la documentacion para las fabricas.
Velar por la custodia de los documentos a cargo de la Oficina.

- Alistar y enviar la documentacion para las fabricas.

- Preparar y alistar el archivo de la Secretaria General para su empaste tanto corriente como de Junta
Directiva, para llevar un archivo organizado y de facil consulta.

- Colaborar con las diferentes dependencias de la empresa en la localizacién de los documentos y demas
aspectos relacionados con el archivo y el registro de los mismos para darle mas funcionalidad y prontitud a
la informacion.

- Revisar fotocopias para autenticacion.

Medidas de desempefio

- Recibir, registrar y coordinar la distribucién de la correspondencia llegada a las Oficinas Centrales, para la
realizacion de una actividad comercial, industrial o financiera.

- Revisar y registrar la correspondencia producida en las Oficinas Centrales para garantizar su despacho
oportuno por el medio mas adecuado y rapido.

- Colaborar con las diferentes dependencias de la empresa en la localizacién de los documentos y demas
aspectos relacionados con el archivo y el registro de los mismos para darle méas funcionalidad y prontitud a
la informacion.

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

. Titulo Técnico o tecndlogo en Administraciéon de Documentos

2 FORMACION
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- Conocimiento basico de Gestion Integral.
- Conocimiento basico de manejo de Office.
- Conocimiento en identificacién de peligros y riesgos.

3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de | Experiencia especifica de un (1) afio. Experiencia especifica de dieciocho
seis (6) meses. (18) meses

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

2. AREA : DIRECCION SEGURIDAD INTEGRAL

Objetivo del Cargo:
Detectar y/o neutralizar riesgos y amenazas para minimizar vulnerabilidades, utilizando con efectividad los
recursos asignados por la empresa.

Funciones y Responsabilidades

- Realizar inspecciones de seguridad.

- Registrar y controlar el material guardado en la béveda de seguridad.

- Realizar averiguaciones de lealtad y vulnerabilidad.

- Adelantar averiguaciones especiales de seguridad, dentro de las normas legales vigentes y en apoyo de
agencias de seguridad del Estado.

- Realizar evaluacion de riesgos y amenazas contra las instalaciones, personal y/o patrimonio de la
empresa.

- verificar y garantizar el funcionamiento de los sistemas de seguridad electrénica (CC .T V, alarmas, arcos
detectores de metales, molinetes, control de acceso, etc.).

- Ejercer control y registrar entrada y salida de personal y material.

- Elaborar Estudios de Seguridad Personal.

- Tramitar y responder requerimientos de trazabilidad.

- Carnetizar el personal de funcionarios.

- Coordinar, solicitar y controlar servicios de escoltas de material reservado de la empresa.

- Asistir a las capacitaciones programadas.

- Verificar y responder los requerimientos llegados.

- Verificar el cuadro nacional y control en las rutas de distribucién de materias primas y/o producto
terminado.

- Dar apoyo a las actividades coordinadas por la Subgerencia Técnica en Prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias

- Verificar las condiciones de seguridad fisica antes de realizar las pruebas de inspeccién (manipulacién de
explosivos y armas de fuego) por parte del profesional del grupo control calidad de las fabricas, y hacer el
acompafiamiento respectivo

Medidas de desempefio
- Administrar material, recursos y personal.
- Planear, coordinar y ejecutar actividades de seguridad.

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Militar de Grado Suboficial con curso de seguridad integral

2. FORMACION

- Conocimiento basico de Gestion Integral.
- Conocimiento basico de manejo de Office.
- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.
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3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de seis (6) | Experiencia especifica de un (1) afio. Experiencia  especifica  de
meses. dieciocho (18) meses

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

3. AREA : DIVISION ADMINISTRACION DE PERSONAL- CENTRO VACACIONAL DE MELGAR

Objetivo del cargo :
Coordinar y controlar las actividades realizadas en el Club Vacacional de Melgar

Funciones y responsabilidades :

- Recepcionar y evaluar los formularios enviados por la Divisién de Personal

- Coordinar la logistica para la acomodacién y estadia de los huéspedes.

