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Administracion

Analisis de puestos

Impresion offset

Planificacion

GLOSARIO

Es conduccion racional de actividades, esfuerzos y
recursos de una organizacién, resultandole algo

imprescindible para su supervivencia y crecimiento.

Procedimiento mediante el cual se determinan los
deberes y las responsabilidades de las posiciones y los
tipos de personas (en términos de capacidad y
experiencia) que deben ser contratadas para

ocuparlas.

Es el sistema mas utilizado por los impresores por la
combinacion de buena calidad y economia, asi como
en la versatilidad de papel. Ademas es un método de
reproduccion de documentos e imagenes sobre papel,
0 materiales similares, que consiste en aplicar una
tinta, generalmente oleosa, sobre una plancha

metalica, compuesta de una aleacion de aluminio.

Cumple dos propésitos  principales en las
organizaciones: el protector y el afirmativo. El propdsito
protector consiste en minimizar el riesgo reduciendo la
incertidumbre que rodea al mundo de los negocios y
definiendo las consecuencias de una accion
administrativa determinada. El propésito afirmativo de
la planificacion consiste en elevar el nivel de éxito

organizacional.

Vil



Recurso humano

Salario

Valores

Trabajo que aporta el conjunto de los empleados o

colaboradores de una organizacion.

Es el pago que recibe de forma periddica un trabajador
de mano de su patrén a cambio del trabajo para el que
fue contratado. El empleado recibe un salario a cambio
de poner su trabajo a disposicion del jefe, siendo éstas

las obligaciones principales de su relacién contractual.

El conjunto de principios, creencias, reglas que regulan
la gestidn de la organizacion. Constituyen la filosofia

institucional y el soporte de la cultura organizacional.

Vil



RESUMEN

El buen manejo en la administracion del recurso humano se ha
convertido en prioridad para el crecimiento de la industria litografica en
Guatemala, cada vez mas especializado, por lo que un analisis de puestos y
salarios mejorard el funcionamiento en la estructura organizacional de cualquier

empresa en el mercado.

Dentro de un analisis de puestos y salarios va especificado los
siguientes: requerimientos del puesto, capacitaciones, escala salarial, proceso
de reclutamiento, proceso de seleccion, proceso de contratacion, programa de
induccién, niveles de remuneracion, rotacion de personal y todos los aspectos
gue estén directamente relacionados con el desarrollo de la relacion trabajador

y patrono buscando el bienestar para ambos.

Para que este analisis sea funcional es necesario establecer auditorias
internas, donde se puedan evaluar todos los procedimientos establecidos en el
mismo y revisar cuales todavia son vigentes y cuales necesitan alguna clase de
adaptacion y asi lograr tener siempre informacion actualizada para la situacion
gue esté pasando la empresa, de este modo se va a seguir mejorando, esto con
el fin de tener el personal adecuado y lograr mejores resultados

constantemente.






OBJETIVOS

GENERAL:

Determinar, por medio de un analisis de puestos y salarios la mejora en
la estructura organizacional en la litografia Sergrafica, S.A.

ESPECIFICOS:

1. Analizar y evaluar las condiciones actuales con respecto a la descripcién
de cada puesto y su salario.

2. Identificar las deficiencias y riesgos con los que cuenta la empresa.

3. Establecer los procedimientos en cada area en la que se tiene que
mejorar, para tener una mejor planificacion del recurso humano.

4. Dejar establecido un proceso de implementacién del andlisis con sus
respectivos encargados y sus atribuciones.

5. Llegar a un acuerdo con la empresa para realizar una programacion de
actividades anuales con relacion al analisis.

6. Crear un ambiente de conciencia en la empresa sobre la importancia que
tiene la capacitacion y el adiestramiento por puesto de los trabajadores.

7. Desarrollar una evaluacién del desempefio acerca del andlisis, para

poder analizar un método que proponga una mejora continua.
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INTRODUCCION

Actualmente, el recurso humano en las empresas se ha vuelto de vital
importancia para el desarrollo de las mismas, ya que una empresa sSin un
personal debidamente calificado y motivado, muy probablemente tenga
deficiencias y por lo mismo un mal servicio al cliente dejandola sin opciones

dentro de la competencia en el medio que se desarrolla.

Generalmente, el personal necesita de varias herramientas que la
empresa esta obligada a proporcionar para que cada uno pueda desempefiar
su labor de forma productiva, tomando en cuenta aspectos importantes, tales
como un buen proceso de contratacion, induccion efectiva, capacitacion y por

supuesto una buena administracion de salarios.

El andlisis de puestos y salarios debe abarcar una descripcion exacta de
cada uno de los puestos, el perfil que se requiere de los trabajadores para
proponer un metodo de contratacion, induccidén y capacitacion preciso a lo que
se requiere, ademas debera tener una buena administracion de salarios
utilizando diferentes herramientas para encontrar la mejor forma de remunerar
al trabajador sin perjudicar a la compafia y por ultimo algunos temas
complementarios como lo es la motivacion por puesto, rotacién de personal. La
creacion de un andlisis de puestos y salarios facilitara a la empresa
procedimientos debidamente estructurados, que sirvan de apoyo y la hagan

mas competitiva.

X



1. ANTECEDENTES GENERALES

En este capitulo se describe todo lo referente a la actividad de la empresa
que se esta evaluando, asi como algunos conceptos importantes para el

desarrollo del presente analisis.

1.1 Descripcion general de la empresa

Sergréfica, S.A. es una de las empresas de impresion pioneras en

Guatemala, inici6é sus operaciones hace aproximadamente 47 afos.

Cuenta con mas o menos 30 trabajadores en distintas areas, las cuales
son: Produccion que tiene a su cargo las sub-areas o departamentos de
Encuadernacion, Prensa y Tipografia; y el area administrativa que esta
constituida por los departamentos de Contabilidad, Disefio, Gerencia, Ventas y

Recepcion.

Actualmente es una litografia con gran experiencia y la mayoria de sus
clientes son conocidos a nivel nacional, lo cual la hace cada dia una empresa
con mas valor para la industria guatemalteca. Algunos de los trabajos que se

realizan son: revistas, afiches, tarjetas de invitacion, trifoliares, libros, etc.



1.2 Historia

En el afio de 1961 se fundd la compafia “Imprenta Meléndez”, cuyos
fines eran la impresion de facturas y formularios. En sus inicios estaba ubicada
a unas pocas cuadras del parque central de la zona uno, en donde operd por
muchos afios. Debido al crecimiento de sus operaciones fue necesario
trasladarse a la Finca El Zapote donde actualmente funciona, ya no solo como
imprenta Meléndez sino también como Sergrafica, S.A., ahora ademas de
elaborar trabajos tipograficos, se dedica también a una amplia coleccion de
trabajos impresos de primera calidad, contando con maquinaria sofisticada,

siendo asi una empresa competente en nuestro pais.

1.3 Aspectos generales

1.3.1 Mision

La mision es el conjunto de razones fundamentales de la existencia de la
compafiia. Contesta a la pregunta de por qué existe la compafiia, sirve a la
organizacion como guia o marco de referencia para orientar sus acciones y

enlazar lo deseado con lo posible. Ver figura 1.



Figura 1. Mision de la empresa

Esforzarse por hacer cada uno de los procesos necesarios para la entrega de
un trabajo con excelencia, tomando en cuenta todos los factores que un
producto de calidad requiere recordando que somos un equipo de trabajo que

siempre debe de buscar el éxito de la organizacion.

1.3.2 Vision

Define y describe la situacién futura que desea tener la empresa, el
proposito de la visibn es guiar, controlar y alentar a la organizacion en su
conjunto para alcanzar el estado deseable de la organizacion. La vision de la
empresa es la respuesta a la pregunta, ¢(Qué queremos que sea la

organizacién en los préximos afios? Ver figura 2.

Figura 2. Vision de la empresa

Ser una de las empresas mejor organizadas y equipadas de Latinoamérica para
proveer a nuestros clientes un servicio y producto de la mas alta calidad en el
mercado de la industria grafica, siendo asi un ejemplo a seguir dentro del

gremio industrial de nuestro pais.




1.3.3 Valores

Define el conjunto de principios, creencias, reglas que regulan la gestion
de la organizacion. Constituyen la filosofia institucional y el soporte de la cultura
organizacional. El objetivo basico de la definicion de valores corporativos es
tener un marco de referencia que inspire y regule la vida de la organizacion. Ver

figura 3.

Figura 3. Valores de la empresa

e Orden

e Limpieza

e Puntualidad

e Exactitud

e Responsabilidad

e Diligencia e integridad.




1.4 Estructura

La estructura organizacional es el marco en el que se desenvuelve la
organizaciéon, de acuerdo con él, las tareas son divididas, agrupadas,
coordinadas y controladas para el logro de objetivos. Desde un punto de vista
mas amplio, comprende tanto la estructura formal (que incluye todo lo que esta
previsto en la organizacion) como la estructura informal (que surge de la
interaccion entre los miembros de la organizacion y con el medio externo a ella)

dando lugar a la estructura real de la organizacion.

1.4.1 Organigrama

Constituye la expresion, bajo forma de documento de la estructura de
una organizacion, poniendo de manifiesto el acoplamiento entre las diversas
partes que la conforman. Puede describirse como un instrumento utilizado por
las ciencias administrativas para analisis tedricos y la accion préactica. Ver

Figura 4.



Figura 4. Organigrama de la empresa

organigrama de la empresa

Gerente Administrativo

Sergrafica, S.A.

Gerente de ventas y
Produccién.

1.4.2 Administracién

La estructura administrativa de

siguientes areas:

Encargado de Recepcion Encargado de Encargado de Encargado de
Contabilidad peion. Departamento de Disefio Departamento de
Planificacion. Ventas.
[
Contador Disefiador Vendedores.
I |
Encargado Encargado Encargado
Departamento de Departamento de Departamento de
Prensa Tipografia. Encuadernacién.
Prensistas Tipoégrafos Encuadernadores.

la empresa esta distribuida en las

e Ventas: departamento que se encarga de atender a los clientes y

ofrecerles el mejor precio por los trabajos. Utilizan formatos formales de

cotizacion.




Contabilidad: departamento que se encarga de registrar todas las
transacciones financieras que se llevan a cabo en la empresa, ademas

son los encargados de revisar los inventarios de la misma.

Gerencia: se cuenta con un gerente administrativo y un gerente de
ventas que también trabaja directamente con la producciéon. Son los
encargados de dirigir y gestionar las actividades principales para el buen

funcionamiento de la empresa.

1.4.3 Produccioén

El &rea de produccién se divide en 5 areas importantes para el proceso de

impresion que son las siguientes:

Pre-prensa: se encarga de todo lo que corresponde al disefio previo de
impresion y el montaje en placas digitales en maquinaria de quemado de
placas, para ofrecer un servicio de calidad.

Planificacion: se encarga de recibir las placas digitales, calcular el
material que se va a utilizar por trabajo solicitado y por dltimo hacer una
planificacién de lo que se va a producir en el dia, basada en un diagrama
de Gantt que toma prioridad las urgencias donde se especifica en qué
maquina se va a hacer el trabajo, quién lo va a hacer y qué cantidad de

tiempo le va a ocupar al operario realizarlo.



e Prensa: area de impresion offset, en ésta se encuentra toda la
maquinaria necesaria con sus respectivos operarios para realizar las
impresiones correspondientes en pliegos prensa o pliegos del tamario
justo para la impresion, se asignan los trabajos a las maquinas

dependiendo de la complejidad de la impresion.

e Tipografia: area que se encarga de los trabajos mas artesanales como
por ejemplo los grabados en invitaciones o las numeraciones en
formularios, indispensable para los procesos ulteriores en los trabajos de

impresion.

e Encuadernacion: dltimo proceso en cualquier trabajo de impresion, es
donde se encuentra la mayor parte de los trabajadores debido a la
cantidad de trabajo que se acumula en el area, puede variar desde un
simple empaque final, hasta compaginado, engrapado, corte final,
blocado, etc.

1.5 Conceptos teoricos

1.5.1 Administraciéon de personal

Administrar el personal de una empresa es dirigir y evaluar los
procedimientos previos a la contratacion, durante la relacién laboral, promocién
y baja del personal, de conformidad con los lineamientos establecidos por las
leyes aplicables, para garantizar el adecuado desempefio institucional, el pleno
desarrollo profesional del personal, salvaguardando sus derechos vy

cumplimiento de sus obligaciones laborales.



1.5.1.1Andlisis y descripcion de puestos

Los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas
las organizaciones actuales, han conllevado a adaptar las estructuras
anticuadas y rigidas a sistemas avanzados y flexibles. La Gestién de Recursos
Humanos ha pasado a ser una funcién eminentemente estratégica y dinamica

que proyecta en el factor humano su principal clave de éxito .

El analisis de los puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la medida
en que no tiene en consideracion a la persona que ocupa el puesto, sino al
puesto en si. Aparece entonces el peligro que acecha a todo analista de
puestos: perder la orientacién y concentrarse en el titular del puesto de trabajo
en lugar de hacerlo en el propio puesto. El puesto de trabajo es el principal nexo
entre los empleados y la organizacion. Efectivamente, este vinculo permite a los
individuos realizar aportaciones para con su organizacion, y al mismo tiempo

reciben las recompensas pertinentes.

1.5.1.2 Administracién de salarios

La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion que
los empleados reciben a cambio de su labor. La administracion del
departamento de personal garantiza la satisfaccion de los empleados, lo que a
su vez ayuda a la organizacion a obtener, mantener y retener una fuerza de

trabajo productiva.



Los resultados de la falta de satisfaccion pueden afectar la productividad
de la organizacion y producir un deterioro en la calidad del entorno laboral. En
los casos graves, el deseo de obtener mejor compensacion puede disminuir el
desempeiio, incrementar el nivel de quejas o conducir a los empleados a buscar
un empleo diferente. Ademas, el escaso interés que despierte una funcién
compensada pobremente puede llevar a ausentismo y otras formas de protesta
pasiva. El nivel de pago adecuado refleja, para cualquier puesto, su valor
relativo y su valor absoluto. El valor interno relativo de un puesto se determina
por el nivel jerarquico que ocupa tras llevar a cabo el proceso de evaluacion de

puestos.

1.5.1.3 Reclutamiento de personal

El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos orientado
a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la empresa. Es en esencia, un sistema de informacién, mediante el
cual la empresa divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las
oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento
debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer de modo

adecuado el proceso de seleccion.

El reclutamiento consiste en las actividades relacionadas con la
investigacion y con la intervencion de las fuentes capaces de proveer a la
empresa de un numero suficiente de personas que ésta necesita para la

consecucion de sus objetivos.
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El reclutamiento es interno, cuando al presentarse determinada vacante,
la empresa intenta llenarla mediante la reubicacién de los empleados, los
cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical), transferidos (movimiento
horizontal) o trasferidos con promocion (movimiento diagonal).El reclutamiento
es externo cuando al existir determinada vacante, una organizacion intenta
llenarla con personas extrafas, vale decir, con candidatos externos atraidos por

las técnicas de reclutamiento.

1.5.1.4 Seleccién de personal

La seleccion de recursos humanos puede definirse como la eleccién del
individuo para el cargo adecuado y un costo adecuado que permita la
realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus
habilidades y potenciales, a fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la
comunidad en que se desenvuelve, para contribuir de esta manera, a los
propésitos de la organizacion. La seleccién se refiere especificamente a la
decision de contratar un namero limitado de trabajadores entre un grupo de
empleados potenciales. El objetivo de seleccionar es evitar o eliminar a aquellos
que no tienen las cualidades necesarias para un trabajo o para los

requerimientos de la organizacion.
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1.5.1.5 Contratacion de personal

Contratacion es la accion y efecto de pactar o convenir un documento
firmado bilateral de derechos y obligaciones para prestar los servicios
subordinados y remunerados a un patron ya sea esta persona fisica o moral. Es
la parte donde se crea y origina una relacién de trabajo que es una figura de
uso universal por la que se crea un nexo juridico entre una persona
denominada "empleado" o el "asalariado” (a menudo el trabajador) y otra
persona denominada "empleador" a quien aquella proporciona su trabajo o
prestacion de servicios bajo ciertas condiciones a cambio de una remuneracién
a través de la relacion de trabajo como quiera que se defina, estableciéndose

derechos y obligaciones entre el empleado y el empleador.

1.5.1.6 Induccién

La induccidn a los empleados significa proporcionarles informacion
basica sobre los antecedentes de la empresa, y la que necesiten para realizar
sus actividades de manera satisfactoria. Incluye cuestiones como la némina de
pago, la obtencién de credenciales de identificacion, horarios de trabajo y con

quién trabajara el nuevo empleado.
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Las personas que siguen el programa de induccion aprenden sus
funciones mas rapidamente. En general, puede decirse que un programa de
induccion logra su objetivo, porque consigue acelerar la socializacién de los
nuevos empleados y que estos efectien contribuciones positivas a la
organizacién. La socializacién es el proceso por el que un empleado empieza a
comprender y a aceptar las actitudes prevalecientes, lo valores, las normas, los
criterios y patrones de comportamiento que se postulan en la organizacion y sus

departamentos.

1.5.1.7 Diagnéstico de necesidades de capacitacion.

El diagnéstico de necesidades de capacitacion (DNC) es la parte medular
del proceso de capacitacion, que permite conocer las necesidades de
aprendizaje existentes en una empresa, a fin de establecer, tanto los objetivos
como los contenidos de un plan de capacitacion. Dichas necesidades
constituyen la diferencia entre el desempefio actual del colaborador en su
puesto de trabajo y las necesidades de trabajo presentes y futuras de
conformidad con los objetivos de la organizacion. También puede considerarse
como aquellas carencias en los conocimientos o habilidades que bloquean o
impiden el desarrollo de las potencialidades del individuo y la eficacia en el

desemperio de su puesto de trabajo.

Se puede decir que los contenidos de una capacitacién son aquellos
temas, conocimientos y habilidades que deben ser aprendidos, desarrollados o
modificados para mejorar la calidad del trabajo y la preparacion integral del

individuo dentro de una organizacion.
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2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

En este capitulo se har4 una detallada explicacién de la situacion en la
gue se encuentra la empresa actualmente, esto con el fin de identificar todas
las necesidades que se tienen y los cambios que se pueden implementar para

la mejora de la misma.

2.1 Departamentos

Actualmente, la empresa cuenta con diferentes departamentos que son
de vital importancia para el buen funcionamiento diario. El diagnéstico de la
empresa se realizé a través de la observacion, entrevistas y la colaboracion de
todo el personal con la previa autorizacion y evaluacion de la gerencia en los

siguientes departamentos:

e Contabilidad

e Ventas y disefio

e Planta de produccion
o Encuadernacion
o Prensa

o Tipografia
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2.1.1 Departamento de contabilidad

Cuenta con un contador encargado de llevar en orden todas las cuentas
de la empresa, asi como el pago mensual de la planilla. Esta supervisado
directamente por el gerente administrativo, quien revisa constantemente todos
los movimientos que efectla, ademas tiene a su cargo evaluar todas las
requisiciones de materiales y llevar un buen control de todos los inventarios de

la empresa.

2.1.2 Departamento de ventas y disefio

La empresa cuenta con dos vendedores encargados de generar clientes,
realizar cotizaciones y velar porque las 6rdenes de produccion se hagan de una
forma adecuada tanto en el departamento de disefio, como en el departamento
de produccion. Ellos son la cara de la empresa ante los clientes finales, por lo
cual es de gran importancia su buena presentacion y se trata que tengan alguna
posibilidad de negociar precios de cotizaciones sin consultarlo con gerencia, si
el cambio no es tan trascendental, esto para crear oportunidades de
negociaciones mas rapidas y eficientes.
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También cuenta con un encargado de disefio, quien basicamente
plasma todos los trabajos a imprimir en placas digitales y monta todas las
exigencias del cliente en disefio, mediante herramientas de alta tecnologia. El
debe tener buena comunicacion con los vendedores para saber lo que el cliente
desea en su trabajo, es importante mencionar que €l es el responsable que
cada placa digital tenga toda la informacién correcta antes de imprimir, y si
tuviera alguna informacién o defecto en la placa, debe de regresar las placas al
proveedor hasta que se entreguen de buena manera, esto para evitar cualquier

problema al momento de imprimir los trabajos.

Los trabajadores de ambos departamentos estan bajo la supervision del
gerente de produccién y de ventas, quien serd el encargado de aprobar todas

las cotizaciones realizadas en el departamento.

2.1.3 Planta de produccion

Es donde se realizan todos los procesos necesarios con el fin de tener un
trabajo de calidad y poder cumplir con las exigencias de los clientes de una
forma eficiente y productiva, mediante controles de pardmetros de calidad,
utiizando las herramientas de la ingenieria. Cuenta con un &area de
encuadernacion, un area de prensa o impresion offset y un area de tipografia.
Es importante mencionar que cuenta con un encargado de la planificacion
general de la planta supervisado por el gerente de produccion y ventas. El
encargado de planificacion, es quien vela por el orden y las buenas préacticas de

la ingenieria en cada proceso que se realiza.
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2.1.3.1 Encuadernacioén

Es el area con mas trabajadores, cuenta con ocho encuadernadores que
hacen distintas actividades todos los dias como compaginar, revisar, enumeratr,
pegar algunos trabajos, cortar, etc. Ademas, este departamento tiene como
responsabilidad la ultima revision de los trabajos efectuados en la empresa, por
lo tanto cumplen una funcion de filtro de calidad en todos los trabajos
realizados. Al finalizar los trabajos deben de entregar las érdenes de produccién
con los trabajos y el encargado de planificacion debe revisar que cada trabajo

cumpla con lo que se solicito.

2.1.3.2 Prensa

Cuenta con un encargado del departamento que tiene a su cargo la
maquina mas reciente de impresion de la empresa, sin embargo, funciona como
otro prensista que se suma a los cuatro que estan asignados a diferentes
maquinas segun su capacidad, ya que la empresa cuenta actualmente con
maquinas de alta tecnologia con diferentes capacidades de impresion, tanto en
su tamafio como en la cantidad de colores que imprime. Ahora bien hablando
un poco de lo que es la impresion offset, el offset es un sistema de impresién
que usa placas de superficie plana. El area de la imagen a imprimir esta al
mismo nivel que el resto, ni en alto ni en bajo relieve, es por eso que se le
conoce como un sistema plano grafico. Se basa en el principio de que el agua y
el aceite no se mezclan. El método usa tinta con base de aceite y agua. La

imagen en la placa recibe la tinta y el resto la repele y absorbe el agua.
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La imagen entintada es transferida a otro rodillo llamado mantilla, el cual

a su vez lo transfiere al papel. Por eso se le considera un método indirecto.

2.1.3.3. Tipografia

Esta area cuenta con dos trabajadores de mucha experiencia, ya que el
area de tipografia es una area practicamente artesanal, se hacen muchos
trabajos de estampado en tarjetas, troqueles para diferentes aplicaciones,
realzados, foil o superficies brillantes, etc. Es por eso que se necesita mucha

practica y paciencia para esta clase de trabajos. Ver figura 5.

Figura 5. Ejemplo de trabajos tipograficos
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2.2 Puestos de trabajo

El personal de la empresa estd compuesto por 25 personas divididas en
puestos administrativos y operativos, 15 de ellos son operativos, por lo que la
mayor parte de la empresa se enfoca en el area de producciéon, ya que la
demanda de trabajo en la mayor parte del afio es muy grande, se requiere que

estas personas estén todo el tiempo comprometidas con su trabajo diario.

2.2.1 Operativos

Trabajan con una jornada diurna de lunes a viernes, sin embargo cuando
el trabajo se incrementa se laboran horas extras y turnos rotativos, ya que surge
la necesidad de velar para poder cumplir con las exigencias del cliente. La
mayor parte de ellos llevan por lo menos dos afios trabajando para la empresa y
la edad media de estos trabajadores es de veinte y cinco afos. Ellos son los
encargados de desarrollar todo el trabajo de produccion, reciben la orden de
produccion y entregan el trabajo final con el compromiso de cumplir con los
estandares de calidad de la empresa y del cliente desde la impresiéon hasta el

empaque.
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2.2.2 Administrativos

Se encargan de tener el contacto directo con el cliente en sus diferentes
responsabilidades, tienen una escolaridad superior por lo que el perfil para cada
puesto administrativo es mas demandante que un puesto operativo, esto debido
al nivel de trabajo que se debe mantener y las herramientas de trabajo que se
necesita manejar para ser trabajadores eficientes. Estos trabajadores tienen el
mismo horario de trabajo que los operarios de lunes a viernes jornada diurna,
aunque algunos de ellos tienen horarios de trabajo variados esto con el fin de
poder ir y visitar a los clientes y a los proveedores, es bien importante
mencionar que los beneficios y las prestaciones son iguales para puestos
operativos y administrativos, siempre respetando los diferentes salarios de los
trabajadores, esto para crear un ambiente de igualdad en los trabajadores

haciéndoles ver que nadie es menos importante en lo que hace.