- Consolidar informacion contable, reportando los movimientos y pagos efectuados por el Club
semanalmente

- Realizar las consignaciones del efectivo recibido en Club y realizar los pagos de facturas, reportando los
documentos a la Division de Personal

- Elaborar estadisticas e informes de las actividades del Club para la Junta Directiva y Comités Operativos

- Supervisar las labores que ejecuta el personal tanto de planta como temporales asignados al Club

- Supervisar los mantenimientos y adecuaciones realizadas a las instalaciones, maquinas y equipos del
Club, informando oportunamente las anomalias que se presenten, teniendo en cuenta los requerimientos
de seguridad, salud ocupacional y gestion ambiental.

- Presentar propuestas para actividades de bienestar y recreacion del centro vacacional.

- Garantizar el adecuado funcionamiento y operacién del centro vacacional melgar mediante la elaboracién
de pedidos, Recepcion de pedidos, ejecutando el control de costos, realizando y controlando el manejo de
inventarios, llevando control de horarios de personal, Elaborando las correspondientes minutas y
realizando un Seguimiento mensual del presupuesto del club.

- Presentar informes periédicos sobre el avance de los proyectos que se ejecuten en el Club

- Conocer, promover y ejecutar la politica de gestion integral.

- Las descritas en la concertacion de objetivos Fase | del procedimiento de evaluacion de desempefio.

- Las demas tareas inherentes al adecuado cumplimiento de sus funciones.

Medidas de Desempefio:

- Control a las actividades del Club

- Reportar semanalmente la Divisién de persona, los documentos de las actividades realizadas en el Club
- Supervisar las obras de adecuacion a las instalaciones

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Tecndlogo en Administracion Hotelera y/o de Empresas o afines al cargo.

2 FORMACION

- Conocimiento béasico de Gestidn Integral

- Conocimiento basico de manejo de Office

- Conocimiento basico de contabilidad e impuestos.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

3 EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13

Experiencia especifica de seis | Experiencia especifica de un (1) afio. Experiencia especifica de dieciocho
(6) meses. (18) meses

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES
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4, AREA: SERVICIOS GENERALES O.C. — FABRICAS
4-1 — INVENTARIOS
Objetivo del cargo :
Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los inventarios de propiedad planta y equipo de la
Empresa

Funciones y responsabilidades :

- Controlar el ingreso y retiro del inventario de propiedad planta y equipo de elementos devolutivos de la
Industria Militar de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa.

- Elaborar las actas de baja para el inventario de propiedad planta y equipo de elementos devolutivos de la
Industria Militar, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

- Ingresar y/o egresar al sistema BAAN los diferentes elementos del que hacen parte el inventario de
propiedad planta y equipo de la industria militar.

- Ingresar y/o egresar al sistema BAAN los diferentes elementos devolutivos del que hacen parte el
inventario de propiedad planta y equipo de la industria militar

- Revisar actas de baja, haciendo seguimiento a la destruccidon o donacion

- Verificar y codificar los diferentes elementos del inventario de propiedad planta y equipo de acuerdo a la
naturaleza de la cuenta a la que pertenezcan

Medidas de Desempefio:

- Control del inventario de propiedad planta y equipo.

- Elaboracién de actas para baja de elementos de propiedad planta y equipo
- Registro contable de las novedades de elementos.

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Técnico en Contabilidad y/o en Administracién y/o Estudiante de V semestre en adelante de carreras
administrativas.

2 FORMACION

- Conocimiento basico de Gestion Integral.

- Conocimiento basico de manejo de Office.

- Conocimiento basico de contabilidad e inventarios.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de seis | Experiencia especifica de un (1) afio. Experiencia especifica de dieciocho
(6) meses. (18) meses

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

4 AREA : DIVISION DE SERVICIOS GENERALES O.C — FABRICAS

4-1 -TRANSPORTES

Objetivo del cargo :
Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el area de transportes de personal, materias primas y
productos terminados de la Empresa.

Funciones y responsabilidades :

- Tramitar la solicitudes necesaria para el desplazamiento de los vehiculos de carga, tales como facturacién,
gastos de viaje, viaticos.

- Mantener actualizada las hojas de vida de los vehiculos de la Empresa

- Elaborar el programa de mantenimiento anual preventivo de los vehiculos de propiedad de la Empresa,
teniendo en cuenta los requerimientos de seguridad, salud ocupacional y gestion ambiental

- Participar en la elaboracion de estudios técnicos, supervision y control de la contratacion del servicio de
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transportes.
- Presentar informes periédicos sobre el avance de los proyectos.

Medidas de Desempefio:

- Atender con oportunidad los requerimientos transportes de carga de materias primas y producto terminado
y transporte de personal solicitado por las dependencias.