2.3 Proceso de contratacion

Actualmente no se cuenta con un proceso establecido de dotacién de
personal, por lo que se improvisa a la hora de requerir alguna plaza dentro de la
empresa, aunque la mayoria de los trabajadores llevan bastante tiempo
trabajando para la imprenta. Cuando se requiere de una plaza dependiendo de
cual sea, se busca alguna referencia dentro de los trabajadores y asi se
consigue al aspirante a la plaza, se le hace una entrevista generalmente a
cargo del gerente de produccion, donde el aspirante presenta toda su papeleria
en orden, llena una solicitud formal de empleo y posteriormente se evallua al

aspirante para decidir si se empieza una relacion laboral con la persona.
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Cuando son temporadas altas de trabajo generalmente se contrata
personas para desarrollar trabajos especificos en tiempo especifico y asi poder
cumplir con el programa, estas personas por lo general son las mismas siempre
y ellos trabajan para la empresa un aproximado de dos veces al afio,

basicamente es una ayuda externa a la empresa.

Es importante mencionar que la imprenta no cuenta con un departamento
de mantenimiento, por lo que se contrata técnicos externos para realizar el
respectivo mantenimiento a la maquinaria, aunque ciertos trabajadores tienen el
conocimiento del funcionamiento de la maquinaria y en algunas cosas basicas

ellos son los que colaboran en la reparacion de las mismas.

Se cuenta con un programa de limpieza, tanto en el area de
encuadernacion como en las maquinas de impresion, la limpieza en
encuadernacion se trabaja separando a los trabajadores en tres grupos donde
aproximadamente dos veces por semana cada grupo es encargado de limpiar al
principio y al final del proceso, ahora con las maquinas de impresion se hace
una limpieza profunda cada lunes antes de empezar el proceso y todos los dias

se hace una limpieza superficial para tener la maquina en buen estado siempre.
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2.4 Preparacién del empleado

No se tiene un programa de induccion formal para los empleados, debido
a la poca contratacion de personal que tiene la empresa no ha surgido la
necesidad de establecerlo, sin embargo el encargado de cada area es el
responsable de proporcionar toda la introduccion a la parte practica a los
nuevos empleados. En el caso de los puestos administrativos y el encargado de
planificacibn son generalmente los gerentes los responsables de trabajar de
cerca con los nuevos empleados, con el fin de proporcionarles las herramientas

necesarias y asi crear empleados facultados y eficientes a la brevedad posible.

2.5 Remuneraciones

Constituye remuneracion el integro de lo que el trabajador recibe por sus
servicios, en dinero o en especie, cualesquiera sean la forma o denominacion
que se le dé, siempre que sea de su libre disposicion. Tal concepto es aplicable
para todo efecto legal, tanto para el calculo y pago de los beneficios previstos
en la presente Ley, cuanto para impuestos, aportes y contribuciones de la
seguridad social y similares que gravan las remuneraciones, con la Unica

excepcion del Impuesto a la renta que se rige por sus propias normas.

Se vela porque todos los trabajadores tengan una remuneracion
equitativa y competitiva, tanto en el mercado laboral como internamente en la
empresa, tratando de respetar los niveles en el organigrama de la empresa y la

antigledad de algunos trabajadores.
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2.5.1 Sueldos

Se administra el sueldo de los trabajadores bajo los siguientes

parametros:

El costo de vida: Se trata constantemente de evaluar las situaciones que
puede afectar a los trabajadores y determinar a nivel de gerencia si lo
que se esta pagando a cada uno es suficiente para tener lo basico y

poder mantener a sus familias.

Oferta de trabajo: Es proporcional a cuanta mano de obra calificada se
encuentra disponible en el mercado laboral y asi poder determinar

cuanto se le esta pagando al personal por hacer un trabajo especifico.

Productividad: los salarios tienden a aumentar cuando crece la
productividad. Esta depende en gran medida de la energia y de la
calificacion de la mano de obra, pero sobre todo de la tecnologia

disponible.

Estos aspectos son de vital importancia para la empresa en el momento de

determinar la cantidad a pagar al trabajador.
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2.5.2 Beneficios

Se cuenta con un fondo de ahorro donde el trabajador gana un 5% anual
de interés, con esto se fomenta la importancia del ahorro en la empresa y

se incentiva a los trabajadores.

Descuento especial en cualquier trabajo de impresion para todos los

trabajadores.

Comida y transporte todas la ocasiones que algun trabajador se le asigne

un turno nocturno.

2.5.3 Prestaciones

Se le paga al trabajador las prestaciones establecidas por el Cédigo de

Trabajo de la siguiente manera:

Vacaciones: Las vacaciones son la interrupcién retribuida establecida
legalmente y de manera anual para proporcionar el merecido descanso
del trabajador. Es realmente un derecho del trabajador derivado de su
propia relacion laboral y que se encuentra constitucionalmente
reconocida e irrenunciable, se promedia el Ultimo afio de sueldo ordinario

mas el extraordinario.

25



e Aguinaldo y Bono 14: es un pago especial que se entrega a los
trabajadores asalariados, constituyendo un salario mas a las doce
mensualidades. Este pago puede ser monetario o en especies, de forma
anica, y por simple pacto entre el beneficiario y el beneficiado. promedian

los ultimos 6 meses de sueldo ordinario.

¢ Indemnizacion: se promedian los ultimos 6 meses de sueldo ordinario

mas extraordinario.

2.6 Situacion actual de los trabajadores

Se realizan platicas periédicas para poder mantener al trabajador
motivado, exponiéndose temas de productividad y de calidad en los trabajos de
manera gue no solo se hable de lo que hay que mejorar sino también de lo que
se esta haciendo bien, esto ha dado un buen resultado en la actitud de los
mismos. Ademas la gerencia se preocupa porque el trabajador tenga un lugar
agradable de trabajo para minimizar la fatiga hasta donde sea posible utilizando
herramientas de la ingenieria como la ergonomia y todo lo relacionado a una

buena distribucion de planta.
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Se esta trabajando en un sistema completo de seguridad industrial y
salud ocupacional de los trabajadores basados en la certificacion OHSAS

18002 especificamente en los siguientes puntos:

¢ Principios basicos de la seguridad industrial y salud ocupacional.
e Politicas de seguridad y medio ambiente.

e Buen uso del equipo de proteccion.

e Medicion del sonido.

e Medicion de la iluminacion

¢ Integridad de infraestructura

e Preparacion y respuesta a emergencia.

e Uso de extintores.

La empresa se preocupa por capacitar constantemente a sus trabajadores,
para evitar cualquier situacién de riesgo que pueda causar un accidente. Una
vez al mes el gerente de produccién y el encargado de planificacion se retnen
para evaluar la situacion de la empresa e identificar oportunidades de mejora en
cuanto a la seguridad de los trabajadores dentro de la planta de produccién,
ademas se asigna un presupuesto para mantener la planta bien sefializada,
extintores cargados y todo lo que respecta a las necesidades de los

trabajadores en cuanto a su seguridad industrial y salud ocupacional.
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2.7 Planificacion del recurso humano

La empresa no tiene una buena planificacion debido a la poca rotacion
de personal que presenta alrededor del afio, por lo que simplemente se
improvisa en el camino y no se toma en cuenta las necesidades futuras a corto
plazo ni a mediano plazo, aunque cabe resaltar que la empresa dia a dia tiene
un crecimiento considerable, por lo que la gerencia se ha preocupado por
empezar a implementar ciertas actividades en las cuales se incluye una buena
planificacion en cuanto a la dotacién futura de personal con el fin de tener cada
dia trabajadores mas comprometidos con la empresa. Entre las actividades que
la empresa empieza a realizar para mejorar su planificacién de recurso humano

estan:

¢ Reuniones periddicas con los encargados de cada area para evaluar las
necesidades de nuevas plazas en las areas, siempre y cuando sean

justificables.

e Se evalla el rendimiento de todo el personal y analizar cuanta gente
esta cercana a su retiro y empezar a preparar a alguien que aprenda su
trabajo o bien planificar una nueva contratacion, siempre y cuando no se

perjudique al trabajador que esta por retirarse.
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e Se revisa aproximadamente dos veces al afio toda la papeleria que tenga

que ver con contratacion de personal como:
o Requisicion de personal
o Contrato de trabajo

o Solicitud de empleo.

e Y por ultimo, se revisa anualmente el indice de rotacién de personal y se

sacan importantes conclusiones al respecto.
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3 ANALISIS DE PUESTOS Y SALARIOS

A continuacion se presenta el andlisis de todos los puestos de la empresa,

tanto administrativo como operativo, sus respectivas caracteristicas y funciones

gue son de vital importancia para el desarrollo de la misma.

3.1 Requerimientos del puesto

Se establecera un andlisis detallado por puesto para que se busque de

una forma mas especifica la persona indicada para realizar determinados

trabajos, por lo que se determinara la identificacion de cada puesto, relaciones

de autoridad, funciones del puesto, responsabilidades y niveles de competencia

para crear un panorama amplio de lo que se requiere por puesto.

Gerente Administrativo:

e Identificacion del puesto

Titulo del puesto:

Gerente Administrativo

Nivel del puesto:

Ejecutivo

Area o departamento:

Administrativo

Relaciones internas:

Gerente Ventas y de produccién, Jefe de
contabilidad.

Relaciones externas:

Clientes, Proveedores, Acreedores

Cédigo del puesto:

01

Horario de trabajo:

8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes
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Fecha de realizacién: Febrero del 2009

Objetivo fundamental del puesto: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y

controlar los recursos financieros,
humanos, tecnolégicos y materiales de
la empresa para que sean utilizados
eficaz y eficientemente para el logro de
los objetivos trazados.

e Relaciones de autoridad

Reporta a: » Accionistas

Subordinados directos: » Departamento de contabilidad,
Recepcion.

Lo reemplaza en caso de » Ninguno

ausencia:

Nivel de autoridad:

>

Es el nivel de autoridad mas alto dentro de la compafiia junto con el Gerente
de Ventas y Produccion.

e Funciones del puesto

Funciones principales:

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la compafia,
con el fin de cumplir los objetivos preestablecidos.

Establecer, cumplir y hacer cumplir los objetivos, normas y politicas de la
compaiiia.

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los procedimientos de la
compaiiia.

Mantenerse a la vanguardia de los procesos operativos relacionados con la
empresa, necesarios para que la misma sea competitiva.

Velar porque los procesos financieros y administrativos utilizados en la
empresa sean los mas adecuados.

Llevar a cabo diferentes actividades en el afio donde se toquen temas de
planeacion estratégica.

V| V| V| V| V| V| VY

Desarrollar un plan anual de trabajo.
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» Revisar que se cumpla con lo reportado acerca de todos los inventarios de

la empresa.

» Revisar el informe administrativo.

» Atender consultas financieras y administrativas.

» Revisar y analizar los reportes emitidos mensualmente por el departamento

de contabilidad.
e Responsabilidad

Informacion: Informacion ilimitada en lo que se refiere
a resultados de la empresa.

Recursos econémicos: Control sobre las operaciones
economicas.

Recurso humano: Direccion y control del personal hacia
todas las areas.

Mobiliario y equipo: Atencién sobre el mantenimiento del
mobiliario de la empresa.

Vehiculos: Atencion sobre el mantenimiento y
requerimientos de cualquier tipo de los
vehiculos de la empresa.

¢ Nivel de competencias
Competencias
Basicas: Leer
Escribir
Numeérica

Buena comunicacion
Trabajo en equipo
Buenas relaciones
interpersonales

YVVYVYYY
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Genéricas: » Liderazgo
» Busqueda de resultados
Especificas: » Visidn estratégica de negocios

» Experiencia en administracion
de negocios y contabilidad

» Destreza en la ejecucion de
nuevos proyectos.

Gerente de ventas y de produccion

e Identificacion del puesto

Titulo del puesto:

Gerente de ventas y produccion

Nivel del puesto:

Ejecutivo

Area o departamento:

Administrativo

Relaciones internas:

Gerente administrativo, encargado de
planificacion, disefiador, vendedores

Relaciones externas:

Clientes, proveedores

Cddigo del puesto:

02

Horario de trabajo:

8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Fecha de realizacion:

Febrero del 2009

Objetivo fundamental del puesto:

Impulsar las ventas diarias de la
empresa para cumplir con expectativas
especificas en cuanto a entradas de
trabajo, ademéas velar porque la
planificacién de produccion se cumpla a
cabalidad y con eficiencia.
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e Relaciones de autoridad

Reporta a: » Accionistas

Subordinados directos: » Departamento de ventas y
operarios.

Lo reemplaza en caso de » Ninguno

ausencia:

Nivel de autoridad:

» Es el nivel de autoridad mas alto dentro de la compaiiia junto con el Gerente

administrativo.
e Funciones del puesto
Funciones principales:

» Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la compaiiia,
con el fin de cumplir los objetivos preestablecidos.

» Establecer, cumplir y hacer cumplir los objetivos, normas y politicas de la
compalfia.

» Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los procedimientos de la
compafia.

» Revisar y aceptar todas las cotizaciones generadas por los vendedores.

» Velar porque las 6rdenes de produccion se realicen bien y que se cumpla la
planificacidbn semanal de las mismas.

» Controlar reportes de productividad y calidad de los trabajos entregados.

» Tener contacto directo con los clientes para asegurarse que se esté
cumpliendo con sus exigencias.

» Revisar disefios cuando sea necesario.

» Revisar inventarios.

» Atender consultas de produccién y ventas.

» Realizar presupuesto anual de las mejoras que se piensa realizar en la

planta.
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e Responsabilidad

Informacion: Informacion ilimitada en lo que se refiere
a resultados de la empresa.

Recursos econémicos: Control sobre las operaciones de ventas
y produccion.

Recurso humano: Direccién y control del personal hacia
todas las areas.

Mobiliario y equipo: Atencidn sobre el mantenimiento del
mobiliario de la planta de produccién.

Vehiculos: Logistica diaria de reparticion de
trabajos.

¢ Nivel de competencias

Competencias

Leer

Escribir

Numeérica

Buena comunicacion
Trabajo en equipo
Buenas relaciones
interpersonales

Basicas:

YVVVVYVYY

Liderazgo
Busqueda de resultados

Genéricas:

Y VY

Visién estratégica de negocios
Experiencia en ventas
Experiencia en produccion de
programaciones intermitentes.

Especificas:

Y V V
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Vendedor

e Identificacion del puesto

Titulo del puesto:

Vendedor

Nivel del puesto:

Medio

Area o departamento:

Departamento de ventas

Relaciones internas:

Disefiador, Encargado de planificacion, y
Recepcionista.

Relaciones externas:

Clientes.

Cddigo del puesto:

03

Horario de trabajo:

8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Fecha de realizacion:

Febrero del 2009

Objetivo fundamental del puesto:

Asesoria, promocion y venta de trabajos
impresos para el crecimiento de la
imprenta.

e Relaciones de autoridad

ausencia:

Reporta a: > Gerente de ventas y produccion
Subordinados directos:

» Ninguno
Lo reemplaza en caso de » Vendedor

Nivel de autoridad:

» Poder de negociacién previamente autorizado por gerencia, dar fecha
provisional de entrega de cualquier trabajo.

e Funciones del puesto

Funciones principales:

» Asesorar al cliente.

> Visitar a clientes.

> Buscar nuevos clientes.
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» Ser el intermediario entre el area de disefo y el cliente.
» Hacer cotizaciones.
» Solicitar ordenes de produccioén.
» Revisar arte final.
» Realizar visitas post entrega para verificar la satisfaccion del cliente.
» Evaluar resultados de ventas.
» Atender consultas de produccién y ventas.
» Entregar reportes semanales al Gerente de ventas y produccion.
e Responsabilidad
Informacion: Confidencialidad en cuanto a cualquier
informacion proporcionada por el cliente.
Recursos econdmicos: Algun pago efectuado por el cliente.
Recurso humano: Ninguno.
Mobiliario y equipo: Su lugar de trabajo en buen estado.
Vehiculos: Ninguno.
¢ Nivel de competencias
Competencias
Basicas: Leer
Escribir
Numeérica

Buena comunicaciéon
Trabajo en equipo
Buenas relaciones
interpersonales

VVVYYY
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Genéricas: » Servicio al cliente
> Habilidad verbal.
Especificas: Experiencia en ventas

Conocimiento en el campo de la
litografia

Capacidad de negociacion.
Conocimiento de clases de

papel.

VV VY

Secretaria recepcionista

e |dentificacion del puesto

Titulo del puesto:

Recepcionista

Nivel del puesto:

Medio

Area o departamento:

Recepcion.

Relaciones internas:

Disefiador, Encargado de planificacion,
Vendedores y Gerencia.

Relaciones externas:

Clientes y proveedores.

Cédigo del puesto:

04

Horario de trabajo:

8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Fecha de realizacién:

Febrero del 2009

Objetivo fundamental del puesto:

Recepcion de llamadas y atencion a
cualquier persona que visite la empresa,
brindando un excelente servicio siempre.
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e Relaciones de autoridad

Reporta a: » Gerente Administrativo

Subordinados directos:

» Ninguno

Lo reemplaza en caso de » Ninguno
ausencia:

Nivel de autoridad:

>

Coordinar entregas especificas de trabajos especiales de empresas sub
contratadas.

e Funciones del puesto

Funciones principales:

Atender llamadas externas e internas.

Atender a personas que visitan la empresa por diferentes razones.

Recibir cualquier papeleria externa y proporcionarsela al que corresponde.

Archivar érdenes de produccion ya realizadas.

Redactar cartas que sean solicitadas.

Hacer 6rdenes de entrega.

Llevar agenda de la gerencia.

Tomar mensajes importantes.

Asistir a cualquier area en lo que se solicite.

Solicitar cualquier papeleria administrativa necesaria.

Y|IV|V|V|V|V|V|V|V V|V

Recibir y enviar faxes.

e Responsabilidad

Informacioén: Confidencialidad en actividades de

gerencia.

Recursos econdmicos: Cheques o facturas enviadas o

recibidas.

Recurso humano: Ninguno.
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Mobiliario y equipo: Su lugar de trabajo en buen estado.

Vehiculos: Ninguno.

¢ Nivel de competencias

Competencias

Leer

Escribir

Numeérica

Buena comunicacion
Amabilidad

Basicas:

VVVVY

Genéricas: Ordenada y organizada
Uso de tecnologia

Atencion al cliente.

YV V

Especificas: » Taquigrafia

» Conocimiento de redacciéon de
distintos documentos

» Mecanografia

» Conocimiento de clases de
papel

» Archivo de documentos
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Contador

e Identificacion del puesto

Titulo del puesto:

Contador

Nivel del puesto:

Medio

Area o departamento:

Departamento de contabilidad.

Relaciones internas:

Vendedor, Encargado de planificacion y
Gerente Administrativo.

Relaciones externas:

SAT.

Cddigo del puesto:

05

Horario de trabajo:

8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Fecha de realizacion:

Febrero del 2009

Objetivo fundamental del puesto:

Control de todas las cuentas de la
empresa tanto de las salidas como de
las entradas de dinero.

e Relaciones de autoridad

Reporta a:

> Gerente administrativo

Subordinados directos:

» Ninguno

Lo reemplaza en caso de
ausencia:

> Gerente administrativo

Nivel de autoridad:

» Pago de planillas y todas los pagos estipulados por la ley, asi como todas

las cuentas que posee la empresa.
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e Funciones del puesto

Funciones principales:

» Pago de planillas.

» Control de todos los inventarios de la empresa.

» Pago de todos los impuestos correspondientes.

» Efectuar cualquier cheque.

» Efectuar pagos o vales extraordinarios al empleado.

» Llevar el control de las requisiciones efectuadas en la empresa.

» Efectuar reportes contables a gerencia.

» Control de facturacion.

» Realizar cualquier tramite de facturas impresas en la empresa.

» Verificar que hayan sido registradas todas las operaciones en la contabilidad
previo a la emision de los estados financieros.

» Elaboracién de documentos para el pago de impuestos.
e Responsabilidad

Informacion: Confidencialidad, ya que tiene acceso a

toda la informacion financiera de la
empresa.

Recursos econdmicos: Cuentas bancarias, cheques y efectivo.

Recurso humano: Ninguno.

Mobiliario y equipo: Su lugar de trabajo en buen estado.

Vehiculos: Ninguno.
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¢ Nivel de competencias

Competencias
Basicas: > Leer
» Escribir
» Numeérica
» Buena comunicacion
» Organizacion y diligencia
Genéricas: » Organizado
» Uso de tecnologia
» Detallista.
Especificas: > Elaboracion de libros contables
» Elaboracién de estados
financieros
» Conocimientos de la legislaciéon
tributaria del pais
» Elaboracion de planillas
Encargado de departamento de disefio
e Identificacion del puesto
Titulo del puesto: Encargado del Depto. de diseio
Nivel del puesto: Alto
Area o departamento: Departamento de Disefio.
Relaciones internas: Vendedor, encargado de planificacion y
Gerente de ventas y produccion.
Relaciones externas: Clientes.
Cddigo del puesto: 06
Horario de trabajo: 8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes
Fecha de realizacion: Febrero del 2009
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Objetivo fundamental del puesto: Velar porque cada disefio que se realice

en la empresa sea de alta calidad para
satisfacer la necesidad del cliente.

e Relaciones de autoridad

Reporta a: » Gerente ventas y produccion

Subordinados directos:

» Ninguno

Lo reemplaza en caso de » Ninguno
ausencia:

Nivel de autoridad:

Decision final de cédmo se va a montar el disefio en placas digitales y ultimas
correcciones de disefios realizados.

e Funciones del puesto

Funciones principales:

Recepcion de disefios de area de ventas.

Programar trabajos de disefio en el departamento.

Programar todas las placas digitales a realizar en la semana.

Presentar disefio final al cliente.

Realizar un Prototipo del trabajo para verificar colores.

Supervision de colores de trabajos ya impresos.

Quemar placas digitales.

Realizar guias de troquel.

Disefio total de algunos trabajos.

Actualizacion de tecnologia en el departamento referente a disefio.

V|V|\V|V|V|V|V|V|V|V|V

Presentar reporte de lo diseflado a Gerencia.
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e Responsabilidad

Informacion:

Cualquier informacion proporcionada
por el cliente, exclusividad de logotipos
o disefios realizados.

Recursos econémicos:

Ninguno.

Recurso humano:

Departamento de disefio.

Mobiliario y equipo:

Su lugar de trabajo en buen estado.

Vehiculos:

Ninguno.

¢ Nivel de competencias

Competencias

Basicas:

Leer

Escribir

Numeérica

Buena comunicacion
Creativo

Atencion al cliente
Lider

Genéricas:

VVV VYV V| VVVVVVY

Habilidad para trabajar en
equipo.

Trabajar sobre objetivos

Uso de paquetes de software de
disefio grafico.

Innovacion en el trabajo
Administracion de actividades
Toma de decisiones
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Especificas:

» Disefio de piezas graficas y
publicitarias

» llustrar, diagramar y realizar los
trabajos

» Conocimientos en Flash,
Photoshop, Adobe ilustrador,
Frenad, Dreamweaver,
Javascript.

Encargado de planificacidon de produccion

e Identificacion del puesto

Titulo del puesto:

Encargado de Planificacién

Nivel del puesto:

Alto

Area o departamento:

Departamento de produccién.

Relaciones internas:

Vendedor, Gerente de producciéon y

operarios.
Relaciones externas: Proveedor.
Cddigo del puesto: 07

Horario de trabajo:

8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Fecha de realizacioén:

Febrero del 2009

Objetivo fundamental del puesto:

Velar porque los trabajos salgan en el
tiempo estipulado y con la calidad
esperada.

e Relaciones de autoridad

Reporta a:

> Gerente de ventas y produccion

Subordinados directos:

» Operérios

Lo reemplaza en caso de
ausencia:

> Gerente de ventas y produccion
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Nivel de autoridad:

» Planificacion total de lo que se va a producir en la planta de produccion.

e Funciones del puesto

Funciones principales:

» Efectuar érdenes de produccion.

» Elaborar la planificacion diaria de trabajos a realizar por area.

» Recibir todas las placas digitales.

» Medir todos los trabajos previos a realizacion.

» Velar por la calidad de los trabajos.

» Supervisar todos los flujos de proceso para mantener un area ordenada.

» Supervisar a los operarios.

» Presentar informes de productividad a gerencia.

» Determinar tiempos de entrega a los vendedores.

» Mantener control de los inventarios.

» Realizar requisiciones de materia prima.

e Responsabilidad

Informacion: Proyectos en general.

Recursos econdmicos: Ninguno.

Recurso humano: Personal operativo.

Mobiliario y equipo: Su lugar de trabajo en buen estado.
Todo el mobiliario y equipo de la planta
de produccién.

Vehiculos: Ninguno.