- Apoya la elaboracion estudios previos para la contratacion del servicios de transporte de personal y carga

- Apoyar la elaboracion de estudios previos para compra de vehiculos dentro de los proyectos de inversién

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Tecndlogo en Ingenieria Industria, Administrativa, Logistica. y/o Militar en grado de Suboficial con estudios de
logistica

2 FORMACION

- Conocimiento bésico del Sistema de Gestion Integral.
- Conocimiento béasico de manejo de Office.
- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

3 EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de | Experiencia especifica de un (1) afio. Experiencia especifica de dieciocho
seis (6) meses. (18) meses

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. AREA : GRUPO CONTROL CALIDAD — FABRICAS

Objetivo del cargo :

Coordinar, controlar ,liderar y supervisar las actividades de inspeccién, ensayo y aseguramiento metrolégico
relacionadas con recepcion de materias primas, productos en proceso, producto final, homologaciones y
pruebas prestadas a terceros

Funciones y responsabilidades :

- Conocer, promover y aplicar los lineamientos de la politica de gestién integral

- Contribuir al desarrollo del sistema de Gestién Integral

- Contribuir al desarrollo del proceso de Inspeccidn, ensayo y aseguramiento metrolégico

- Participar en el proceso de generacion y/o actualizacién de documentacién técnica (especificaciones y
fichas técnicas y normas de productivos terminados) de materias primas, subproductos y producto
terminado, incluyendo los aspectos de seguridad, salud ocupacional y gestién ambiental.

- Preparacion y presentacion de informes de resultados de las inspecciones, ensayos de laboratorio y
aseguramiento metrologico

- Controlar los recursos (personas, materiales y tiempos) asignados en el cumplimiento de las actividades de
control de calidad, asegurando la implementacion y ejecucion de la politica de gestion integral, objetivos,
programas y controles operacionales ambientales y ocupacionales, en los procesos a su cargo.

- Apoyar el entrenamiento y capacitacion que requiera el personal del area

- Ejercer el control en las inspecciones, ensayo y aseguramiento metrolégico para garantizar el cumplimiento
de las requisitos técnicas del producto

- Verificar el estado de orden y aseo de las areas de trabajo asignadas a su cargo, para conservar un
ambiente laboral sano que incentive al trabajador, previniendo enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo aplicando el principio de las 5’S

- Mantener actualizados los inventarios de los elementos y equipos de laboratorio recibidos para ensayos.

- Evaluar y presentar propuesta de necesidades de equipos y elementos, necesarios para la inspeccion de
los productos contemplados en el plan anual de produccién

Medidas de Desempefio:
- Hacer seguimiento a la aplicacion de los planes de inspeccién, ensayo y aseguramiento metrologico de la
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produccion de la fabrica y requerimientos externos

- Controlar los recursos (personal, materiales y tiempos) asignados para cumplimientos de actividad y/o en
las ordenes de fabricacion

- Presentacion oportuna de los resultados de pruebas y ensayos efectuados a materiales y productos

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Titulo técnico en metrologia y/o carreras afines.

2 FORMACION

- Conocimiento basico de Gestion Integral.

- Conocimiento béasico de balistica interna, intermedia y terminal FAGECOR.

- Conocimiento en blindajes. Manejo de armas. Equipos optrénicos FAGECOR.
- Conocimiento avanzado de manejo de Office.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13

Experiencia relacionada de un |Experiencia especifica de un (2)|Experiencia especifica de cuatro (4)
(1) afio afos. afnos

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES
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6. AREA : INGENIERIA INDUSTRIAL -FEXAR

Objetivo del cargo :
Realizar andlisis y seguimiento al desarrollo del Programa de Produccién y a los procesos productivos

Funciones y responsabilidades :

- Analizar la informacion reportada por la division de produccion llamada “Informe diario de produccion” y
diligenciar el archivo “Seguimiento programa de produccién”.

- Emitir 6rdenes de fabricacion de acuerdo al programa de produccién y hacer seguimiento a su desempefio
tanto en cumplimiento como en costos.

- Diligenciar el archivo de “Mano de obra directa” correspondiente al mes con la informacion que reporta la
division de produccién.

- Analizar las ordenes de fabricacién emitidas en el mes y las pendientes del mes anterior con sus
respectivas cantidades y horas laboradas y presentar informe

- Generar en el aplicativo de manufactura las adiciones de materiales a las 6rdenes de fabricacion.

- Actualizar en el aplicativo las solicitudes de modificacion de estandares tanto de consumo de materiales,
operaciones, tarifas y recargos.

- Realizar ingenieria de métodos en los puestos de trabajo y procesos productivos.

- Presentar informes sobre mejoras en la productividad.

Medidas de Desempefio:

- Analizar la informacion diaria y hacer seguimiento a la ejecucion del Programa de Produccion

- Emitir 6rdenes de fabricacion de acuerdo al programa de produccién y hacer seguimiento a su desempefio
tanto en cumplimiento como en costos

- Realizar ingenieria de métodos en los puestos de trabajo y procesos productivos presentando informes de
mejora en la productividad.

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

. Estudiante de IV semestre en Ingenieria Industrial y/o técnico en carreras afines.

2 FORMACION

- Conocimiento basico de Gestion Integral.

- Conocimiento en manejo de Office.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

- Conocimiento en uso y mantenimiento de elementos de proteccion.

3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13

Experiencia especifica de seis | Experiencia especifica de un (1) afio. | Experiencia especifica de dieciocho
(6) meses. (18) meses

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

7. AREA : TALLER EXEL - FEXAR

Objetivo del cargo :
Liderar las actividades de produccién, seguridad y calidad en cada uno de los turnos la produccion de
detonadores no eléctricos

Funciones y responsabilidades :

- Organizar y controlar en su turno los trabajos que aseguren el normal desarrollo y cumplimiento de las
ordenes de fabricacion de acuerdo al programa de produccién

- Solicitar y controlar la materia prima de acuerdo a lo programado para garantizar la continuidad del proceso
buscando la mayor eficiencia de los recursos

- Controlar en su turno el cumplimiento de normas de salud ocupacional y gestion ambiental,
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especificaciones y procedimientos que garanticen los resultados esperados en el proceso

- Detectar e informar de fallas reales o potenciales que se presenten durante el proceso productivo y realizar
acciones que aseguren el cumplimiento de los parametros y requisitos de calidad del producto

- Administrar y controlar la mano de obra a su cargo en los turnos buscando la mayor eficiencia en el
proceso

- Participar en la planeacién y ejecucién de capacitaciones y entrenamiento, reuniones de coordinacién y
grupos primarios del taller

Medidas de Desempefio:

- Control y seguimiento de las 6rdenes de fabricacion en el proceso

- Control y seguimiento de los procesos administrativos y de produccién asociados con el Sistemas de
Gestion Integral del taller

- Promover y regular el cumplimiento de las nhormas de seguridad, orden y aseo del taller.

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Estudiantes de IV semestre en Ingenierias y/o técnico o tecndlogo en carreras afines al cargo

2 FORMACION

- Conocimiento basico de Gestion Integral.

- Conocimiento de Gestion de Procesos.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

- Conocimiento en uso y mantenimiento de elementos de proteccion.
- Conocimiento en manejo de riesgo psicosocial.

3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de | Experiencia especifica de un (1) afio | Experiencia especifica de dieciocho (18)
seis (6) meses. meses

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

8. AREA : PLANTA GRANADAS - TRATAMIENTOS SUPERFICIALES

Objetivo del cargo :
Planear, verificar y controlar la ejecucion de las diferentes actividades relacionadas con el cargo en los
procesos de los talleres cumpliendo con la actividad de gestion integral

Funciones y responsabilidades :

- Verificar el cumplimiento del sistema de gestion integral en el desarrollo de sus actividades laborales con
responsabilidad social.

- Planear dirigir y coordinar el personal de planta y en misién asignado para la ejecucion de las diferentes
operaciones que hacen parte de su proceso

- Controlar el cumplimiento oportuno de 6rdenes de fabricacién y programa de produccion y/o mantenimiento

- Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas

- Liderar el proceso de autocontrol en cada una de las operaciones y con el fin de garantizar la
productividad, cumplimiento de requisitos y uso eficiente de los recursos

- Identificar y gestionar las soluciones de problemas de produccion, y de los sistema de gestion integral
(calidad, seguridad, salud ocupacional y gestién ambiental)

- Ejercer el control en las producciones para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas del
producto

- Coordinar actividades de orden técnico con el jefe de taller planta y/o Profesional

- Verificar la efectividad de la aplicacién de correcciones sobre el producto final, para obtener producciones
gue cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.
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Medidas de Desempefio:

- Dirigir y coordinar personal de planta y en mision asignado para la ejecucién de las diferentes operaciones
gue hacen parte de su proceso

- Controlar el cumplimiento oportuno de 6rdenes de fabricacion y programa de produccion y/o mantenimiento

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Titulo Técnico en Mantenimiento Mecanico, Industrial, Quimico, Control de produccién y/o Mecanico Industrial
con CAP en disefio de procesos.