48




¢ Nivel de competencias

Competencias
Basicas: > Leer
> Escribir
» Numérica
» Buena comunicacion
» Organizacion y diligencia
» Proactividad
Genéricas: » Conocimiento de manejo de
personal
» Uso de tecnologia
» Enfocado en lo que hace.
Especificas: » Meétodos estadisticos
» Herramientas de prondsticos de
produccion
» Conocimientos del Cédigo de
Trabajo
» Conocimiento de produccion
intermitente
Prensista
e |dentificacion del puesto
Titulo del puesto: Prensista
Nivel del puesto: Operativo

Area o departamento:

Departamento de produccion.

Relaciones internas:

Encargado de planificacion y Gerente de
ventas y produccion.

Relaciones externas:

Ninguno.

Cédigo del puesto:

08

Horario de trabajo:

8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Fecha de realizacién:

Febrero del 2009

Objetivo fundamental del puesto:

Imprimir los trabajos de manera
adecuada.
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e Relaciones de autoridad

Reporta a: » Encargado de planificacion y

Gerente de ventas y produccion

Subordinados directos:

» Ninguno
Lo reemplaza en caso de > Prensista
ausencia:
Nivel de autoridad:
» Decisién en cuanto a colores en la impresion, siempre con una supervision

previa.

e Funciones del puesto

Funciones principales:

» Respetar la planificacion diaria.
» Hacer un mantenimiento diario a sus maquinas.
» Lleva control de las tintas a utilizar.
» Recibir el papel o materia prima a utilizar.
» Impresion de trabajos.
» Velar porque el trabajo salga lo mejor posible.
» Lavar placas Digitales después de utilizarlas.
» Entregar placas al departamento de disefio.
» Lavar la maquinaria.
» Pasar los trabajos a la siguiente area.
» Reportar lo cumplido en la planificacion.
e Responsabilidad
Informacién: De lo que se va a imprimir.
Recursos economicos: Ninguno.
Recurso humano: Ninguno.
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Mobiliario y equipo: Su lugar de trabajo en buen estado.

Vehiculos: Ninguno.

¢ Nivel de competencias

Competencias

Leer

Escribir

Numeérica

Buena comunicacion
Organizacion y diligencia
Proactividad

Basicas:

VVVVYY

Genéricas: Trabajo en equipo
Conocimiento en colores

Innovador

YV V

Especificas: Conocimiento de impresion
offset

Conocimiento de mezcla de
colores

Conocimiento de placas
digitales

Algun tipo de experiencia en
repuestos de maquinaria para

impresion offset

Y V. VYV V¥V
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Tip6grafo

e Identificacion del puesto

Titulo del puesto:

Tipografo

Nivel del puesto:

Operativo

Area o departamento:

Departamento de produccion.

Relaciones internas:

Encargado de planificacion y Gerente de
ventas y produccion.

Relaciones externas:

Ninguna.

Cddigo del puesto:

09

Horario de trabajo:

8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Fecha de realizacioén:

Febrero del 2009

Objetivo fundamental del puesto:

Trabajos de buena calidad.

e Relaciones de autoridad

Reporta a:

» Encargado de planificacion y
Gerente de ventas y produccion

Subordinados directos:

» Ninguno

Lo reemplaza en caso de
ausencia:

» Tipografo

Nivel de autoridad:

» Decision en cuanto a acabados finales en la tarjeta sin sobrepasar lo que el

cliente pide.
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e Funciones del puesto

Funciones principales:

Recibir érdenes de produccion y materia prima.

Recibir troqueles.

Llevar un control de los troqueles en existencia.

Recibir grabados.

Llevar un control de todos los grabados en existencia.

Hacer mantenimiento basico a la maquinaria.

Limpiar a diario su maquinaria.

Elaborar cualquier trabajo que se planifique en el area.

Pasar los trabajos a la siguiente area.

Hacer mediciones previas a impresion de papel.

V|V|IV|V|V|V|V|V|V|V|V

Reportar lo que se trabajé segun lo planificado.

e Responsabilidad

Informacion: De cualquier trabajo de impresion.

Recursos econémicos: Ninguno.

Recurso humano: Ninguno.

Mobiliario y equipo: Su lugar de trabajo en buen estado.

Vehiculos: Ninguno.
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¢ Nivel de competencias

Competencias

Basicas:

> Leer

» Escribir

» Numérica

» Buena comunicacion

Genéricas:

Pro activo

Organizado en lo que hace
Concepto de tipografia ya
establecido.

YV V

Especificas:

Conocimiento en cuanto a
grabados

Conocimiento acerca de colores
y Sus respectivas mezclas
Conocimientos de troqueles
Conocimiento de medidas de
longitud

vV VYV 'V

Encuadernador

e |dentificacion del puesto

Titulo del puesto:

Encuadernador

Nivel del puesto:

Operativo

Area o departamento:

Departamento de produccion.

Relaciones internas:

Encargado de planificacion.

Relaciones externas:

Ninguno.

Cddigo del puesto:

10

Horario de trabajo:

8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Fecha de realizacion:

Febrero del 2009

Objetivo fundamental del puesto:

Realizar cualquier trabajo en el material
impreso mostrando buena calidad.
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e Relaciones de autoridad

Reporta a:

» Encargado de planificacion

Subordinados directos:

» Ninguno

Lo reemplaza en caso de
ausencia:

> Encuadernador

Nivel de autoridad:

» Ninguna, ya que se trabaja lo estipulado por la orden de produccién

e Funciones del puesto

Funciones principales:

Limpieza del &rea.

Cambio de cuchilla a maquinaria.

Elaborar cualquier trabajo extra establecido por la orden.

Ser un filtro en cuanto a la calidad del trabajo.

Entregar el trabajo final a la siguiente area.

Entregar 6rdenes de produccién a recepcionista.

Velar por que se cumpla toda la produccion.

Llevar un control del material de empaque que se utiliza.

Reportar todo lo elaborado.

Limpieza general de la mayor parte de la planta.

Y|IV|\V|V|V|V|V|V|V V|V

Auxiliar de cualquier forma a todas las areas.

e Responsabilidad

Informacion:

Establecida en el material impreso.

Recursos econémicos:

Ninguno.

Recurso humano:

Ninguno.
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Mobiliario y equipo: Su lugar de trabajo en buen estado.

Vehiculos: Ninguno.

¢ Nivel de competencias

Competencias
Basicas: > Leer
> Escribir
» Numeérica
» Conocimiento Basicos de
planificacion del trabajo
Genéricas: » Trabajo en equipo
» Responsable y consiente
» Pro activo
Especificas: » Conocimiento en materia prima
» Conocimiento en trabajos de
encuadernacion en imprenta
» Conocimientos basico de
impresion
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3.2 Perfil de los trabajadores segun el puesto

Dentro del perfil del puesto se determinara todo lo referente a nivel
académico, habilidades, actitudes, conocimientos, experiencia, género y todo lo
relacionado a lo que se necesita para que la persona adecuada este en el
puesto adecuado, ademas se hara una pequefia evaluacion de la condicion del

trabajo por puesto.

Gerente Administrativo

¢ Perfil del puesto

Género: > Indiferente
Edad: » 30 afios en adelante
Nivel académico: » Licenciado en Administracion de
Empresas o Ingeniero Industrial.
Experiencia: » 5 afios en puesto similar.
Conocimientos: » Todo lo referente a la buena
administracion de finanzas y
recursos en una empresa.
Habilidades: » Excelentes habilidades de
comunicacion, liderazgo, buenas
relaciones interpersonales.
Actitudes: » Responsable
» Honesto
» Organizado
> Diligente
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e Condiciones de trabajo

Lugar Porcentaje de tiempo

Oficina 70%
Fuera de la oficina 15%
Traslados en la ciudad 10%
Viajes al interior del pais 5%
Gerente de ventas y produccion

¢ Perfil del puesto
Género: > Indiferente
Edad: » 25 afos en adelante
Nivel académico: > Licenciado en Administracion de

Empresas o Ingeniero Industrial
0 Mecénico Industrial.

Experiencia:

5 afos en puesto similar.

Conocimientos:

Y

En produccion en imprenta o
produccion intermitente,
pronéstico de ventas,

Organizado

planificacion
Habilidades: » Lider
» Habilidad de lenguaje
» Habilidad de negociacién
Actitudes: » Honesto
>
>

Comprometido

e Condiciones de trabajo

Lugar Porcentaje de tiempo
Oficina 60%
Fuera de la oficina 15%
Traslados en la ciudad 15%
Viajes al interior del pais 10%
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Vendedor

¢ Perfil del puesto

Género: » Indiferente
Edad: » 24 aios en adelante
Nivel académico: » Bachiller o carrera media
relacionada.
Experiencia: » 1 afo de experiencia en el area
de ventas
Conocimientos: » Computacion, conocimientos de
ventas y de servicio al cliente.
Habilidades: » Excelente comunicador
» Habilidad para negociar.
Actitudes: » Responsable
» Organizado
» Honesto
e Condiciones de trabajo
Lugar Porcentaje de tiempo
Oficina 30%
Fuera de la oficina 60%
Traslados en la ciudad 5%
Viajes al interior del pais 5%

59




Contador

¢ Perfil del puesto

Género: » Indiferente
Edad: » 24 aios en adelante
Nivel académico: » Perito Contador o Auditor.
Experiencia: » 5 afos de experiencia en el
area de Contabilidad
Conocimientos: » Computacion, conocimientos en
cuanto al manejo contable de
una empresa.
Habilidades: » Organizacion por excelencia.
» Amabilidad y Diplomacia
Actitudes: » Responsable
» Organizado
» Honesto
» Integro
e Condiciones de trabajo
Lugar Porcentaje de tiempo
Oficina 85%
Fuera de la oficina 10%
Traslados en la ciudad 5%
Viajes al interior del pais 0%
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Encargado de departamento de diserio

e Perfil del puesto

Género:

Indiferente

Edad:

20 afios en adelante

Nivel académico:

Y|V |V

Licenciatura en disefio grafico.

Experiencia:

» 5 afos de experiencia en el
area de disefio

Conocimientos:

» Computacion, cualquier
herramienta relacionada en
disefio y montaje en placas
digitales.

Habilidades: » En disefios publicitarios
» En CTP o maquinaria de
guemado de placas
Actitudes: » Responsable
» Organizado
» Amable
> Integro
e Condiciones de trabajo
Lugar Porcentaje de tiempo
Oficina 90%
Fuera de la oficina 5%
Traslados en la ciudad 5%
Viajes al interior del pais 0%
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Secretaria recepcionista

e Perfil del puesto

Género:

Femenino

Edad:

22 afos en adelante

Nivel académico:

Titulo de nivel medio en
secretariado bilingtie

Experiencia:

3 afios de experiencia

Conocimientos:

Y| V| V|V|V

Debe de tener conocimientos en
servicio al cliente, dominio de

Office, Taquigrafia y Mecanografia

Habilidades: > Amabilidad tanto con clientes
como con colaboradores.
Actitudes: » Responsable
» Organizado
» Honesto
e Condiciones de trabajo
Lugar Porcentaje de tiempo
Oficina 100%
Fuera de la oficina 0%
Traslados en la ciudad 0%
Viajes al interior del pais 0%
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Encargado de planificacidon de produccion

¢ Perfil del puesto

Género: » Masculino

Edad: » 22 afios en adelante

Nivel académico: » Pensum cerrado en Ingenieria
Industrial

Experiencia: » 1 afo de experiencia

Conocimientos: » Produccion intermitente,
planificacién en base a urgencia y
manejo de personal

Habilidades: » Administracion de Personal

» Liderazgo y habilidad de

comunicacion

Actitudes: » Responsable

» Organizado
e Condiciones de trabajo
Lugar Porcentaje de tiempo

Oficina 100%

Fuera de la oficina 0%

Traslados en la ciudad 0%

Viajes al interior del pais 0%

Tipografo

¢ Perfil del puesto

Género: » Masculino

Edad: » 22 aios en adelante

Nivel académico: » Tercero basico

Experiencia: » 2 afos de experiencia

Conocimientos: » Maquinaria de Tipografia,

trogueles y acabados especiales
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Habilidades: > Diversificacion de trabajos
tipograficos
» Amabilidad
Actitudes: > Responsable
» Organizado
» Honesto
e Condiciones de trabajo
Lugar Porcentaje de tiempo
Oficina 100%
Fuera de la oficina 0%
Traslados en la ciudad 0%
Viajes al interior del pais 0%
Prensista
e Perfil del puesto
Género: » Masculino
Edad: » 22 aios en adelante
Nivel académico: » Tercero Béasico

Experiencia:

» 2 afos de experiencia

Conocimientos:

» Maquinaria de Impresion offset

Habilidades:

> Diversificacion de trabajos de
impresion
» Mezcla de colores

Actitudes:

Responsable
Organizado
Honesto

YV V
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e Condiciones de trabajo

Lugar Porcentaje de tiempo

Oficina 100%
Fuera de la oficina 0%
Traslados en la ciudad 0%
Viajes al interior del pais 0%
Encuadernador

¢ Perfil del puesto
Género: » Masculino
Edad: » 22 afios en adelante
Nivel académico: » Sexto primaria
Experiencia: » 2 afios de experiencia
Conocimientos: » Magquinaria a utilizar en

encuadernacion.