2 FORMACION

- Conocimiento basico de Gestion Integral.

- Conocimiento avanzado de manejo de Office.

- Conocimiento basico de tratamientos de superficie y pintura.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

- Conocimiento en uso y mantenimiento de elementos de proteccion.

3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de | Experiencia especifica de un (1) afio | Experiencia especifica de dieciocho (18)
seis (6) meses. meses

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

9. AREA: TALLERES FAGECOR (Vainilla-Acabados Superficiales- Ensamble Fusiles-Tratamientos
Térmicos, Mecanizados) FASAB (Microfundicién- Fundicion- Mantenimiento)

Objetivo del cargo :

Ejecutar y controlar el desempefio de la produccién y sus factores productivos asociados (materia prima,
personal, calidad del producto, seguridad industrial, gestion integral) con miras al cumplimiento de los
programas de produccién y mantenimiento

Funciones y responsabilidades :

- Dirigir y coordinar al personal asignado para la ejecucion de las diferentes operaciones que hacen parte de
su proceso, asegurando la implementacion y ejecucion de la politica de gestion integral, objetivos,
programas y controles operacionales ambientales y ocupacionales, en los procesos a su cargo

- Hacer seguimiento al entrenamiento de los operarios por parte del reglador

- Ejercer control en las producciones y /o mantenimiento para garantizar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas del producto y participar en las decisiones de la capacidad de proceso y
disponibilidad de maquinaria.

- Verificar el estado de orden y aseo de las areas de trabajo asignadas a su cargo, para conservar un
ambiente laboral sano que incentive al trabajador, previniendo enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo aplicando el principio de las 5’S

- Liderar el proceso de autocontrol en cada una de las operaciones para obtener un mejoramiento continuo,
informando a su Jefe Inmediato cualquier problema relacionado con el producto, sistema de gestion
integral a fin de corregir las desviaciones normales del proceso, garantizando un correcto desempefio de
su dependencia.

- Informar sobre el estado y funcionamiento de maquinas y equipos asignados a la Planta asi como
propender por el uso correcto de los mismos, para garantizar su vida util.

- Realizar informe diario de mano de obra comparando el rendimiento con el estandar establecido por
producto y/o servicios para los operarios asignados a las diferentes operaciones.

- Verificar la efectividad de la aplicacidn de correcciones sobre el producto final o mantenimiento para
obtener producciones que cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.

- Hacer seguimiento para verificar la ejecucion y cierres de las 6rdenes de fabricacion o servicio para cumplir
los programas de produccién y/o mantenimiento




FICHAS DE DESCRIPCION DE FUNCIONES Y | nberado: 2012/02121

&) kvl COMPETENCIAS LABORALES Cod. IM OC DAP IF 018
Pagina 11 de 14

- Controlar el inventario de elementos devolutivos segln su asignacion

Medidas de Desempefio:

- Cumplimiento de programa de produccion y/o mantenimiento
- Control de recursos

- Cumplimiento 6rdenes de fabricacion y/o servicios

- Cumplimiento de los indicadores del proceso

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Titulo técnico en Mantenimiento Mecanico y/o eléctrico, Industrial, Quimico y/o, Control de Produccién, y/o
afines a las caracteristicas del proceso, con CAP en Disefio de Procesos

2 FORMACION

- Conocimiento bésico del Sistema de Gestion Integral.

- Conocimiento en manejo de personal-liderazgo-Inteligencia emocional.
- Conocimiento avanzado de manejo de Office.

- Conocimiento de Fundicion.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

- Conocimiento en uso y mantenimiento de elementos de proteccion.

3 EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13

Experiencia especifica de un|Experiencia especifica de dos (2)|Experiencia especifica de cuatro (4)
(1) afo anos anos

V DESCRIPCION DE FUNCIONES

10. AREA : SOGA - FABRICAS

Objetivo del cargo :
Identificar y evaluar impactos y riesgos significativos en busca de la mejora continua. Verificar y exigir el
cumplimiento de la politica de Gestion Integral, dentro de la normatividad legal y otras

Funciones y responsabilidades :

- Mantener identificados y evaluados los aspectos ambientales y peligros relacionados con la actividad
laboral que generen impactos ambientales y riesgos ocupacionales.