Habilidades: » En cualquier trabajo manual que
se le solicite
» En calidad final de impresién
Actitudes: » Responsable
» Organizado
» Honesto
e Condiciones de trabajo
Lugar Porcentaje de tiempo
Oficina 100%
Fuera de la oficina 0%
Traslados en la ciudad 0%
Viajes al interior del pais 0%
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3.3 Contrataciones

Se hara un andlisis detallado de como va a ser el proceso de
contratacion del nuevo personal desde reclutamiento y seleccion hasta la
decision de empleo, esto con el objetivo de facilitar el proceso y hacerlo de una

forma mas efectiva.

3.3.1 Reclutamiento

El reclutamiento de personal se llevara cabo a partir de los siguientes
pasos:

e |dentificacion de la vacante: se da por la separacién de un colaborador
ya sea por despido o por renuncia, por lo que se debe de reemplazar la
plaza si existiera una necesidad justificada previamente autorizada por
gerencia, también se puede dar el caso que la plaza se origine por una
necesidad que se desea cubrir en la empresa, por lo que es importante
estar determinando donde hay necesidad de mas fuerza de trabajo y

donde no hay necesidad.

e Analisis y actualizacion del perfil del puesto: después de determinar la
necesidad de una plaza nueva y sea autorizada, se debe recurrir a
revisar el perfil del puesto y evaluar si necesita alguna clase de
actualizacion, debido a que la empresa esta en constante movimiento y
se entiende que las necesidades y las condiciones van cambiando

constantemente.
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¢ Requisicion de personal: después de evaluar la necesidad y actualizar el
perfil del puesto se debe de efectuar una requisicion de personal donde

se establezca algunos requerimientos basicos del puesto. Ver figura 6.

Figura 6. Formato de requisicion de persona

Fecha:

DATOS DE LA EMPRESA

Tipo de Empresa Privada| | Pablica| | Transnacional| |
Empresa | Giro | No. De personal de la empresa

Domicilio

Colonia [ Ciudad [ [C.P.

Tel. (s) [ Fax | E-mail

Personal que solicito el

servicio Puesto

Horario de entrevistas Fecha cierre de entrevistas

DATOS DEL PUESTO

Puesto y area No. De vacantes Horario del puesto Sueldo

OFRECIMIENTOS:

Capacitacion
Otros
Desarrollo

Prestaciones de Ley

Superiores de Ley

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

Doctorado Diplomado Conocimientos especificos:
Maestria Especializacion
Licenciatura (pasante) Estudiante Semestre
Licenciatura (titulado)
Carrera (s) Experiencia
Si No
El puesto requiere de: Idioma (s) Conversacion % Escritura % Lectura %
Disponibilidad para viajar sl NO
Disponibilidad de automovil Sl NO
Disponibilidad cambio de residencia S NO
LUGAR
El puesto puede ser cubierto por | Sl | NO |
personas con discapacidades
Edad Minima Maxima ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL PUESTO:
Estado Civil | Soltero | | Casado | | Indistinto |

Sexo ]

HABILIDADES (senale con “x” las habilidades con las que se identifica)

Analisis Orientacién a resultados Delegacion de funciones Relaciones publicas
Comunicacion Proactividad Dibujo Toma de decisiones
Coordinacion de grupos Relaciones interpersonales Docencia Trabajo bajo presion
Creatividad Trabajo en equipo Entrevista Otras

Don de mando Actitud de servicio Hablar en publico

Liderazgo Artes graficas Investigacion

Negociacién Coordinacion de proyectos Redaccion
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e Canales de reclutamiento: se usaran los respectivos canales internos
previos a utilizar canales externos de reclutamiento, esto para darle la
oportunidad al empleado de promoverse a una mejor posicion, por lo

tanto se utilizara esta politica de ahora en adelante.

e Solicitud de empleo: previo a finalizar el proceso el solicitante debe llenar
una solicitud proporcionada por la empresa para tener todos los datos
requeridos, el proceso de reclutamiento terminara cuando el solicitante

acepte tomar la entrevista. Ver figura 7.

Figura 7. Solicitud de empleo

SOLICITUD DE EMPLEQ

Primer nombre: Sequndo nombre: Primer apellide:  [Sequndo apellido: Apellido de casada
Direccion: Teléfono: Email:
Celular:
Fecha de nacimiento: Lugar de nagmiente:  [Macionalidad: Edad: Sexo: F oo
M 0

Estatura: Pesn: Religidn: Mo, De licencia: Tipo de Liceneia:
Mo, de cédula: Extendidad en: Mimerode MIT:  [Mo. de Afiliacidn 1GSS: (Mo, de RTRA
Estado Ciuil Cazado (&) o Yuda (2] o Separado (a0

Saltero (a) o Unido (3] @ Divordado [ o

PLAZA SOLICITANTE

Puesto:

Emplen que solicita:

Sueldo minimo degeado:

Fecha en que puede inidar labores:

Cual fue la fuente de informacidn sobre esta empresa:

Quién lo refirid dentro de esta compafiia:

INFORMALION GEWNERAL

Pazatemposz o afidones favoritas:

Esta dispuesto atrabajar en dalquier horario: Si ] Mo ] Por quet
Esta dispuesto atrabajar fuera de la ciudad: Si ] Mo ] Por quet
Padece 0 apadecido de alguna enfermedad: Si ] Mo ] Cudl?
En caso de acddente se debe avisar a [rombre: [Teléfono

REFERENCIA DE PERSONAS

Mombre Telefono Ceupacidn Tiempo de conocerla
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DATOS ECONOHICOS

Cuantas personas depende de udsted?

Parentesco;
Posee automovil; Esta pagado Mensu alidades
Maca Marca y modelo;
Posee motocicleta: Esta pagado Men=u al dades
Maca Marca y modelo;
Poses casa propia Si Pago mensual
1]
Posee tageta de créditn: Si
1]
ESCOLARIDAD
Fechas Mombre de [ Tiupo adquindo
Primaria
Secundarla
Diversificado

Eztudios Univeratarios

Maestnas o Doctorados

Idiomas

Hablado o [E=critn

Paquetes de Sofwares que manea

Equipn de oficina que maneja

EXPERTENCIA LABORAL

Mombre de la empresa actoal:

Telefono,

Direccidn:

Por qué desea cambiar de empleo;

Sueldo Inicial

Sueldo Final:

ILfimo puests que de sem peno:

[Tiempo;

Mombre de Jefe Inmediato:

Hombre de la empresa anterior

Mombre de la empresa adtual:

Telefono,

| Dir eccidn:

Por qué desea cambiar de empleo:

Sueldo Inicial

[Sueldo Final:

ILtimo pueshy que de sempefio:

[tierm po:

Mombre de Jefe Inmediato:

Mombre de la empresa anterior

Hombre de la empresa actoal;

Telefonn,

[Direccidn:

Por qué desea cambiar de empleo:

Sueldo Inicial

[Sueldo Final:

ILtimo pueshy que de sem pefio;

[tiempo;

Mombre de Jefe Inmediato:

Firma del sl otante
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3.5.2 Seleccién

Seleccionar el personal es encontrar al hombre adecuado para cubrir un

puesto adecuado a un costo también adecuado. Y el procedimiento propuesto

para esta actividad es el siguiente:

Andlisis de las solicitudes de empleo: debido a que la solicitud de empleo
del solicitante nos da una vision amplia de algunos aspectos importantes
como donde ha trabajado, donde vive, el sueldo que pretende ganar y
muchas cosas mas que son Vvitales en el inicio de la seleccién de
personal, se debe hacer un analisis profundo de la solicitud para
empezar a crear un criterio de la persona. Luego debe hacerse contacto

telefénico con las personas que deberan presentarse a la entrevista.

Proceso de la entrevista: al momento de llevarse a cabo la entrevista el

solicitante debe llevar:

Curriculum Vitae
Dos fotografias recientes tamafio cedula
Tres cartas de recomendacion laboral

Dos fotocopias de cedula (completa)

O O O O O

Antecedentes penales y policiacos (recientes)

El entrevistador debe prepararse antes de dar inicio a una entrevista.
Esta preparacion requiere que se desarrollen preguntas especificas. Las
respuestas que se den a estas preguntas indicaran la idoneidad del
candidato. Al mismo tiempo, el entrevistador debe considerar las
preguntas que probablemente le hara el solicitante.
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Verificacion de datos y referencias: Los especialistas para responderse
algunas preguntas sobre el candidato recurren a la verificacion de datos
y a las referencias. Son muchos los profesionales que muestran un gran
escepticismo con respecto a las referencias personales, la objetividad de
estos informes resulta discutible. El profesional de recursos humanos
debe desarrollar una técnica depurada que depende en gran medida de
dos hechos capitales: uno, el grado de confiabilidad de los informes que
recibe en el medio en que se encuentra; dos, el hecho de que la practica
de solicitar referencias laborales se encuentra muy extendida en toda
Latinoameérica. Este paso es de vital importancia para determinar si se
contrata o no al solicitante y se debe hacer de una forma muy minuciosa

para evitar cualquier riesgo con el personal que se va a contratar.

Resultados y verificacion: El resultado final del proceso de seleccién se
traduce en el nuevo personal contratado. Si los elementos anteriores a
la seleccion se consideraron cuidadosamente y los pasos de la seleccién
se llevaron de forma adecuada, lo mas probable es que el nuevo
empleado sea idoneo para el puesto y lo desemperfie productivamente.
Un buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso de
seleccion se llevd a cabo en forma adecuada. Una vez que el evaluador
cuenta con informacion suficiente, se elabora el informe dirigido a la
empresa o empleador, detallando los conocimientos obtenidos sobre el
candidato tras la entrevista y evaluacion psicolégica. Se exponen los
motivos por el que el evaluador considera que el candidato es apto para
el puesto de trabajo, asi como las posibles dificultades u obstaculos para

el correcto desemperio del trabajo.
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3.5.3 Decisiéon de empleo

Es el paso final del proceso de contratacion y se debe dar una
explicacion de lo que se espera del nuevo colaborador en su puesto de trabajo
y una pequefia introduccién de todos los derechos y obligaciones adquiridos en
esta nueva relacion laboral. Las formas de contratacion estan regidas por el
Ministerio de Trabajo, que de acuerdo al Articulo 25 del Decreto 141, Cadigo de

Trabajo de Guatemala, pueden existir relaciones laborales de los siguientes

tipos:

e Contrato por obra determinada

e Contrato por tiempo determinado

o Contrato por tiempo indeterminado
Ver figura 8.

Figura 8. Ejemplo de contrato individual de trabajo.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE ORIGINAL: Patrono
RELACIONES DE TRABAJO DUPLICADO: Para el trabajador
TRIPLICADO: Departamento de trabajo

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Nombres y apellidos del patrono o representante:

Edad: | Sexo: Estado Civil:
Nacionalidad: Direccion:
Municipio: Departamento:

CEDULA DE VECINDAD
No. Orden Registro No. Extendida en

En representacion de:

Nombre de la empresa:

Direccién completa:

En la que laboran trabajadores, por una parte y por la otra,

Nombres y apellidos del trabajador:

De anos de edad sSexo estado civil

nacionalidad direccion




Vecino de:

Municipio de:

Departamento:

Cédula de Vecindad:
No. Orden Registro No. Extendida en

Quienes paralos efectos de este contrato se denominaran PATRONO Y TRABAJADOR, respectivamente,
celebran el CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO contenido en las siguientes clausulas:

1. La relacién de trabajo se inicia

Fecha de iniciacion de trabajo

2. El trabajo prestara los servicios siguientes:

Indicar los servicios que el trabajador se obliga a prestar

3. Los servicios seran prestados en:
Completar donde se presta sus servicios Direccion Municipio Departamento
4, La duracién del presente contrato es:

Indicar si es por tiempo indefinido, por unidad de obra u obra terminada. Articulo 26 Codigo de Trabajo.