- Generar informes y estadisticas de incidentes (accidentes, casi-accidentes y enfermedades) y emergencias
(ocupacionales y ambientales) presentados para establecer las causas y generar las medidas de control y
mitigacion

- Generar y mantener el plan de emergencias actualizado por dependencia y por actividades, maquinas,
equipos y materiales criticos que puedan generar emergencias especificas

- Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones ambientales y de Salud Ocupacional, de acuerdo
con la normatividad vigente.

- Implementar, hacer seguimiento y control al desarrollo de los programas ambientales y de Salud
Ocupacional

- Apoyar la elaboracion del plan de compras de dotaciones y elementos de proteccion personal.

- Reportar oportunamente la ocurrencia de incidentes de trabajo y/o enfermedad profesional ante la ARP
correspondiente.

- Apoyar la planificacion y ejecucion de los simulacros de emergencia.

- Realizar las pruebas para la homologacion de los elementos de proteccion personal y dotacion

- Supervisar el uso adecuado de los elementos de proteccion personal y dotacion

- Revisar la disposicion final de los residuos con los gestores autorizados de acuerdo a la normatividad
vigente.

- Realizar campafias de capacitacion y sensibilizacién de temas relacionados con la seguridad, salud
ocupacional y gestién ambiental
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Medidas de Desempefio:

- Desarrollo de Inspecciones integrales bajo los parametros ambientales y ocupacionales

- Verificar el cumplimiento de las norma legales en el desarrollo de los programas ambientales y
ocupacionales

- Gestion de acciones preventivas, correctivas y de mejora

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Tecnodlogo profesional en Salud Ocupacional o Gestién Ambiental.

2 FORMACION

- Conocimiento del Sistema de Gestion Integral.

- Conocimiento en manejo de Office.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

- Conocimiento en uso y mantenimiento de elementos de proteccioén.
- Conocimiento en andlisis e investigacién de incidentes.

3 EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de | Experiencia especifica de un (1) afio Experiencia especifica de dieciocho (18)
seis (6) meses meses
IV DESCRIPCION DE FUNCIONES
11. AREA : PRODUCCION -FEXAR

Objetivo del cargo :
Planear, dirigir y coordinar el personal a su cargo para la ejecucion de las diferentes operaciones que hacen
parte de su proceso

Funciones y responsabilidades :

- Conocer, promover y aplicar la politica de gestién integral en el desarrollo de sus actividades con
responsabilidad social.

- Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas durante el desarrollo de las actividades
cotidianas de trabajo, para prevenir enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

- Analizar y verificar la informacion derivada de las tareas asignadas proponiendo acciones de mejora al
superior inmediato.

Medidas de Desempefio:

- Ejercer el control en las producciones para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas del
producto.

- Planear, dirigir y coordinar el personal asignado para la ejecucién de las diferentes operaciones que hacen
parte de su proceso.

- Verificar la efectividad de la aplicacidn de correcciones sobre el producto final, para obtener producciones
gue cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Tecndlogo quimico.

2 FORMACION

- Conocimientos basicos del Sistema de Gestién Integral.

- Conocimientos de manejo de Office.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

- Conocimiento en uso y mantenimiento de elementos de proteccion.
- Conocimiento en manejo de riesgo psicosocial.
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3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de | Experiencia especifica de un (1) afio Experiencia especifica de dieciocho (18)
seis (6) meses meses

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

12. AREA - PISYD -FEXAR

Objetivo del cargo :
Verificar y apoyar la planeacion del uso de los recursos asegurando su manejo eficaz para garantizar el
cumplimiento del programa de produccion.

Funciones y responsabilidades :

- Mantener la disponibilidad de los recursos de la planta.

- Mantener actualizada la informacion del sistema de gestién integral de la planta velando por el
cumplimiento de los requisitos establecidos en los planes de gestidon de cada proceso.

- Mantener actualizada la informacion de las ordenes de fabricacion realizando seguimiento al cumplimiento
de las metas establecidas en los indicadores de la planta

- Supervisar producciones descentralizadas de agentes de voladura.

- Brindar soporte técnico a los clientes de produccién descentralizada.

- Reportar oportunamente las novedades de la planta.