5. La jornada de trabajo sera de horas diarias y de ala semana
asi: Enjornada diuma: de las alas horas y de las horas a
las horas, excepto el dia que sera de las alas
horas, para completar las horas. En jornada mixta: de las .

Alas horas. En jornada continua diurna de las alas horas.

6. El salario sera asi:

Indicar el monto del salario, beneficio, comisién o participacion de debe recibir el trabajador,

si es por unidad de hora, de tiempo o de alguna otra manera.

y le sera pagado en cada

Mes, semana o quincena

en

Lugar de pago

7. Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le seran pagados a conformidad con los
articulos 121, 126, 127 del Cédigo de Trabajo.
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8. Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada
ordinaria y extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias.

9. El presente contrato suscribe en

Lugar

el dia del mes de de

En tres ejemplares: uno para cada una de las partes y uno que el patrono remitird al departamento
administrativo de trabajo.

OBSERVACIONES:

Firma o impresion digital del trabajador Firma o impresion digital del patrono

DATOS IMPORTANTES: 1. El contrato individual de trabajo debe suscribirse el mismo dia que se
inicia la relacion de trabajo y enviarse dentro de los 15 dias siguientes al Departamento Nacional de
relaciones de trabajo, cuando haya modificacion o novacion del contrato, debera procederse en igual
forma. (Articulo 28 Cddigo de Trabajo). 2. Si por la naturaleza de las labores de la empresa es de
aquellas comprendidas en el Articulo 128 del Codigo de Trabajo, debe pactarse lo relativo al trabajo en
dias de asueto y solicitarse la autorizacion respectiva a la inspeccion general de trabajo. 3. Enlaclausula
2da. del contrato especificarse de la forma mas detallada posible los servicios que el trabajador se
obliga a prestar para mayor claridad y seguridad de las partes. 4. En las OBSERVACIONES, se deben
consignar todas aquellas particularidades a que esta sujeto el contrato que no estan incluidas en el
contrato y que formen parte del mismo, tales como prestaciones, obligaciones y derechos que derivan
delreglamento interno de trabajo o pacto colectivo de condiciones de trabajo, jornadas extraordinarias de
trabajo, aprendizaje, sueldos diferidos, aguinaldos, prestaciones en especie (habitacion, manutencion,
viveres, etc.) y cualquiera otras que se pacten. 5. El contrato debe mantenerse a disposicion de las
autoridades de trabajo, en cualquier revisién que se practique y debera llevar el sello de revisado del
departamento administrativo de trabajo.

3.4 Induccién

A continuacién se detalla la explicaciébn de la inducciéon al personal
sabiendo que cada plaza debe cumplir diferentes responsabilidades, y que un
buen programa de induccién nos ayuda a crear empleados o colaboradores
comprometidos y facultados en el menor tiempo posible, haciendo que la
empresa aproveche el personal que contrata para cumplir sus objetivos a la

brevedad posible.
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3.4.1 Empresa

Se realizard una induccién a nivel empresa tomando en cuenta los
aspectos introductorios para el nuevo colaborador, con el fin de dar comodidad

y poder informar acerca de temas de importancia general tales como:

» Mision y vision.
» Historia
» Actividad que desarrolla. Posicién que ocupa en el mercado.

> Filosofia — objetivos.

Esta induccidn general se realizara una vez por semana o cuando haya
necesidad de hacerla, y explicara de forma general el proceso de impresion. La
presentacion del nuevo colaborador con el personal se hara cuando reciba la
induccion del departamento que le corresponde. Esta induccion general a la

empresa estara a cargo del encargado de la planificacion de produccion.

3.4.2 Departamento

Se realizara una induccién especifica por departamento de la siguiente

manera:

e Departamento de contabilidad: se realizard una explicacion clara de todo
lo relacionado con los aspectos contables de la empresa, el encargado
de la induccion es el contador ademas el nuevo colaborador tendra la
oportunidad de tener conversaciones programadas con el gerente
administrativo para escuchar lo que se espera de él en el desempefio de

sus funciones.
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Departamento de ventas: se realizara una explicacion clara de como se
utiliza el programa para hacer 6rdenes de produccion y cotizaciones, se
practicara varias veces para que el nuevo vendedor tenga la experiencia

necesaria.

Departamento de disefio: se le ensefiard al nuevo trabajador toda la
maquinaria que posee el departamento, ademas se le enviara a recibir
un curso intensivo de los programas de disefio que se utilizan en la
empresa y por ultimo se le explicara cobmo darle mantenimiento al equipo

a su cargo.

Recepciodn: se le dara un recorrido por todos los departamentos para que
esté enterada de los horarios establecidos, las extensiones telefénicas
de cada uno y se familiarice con las personas que trabajan en la

empresa.

Departamento de produccion: se le mostrard todo el proceso de
produccion desde la planificacién hasta la entrega final de los trabajos
para que el nuevo colaborador tenga una vision amplia de la imprenta y

asi pueda colaborar de una forma mas proactiva.

En el siguiente cuadro se presenta la informacion general de la induccion

por departamentos:

Tabla I. Cuadro de encargados de induccion.

DEPARTAMENTO PUESTO ENCARGADO DE INDUCCION

Contabilidad Contador Gerente Administrativo

Ventas Vendedor Gerente de ventas

Disefio Disefiador Disefiador a Cargo

Recepcion Secretaria Secretaria actual/gerente de ventas
Encuadernador Encargado de planificacion de produccion

Produccion Tipdgrafo Encargado de planificacion de produccion
Prensista Encargado de planificacion de produccion
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3.4.3 Puesto de trabajo

En cada una de las areas mencionadas anteriormente se realizard una
induccion enfocada a las funciones por puesto de trabajo y como debe de
aportar el nuevo colaborador sus conocimientos y experiencia para que la
empresa crezca Yy que el area donde se encuentre sea mucho mas eficiente
debido a su trabajo. El encargado de realizar esta induccion es el jefe inmediato
del colaborador, €l se encarga de ensefarle todas sus responsabilidades y de

explicarle las actividades que su puesto requiere.

3.5 Capacitacion y adiestramiento

Debido a que siempre hay una mejor forma de elaborar las cosas, es
necesario evaluar constantemente las necesidades de capacitacion y
adiestramiento del personal y prepararlos para que sean mas eficientes en sus
funciones y colaboren al crecimiento de la empresa. Estas actividades se deben

realizar de forma ordenada y organizada.

3.5.1 Evaluacién de necesidades

Se realizo una encuesta (ver figura 9) con el fin de determinar cual es la
necesidad de capacitacion para cada departamento. Los datos se recopilaron
de 5 personas de diferentes departamentos (Produccion, Contabilidad, Ventas,

Disefio y Recepcion).
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Figura 9. Formato de la encuesta

ENCUESTA

Instrucciones: Porfavor marque con una X la respuesta que considere correcta.

1. ¢ Conoce usted la estructura organizacional de la empresa?
st O no (O) roco ()
2. ¢ Conoce usted las politicas de la empresa?
st O no (O poco ()
3. . Sabe usted cual es la Mision, Vision y los Valores que

identifican a la empresa?
S O NO O POCO Q

4. i Sabe usted como se estructura el departamento donde usted
se desarrolla laboralmente?

S| O NO O POCO O

5: ¢ Conoce usted los objetivos y las metas de su departamento?
st O no (O poco ()
6. ¢ Sabe usted en qué consisten los programas prioritarios de su
departamento?
st O no (O poco ()
7. ¢ De qué manera domina usted las principales actividades de su trabajo?

EXCELENTE O BUENO O REGULAR O

DEFICIENTE O

78



10.

1.

12.

13.

14.

15.

¢, Como considera el nivel de profundidad de las capacitaciones?

AVANZADO O MEDIO O BASICO O

¢ Ha escuchado hablar del término capacitacion?

s O o O

¢ Ha recibido alguna capacitacion?

s @ v @

Especifique el lugar donde recibié alguna capacitacion:

¢ Le gustaria recibir una capacitacion?

SI O NOO

¢ Que tema le interesa para fortalecer sus propias habilidades, destrezas

0 conocimientos?

O ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

O TRABAJO EN EQUIPO Y MOTIVACION DE PERSONAL

¢, Como califica su desempefio en la realizacion de sus actividades en el

trabajo?

MUY BUENO O BUENO O REGULAR O

Para su puesto de trabajo ;Comao considera el conocimiento de los

trabajos y servicios de la empresa?
MUY IMPORTANTE O IMPORTANTE O

NO ES IMPORTANTE O
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16. ¢ Con qué frecuencia sugiere que deberia recibir capacitacion en cuanto
a conocimiento y/o habilidades especificas de su puesto?

CADA MES O CADA 2 MESES O CADA 3 MESES O

CADA 4 MESES O MAS DE 4 MESES O

17.  ¢Cree que la capacitacion mejorara su capacidad laboral?
s O w0

18.  ¢En qué horario considera factible la capacitacion?

ENTRE SEMANA O FIN DE SEMANA O

MANANA O TARDE O

19. ¢ Como considera que debe ser evaluada la asimilacion de la capacitacién

recibida?
examenes () secumiento ()
encuestas () resuLtanos ()

OTROS O

GRACIAS POR SU COLABORACION

A continuacion se detallan los resultados obtenidos en la encuesta:

e Conocimiento de la empresa

¢Conoce usted la estructura organizacional de la empresa?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 5 0%
2 Poco 0 100%
3 No 0 0%
Total 5 100%

¢Conoce usted las politicas de la empresa?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 2 40%
2 Poco 3 60%
3 No 0 0%
Total 5 100%
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¢Conoce usted cudl es la misién, vision y valores que identifican a

la empresa?
No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 5 100%
2 Poco 0 0%
3 No 0 0%
Total 5 100%

¢, Sabe usted como se estructura el departamento en el que usted se
desarrolla laboralmente?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 5 100%
2 Poco 0 0%
3 No 0 0%
Total 5 100%

¢ Conoce usted las metas y los objetivos de su departamento?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 4 80%
2 Poco 1 20%
3 No 0 0%
Total 5 100%

¢Sabe usted en qué consiste los programas prioritarios de su

departamento?
No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 5 100%
2 Poco 0 0%
3 No 0 0%
Total 5 100%

¢De qué manera domina usted las principales actividades de su

trabajo?
No. Respuesta Total Porcentaje
1 Excelente 3 60%
2 Bueno 2 40%
3 Regular 0 0%
4 Deficiente 0 0%
Total 5 100%
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de profundidad de

¢.Como considera usted el nivel
capacitaciones?
No. Respuesta Total Porcentaje
1 Avanzado 0 0%
2 Medio 5 100%
3 Bésico 0 0%
Total 5 100%

¢Ha escuchado hablar del término capacitacion?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 5 100%
2 No 0 0%
Total 5 100%
¢Harecibido alguna capacitacion?
No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 0 0%
2 No 5 100%
Total 5 100%

¢Especifique donde recibié la capacitacion?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Proveedores 0 0%
2 Empresa 0 0%
3 Otros 0 0%
Total 0 0%

¢Le gustariarecibir alguna capacitacion?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 5 100%
2 No 0 0%

Total 5 100%
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¢Qué tema le interesa para fortalecer sus propias habilidades, destrezas
y/o conocimientos?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Organizacion de | 3 60%
documentos
2 Trabajo en |2 40%
equipo,
motivacion de
personal.
Total 5 100%

¢,Como califica su desempefio en cuanto a la realizaciobn de sus
actividades de trabajo?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Muy bueno 0 0%
2 Bueno 5 100%
3 Regular 0 0%
4 Deficiente 0 0%
Total 5 100%

¢Para su puesto de trabajo cémo considera el conocimiento de los
trabajos y servicios de la empresa?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Muy importante 5 100%
2 Importante 0 0%
3 No tan | O 0%
importante
Total 5 100%

¢, Con qué frecuencia sugiere que deberia recibir capacitacion en cuanto a
conocimientos y/o habilidades especificas de su puesto?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Cada mes 0 0%
2 Cada 2 meses 5 100%
3 Cada 3 meses 0 0%
4 Cada 4 meses 0 0%
5 O mas de 4|0 0%
meses
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¢,Cree que la capacitacion mejoraria su habilidad laboral?

No. Respuesta Total Porcentaje
1 Si 5 100%
2 No 0 0%

Total 5 100%

¢En qué horario considera factible la capacitacion?