- Verificar el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud Ocupacional, y el uso de elementos de
proteccion personal, con el fin de minimizar y eliminar la ocurrencia de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, asegurando la integridad de los funcionarios bajo su responsabilidad, otros
funcionarios de la Industria Militar y los visitantes que ingresen a la planta

Medidas de Desempefio:

- Mantener la disponibilidad de los recursos de la planta PISYD.

- Mantener actualizada la informacion del sistema de gestion integral de la planta velando por el
cumplimiento de los requisitos establecidos en los planes de gestion de cada proceso.

- Supervisar producciones descentralizadas de agentes de voladura.

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Titulo Técnico y/o Tecndlogo en Quimica

2 FORMACION

- Conocimiento béasico del Sistema de Gestion Integral.

- Conocimiento béasico en el manejo de Office.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

- Conocimiento en uso y mantenimiento de elementos de proteccion.
- Conocimiento en manejo de riesgo psicosocial.

3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de | Experiencia especifica de un (1) afio. | Experiencia especifica de dieciocho (18)
seis (6) meses. meses.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES

13. AREA : DRUMMOND FEXAR

Objetivo del cargo :
Planear el uso de los recursos asegurando su manejo eficaz para garantizar el cumplimiento del programa de
produccion de emulsion.

Funciones y responsabilidades :
- Llevar a cabo la reunién de andlisis de riesgos del dia a dia, recopilar y preservar la informacion
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- Organizar y controlar todos los trabajos que ejecuten en la planta para asegurar el normal desarrollo y
cumplimiento de las 6rdenes de fabricacion

- Preparar formatos, controlar y analizar los diferentes registros de los procesos de la planta, para
garantizar su cumplimiento

- Resolver los problemas de orden técnico que se presenten en la planta, en coordinacion con las areas
correspondientes para asegurar el cumplimiento de requisitos en los productos fabricados

- Solicitar materias primas y materiales para los diferentes procesos de fabricacion en la planta para
asegurar el normal desarrollo

- Distribuir la mano de obra en las diferentes etapas del proceso segun sus competencias para asegurar
su continuidad vy eficiencia en el uso de éste recurso

- Controlar el cumplimiento de los parametros del proceso y requisitos de calidad del producto para
prevenir no conformidades

- Verificar el proceso de produccion de emulsidn, actividades anexas y operadores concientizar el impacto
de estas labores sobre el medio ambiente.

- Verificar el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud Ocupacional, y el uso de elementos de
proteccion personal, con el fin de minimizar y eliminar la ocurrencia de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, asegurando la integridad de los funcionarios bajo su responsabilidad, otros
funcionarios de la Industria Militar y los visitantes que ingresen a la planta

- Evaluar muestras de materias primas, materiales y productos en proceso para asegurar su correcto
almacenamiento y cumplimiento de las normas de seguridad

- Analizar los diferentes registros de la planta verificando su buen diligenciamiento para asegurar la
trazabilidad de los productos
Mantener buenas relaciones con el cliente desarrollando comunicacién efectiva con las partes interesadas

Medldas de Desempeiio:

- Organizar y controlar todos los trabajos que ejecuten en la planta para asegurar el normal desarrollo y
cumplimiento de las 6rdenes de fabricacion. porcentaje de actividad:

- Resolver los problemas de orden técnico que se presenten en la planta, en coordinacion con las areas
correspondientes para asegurar el cumplimiento de requisitos en los productos fabricados. porcentaje de
actividad.

- Mantener buenas relaciones con el cliente desarrollando comunicacién efectiva con las partes interesadas.
porcentaje de actividad.

V. REQUISITOS Y COMPETENCIAS

1. EDUCACION

Técnico o tecnélogo en Quimica y/o Mecanica.

2 FORMACION

- Conocimiento basico de Gestion Integral.

- Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos.

- Conocimiento en uso y mantenimiento de elementos de proteccion.
- Conocimiento en manejo de riesgo psicosocial.

3. EXPERIENCIA

GRADO 9 GRADO 11 GRADO 13
Experiencia especifica de | Experiencia especifica de un (1) afio Experiencia especifica de dieciocho
seis (6) meses. (18) meses

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Motivo Numeral Descripcion de la modificacién
Actualizacion de informacion| Todo | Actualizacion de funciones generales.
y del formato de la ficha Adicién de: habilidades técnicas de acuerdo a las competencias

funcionales de cada cargo y requisitos establecidos en el Sistema de
Gestion Integral.
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