No. Respuesta Total
1 Entre semana 5
2 Mafana 1
3 Tarde 4

asimilacion de

¢,Coémo considera que debe ser evaluada la
capacitacion recibida?
No. Respuesta Total Porcentaje
1 Exdmenes 1 20%
2 Seguimiento 4 80%
3 Encuestas de | O 0%
opinion
4 Resultados 0 0%
5 Otros 0 0%
Total 5 100%

3.5.2 Disefio de programas

la

Para el nivel operativo se trabajard un adiestramiento béasico de las

actividades a realizar, ya que los trabajos tienden a ser monétonos y se

necesita de experiencia para poder hacerlo bien, este adiestramiento lo llevara

a cabo

la persona encargada del area, ahora bien para los demas

colaboradores segun la encuesta realizada se determin6 que las capacitaciones

deberian hacerse de la siguien

te manera:
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Recepcionista

Puesto: Secretaria Recepcionista
Necesidades Cursos Prioridad Profundidad
detectadas sugeridos
Conocimiento de | Filosofia de la empresa
politicas, normas,
procedimientos y A 1
reglamentos de la
empresa.
Comunicacion Relaciones humanas B 2
interpersonal
Ventas por teléfono Tele marketing C 2

Prioridad: A =Corto plazo B=Mediano plazo C=Largo plazo
Profundidad: 1 = Avanzado 2=Medio 3=Basico

Contador
| Puesto: | Contador
Necesidades Cursos sugeridos Prioridad Profundidad
detectadas
A 1

Especializacion

Cursos libres

tributaria impartidos por la SAT
Actualizaciones Cursos especificos A 1
tributarias impartidos por la SAT

en las leyes que sean
nuevas o modificadas

Software de contabilidad

Curso de soporte y B 2
actualizacion del uso
del software.

Prioridad: A =Corto plazo B=Mediano plazo C=Largo plazo
Profundidad: 1 = Avanzado 2=Medio 3=Ba&sico
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Disefiador

| Puesto: | Disefiador
Necesidades Cursos sugeridos Prioridad Profundidad
detectadas

Mejorar el Servicio al | La importancia del B 1
Cliente servicio al cliente

Actualizacion y | Curso especializado en A 1
seguimiento en los | Photo shop y otros

Software de Disefio. Software de Disefio.

Conocimientos basicos | Curso Las base de la C 3
de Publicidad publicidad en el disefio

Mantenimiento de | Mantenimiento de B 3
equipo equipo de computo

Conocimientos de | Capacitacion por taller A 2
imprenta de impresion offset

Prioridad: A =Corto plazo B=Mediano plazo C=Largo plazo

Profundidad: 1 = Avanzado 2=Medio 3=Béasico

86




Vendedor

| Puesto: | Asesor de Ventas
Necesidades Cursos sugeridos Prioridad Profundidad
detectadas

A 1
Habilidades en | Ventas
cumplimiento de
resultados
Habilidad para negociar A 1

Estrategias de venta
B 2

Comunicacion efectiva

Relaciones humanas

Prioridad: A =Corto plazo B=Mediano plazo C=Largo plazo

Profundidad: 1 = Avanzado 2=Medio 3=Béasico

Produccién

| Puesto:

| Encuadernador, Prensistay Tipégrafo |

Necesidades Cursos sugeridos Prioridad Profundidad
detectadas

Mejorar el Servicio al | La importancia del B 1
Cliente servicio al cliente

Planificacion de | Control de la A 1
produccién intermitente | produccién

Conocimientos basicos | Introduccion al C 3
de Publicidad marketing

Mantenimiento de | Mantenimiento de A 2
equipo maquinaria

Estandares de | Capacitacion por taller A 1
Produccioén de impresion offset
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3.5.3 Uso de Maquinariay Equipo

La capacitacion para el correcto uso de maquinaria y equipo se reduce al
area de produccion y de disefio. A continuacion se enumera la maquinaria y

equipo para los que se requiere conocimientos especificos para su utilizacion:

e Maquinas de impresion offset

e CTP o quemador de placas

e Guillotinas Industriales

e Maquinas para trabajos tipograficos

e Trogueladoras

Por lo que el operario asignado a dicha maquinaria tendra que recibir
obligatoriamente a corto plazo y nivel avanzado un curso no solo de utilizacién
correcta de la maquinaria, sino también un curso de mantenimiento de la misma

para lograr operarios eficientes en cada proceso.

3.5.4 Evaluacién de programas

Se realizara mediante indices de capacitaciones dos veces al afio, la
primera en abril y la segunda en agosto de cada afio, los gerentes y
encargados evaluaran cuantas capacitaciones se han dado de las que estaban
programadas, cual fue el costo total, cuantas capacitaciones siguen pendientes
segun el programa, cual va a ser el costo y por Ultimo se pasara de nuevo la
encuesta de necesidades de capacitacion para saber cuales fueron las mejoras

obtenidas y de esta manera retroalimentar el programa de capacitaciones.
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3.6 Administracion de salarios

Se detallara todo lo referente a sueldos, prestaciones de ley, beneficios

para el empleado y niveles de remuneracion.

3.6.1 Sueldos y niveles de remuneracion

A continuacidon se presenta una tabla donde se encuentran todos los

factores relacionados por puesto de trabajo para que la empresa pueda realizar

una buena administracion de salarios. Se evaluara cada factor en una escala de

1 a 10 segun sea lo requerido. Ver Tabla Il.

Tabla Il. Factores por puesto.

Evaluacion de Factores Por Puesto

Cédigo Puesto Bilinglie | Iniciativa |Escolaridad | Exigencia Emocional | Manejo de Informacién Supervisién | Punteo
1|Gerente Administrativo 10 10 10 10 10 10 60
2|Gerente de Ventas y Produccién 3 10 10 10 9 10 57
3|Vendedor 5 10 7 8| 5 3 38
4|Recepcionista 6 7 7 5 3 2 30
5|Contador 4 10 8 8| 8 3 41
6|Encargado del Depto. Disefio B 10 9 9 7 7 50
7|Encargado de Planificacion 3 10 10 10 7 10 55
8|Prensista 2 8 3 3 3 2 21
9|Tipégrafo 2 3 2 3 2 2 19

10|Encuadernador 1 6 2 2 1 0 12

Se debe elaborar una gréfica salarial, para lo cual es necesario convertir

los valores de puntos en valores monetarios, se traza una recta y se presentan

en el eje x los valores en puntos y en el eje y los sueldos o salarios.
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Los datos monetarios que se utilizaron no son reales ya que lo que se
busca es dejar implementado el procedimiento para que gerencia lo tome en
cuenta. Ver tabla Ill.

Tabla Ill. Punteo y salarios por puesto.

Codigo Puesto Punteo Salarios (Q).
1|Gerente Administrativo 60 10,000
2|Gerente de Ventas y Produccion 57 8,000
3|Vendedor 38 4,000
4|Recepcionista 30 2,500
5|Contador 41 3,500
6|Encargado del Depto. Disefo 50 6,000
7|Encargado de Planificacion 55 7,000
8|Prensista 21 3,000
9|Tipografo 19 2,500

10|Encuadernador 12 1,500

A continuacion se grafica la tendencia salarial. Ver figura 10.

Figura 10. Tendencia salarial de la empresa Sergrafica, S.A.
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El analisis de correlacion lineal expresa una relacion de dos variables:

e Variable x que son los puntos
e Variable y los salarios

Para generar una recta salarial se usa una ecuacion lineal:
Y= A+BX
Dada la ecuacion de la empresa, y = 0,15x — 0,947, a continuacion se
muestra la tabla de datos y la grafica para trazar la linea recta de salarios de la

empresa. Ver tabla IV.

Tabla IV. Valores en ecuacion.

X ¥
Codigo Puesto Punteo ¥ =0,15X-0,947
1|Gerente Acministrativo 60 8.053
2|Gerente de Ventas y Produccién 57 7.603
3|Vendedor 38 4,753
4 |Recepcionista 30 3.553
5|Contador 41 5.203
6|Encargado del Depto. Disefio 50 B.553
7|Encargado de Planificacion 55 7.303
8|Prensista 21 2.203
9|Tipégrafo 15 1.503
10|Encuadernadaor 12 853

Como se puede observar los nuevos salarios propuestos en la columna
Y, son mucho mas balanceados de acuerdo a las especificaciones sefialadas

por la empresa. Ver figura 11.

91



Figura 11. Comparacion de salarios.

Donde los puntos representados por un cuadro son las nuevas
propuestas de salarios y como se puede observar en la grafica es una
administracion de salarios mucho mas estable y equitativa segun
responsabilidad de cada puesto. Es importante mencionar que ante este
andlisis de administracion de salarios se debe respetar un orden en los niveles

de remuneracion ya estipulados por la empresa. Ver Tabla V.
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Tabla V. Niveles de remuneracion.

NIVEL 1 Gerentes

NIVEL 2 Encargados de Area

NIVEL 3 Recepcionista, Vendedores, Contador y Disefiador
NIVEL 4 Operarios
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3.6.2 Prestaciones de ley

A los colaboradores de la empresa se les debe pagar todas las
prestaciones estipuladas por la ley sabiendo que es el derecho minimo que

tiene el colaborador por lo que la empresa tiene la obligacion de reconocer:

e Bono 14
e Aguinaldo
e Vacaciones

e |ndemnizacion

El gerente administrativo se comprometié a evaluar la posibilidad de
poder pagar al colaborador una prestacion mas que seria un bono escolar que
se pagaria en el mes de enero, representando el 33% del sueldo del
colaborador, esto con el fin de ayudar a su economia y la de su familia y tener

colaboradores mas motivados y comprometidos con la empresa.

3.6.3 Beneficios adicionales

Debido a la situacion actual de la empresa la gerencia decidié no
empezar a implementar Beneficios adicionales y quedarse con lo establecido

por la ley, sin embargo se les presentaron las siguientes propuestas:

e Fondo de ahorro: donde el colaborador pueda ahorrar de forma segura y
que la gerencia de la empresa pueda disponer de ese dinero a cambio
de cierto porcentaje de intereses para que el colaborador se beneficie de

ese ahorro.
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e Seguro médico: en el cual el colaborador tenga la opcién de optar de una

forma méas econdémica a un mejor servicio en comparacion con el publico.

e Reajuste anual de salario: en cuanto a la recta salarial para mantener
una administracion de salarios justa y competitiva y que dé como

resultado colaboradores motivados y comprometidos.

e Comision por lo producido: que Gerencia trace metas de produccion
mensuales y se comprometa a dar un porcentaje de ganancia a todos los
colaboradores que la alcancen y distribuirlo de manera equitativa. para
que el colaborador no solo se sienta motivado a vender sino también a

producir de forma inmediata.

3.7 Motivacion

Sabiendo que la motivacién en los colaboradores es una parte vital para
el buen funcionamiento de la empresa se piensa seguir el modelo de la teoria
de motivacion de Maslow en donde se evaluara como poder cumplir con las

necesidades que se plantean en esta teoria.

e Jerarquia de las necesidades:
o Fisiologicas: (vivienda, alimentacion, vestido, descanso, etc.).
0 Seguridad: (garantia de supervivencia).
o Social: (necesidad psicoldgica de los demas).
o Individual: (confianza en si mismo, prestigio)

o0 Auto realizacion: (creatividad o autodesarrollo)
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Las primeras 3 son las necesidades basicas y constituyen el area de
incentivacion, se caracterizan porque al satisfacerse no son motivadoras de

comportamiento.

Las ultimas dos son las necesidades superiores y constituyen el area de
motivacion, la cual se refiere a los impulsos intimos del hombre que deben ser
satisfechos o de lo contrario le provoca frustracion tal es el caso de tener éxito,
asumir responsabilidades, estar en el trabajo que nos gusta y para el cual

estamos preparados.

Ademas, se evaluara la teoria Z como parte fundamental del proceso de
motivacion de los colaboradores ya que en ella se establece:

TEORIA Z:
e SUPUESTOS:
a. La gente quiere sentirse importante.
b. Ser informada.
c. Pertenecer a grupos.
d. Que se le reconozcan sus méritos.
e POLITICAS:
a. Felicitar por un trabajo bien hecho.

b. Informar a los subordinados.
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c. Lograr que la gente se sienta importante.

d. Establecer un espiritu de gran familia.

e. Vender las ideas.

f. El jefe debe explicar el porqué de las érdenes.
e EXPECTATIVAS:

a. Un trabajador satisfecho producira mas.

b. Los subordinados cooperan de buen grado.

3.8 Rotacién de Personal

Rotacién de personal es la cantidad de personas que ingresan y se
desvinculan de la empresa. Existe un indice de rotacion de personal que es la
relacion porcentual entre las admisiones y las desvinculaciones que sufra la
empresa en el transcurso de cierto tiempo. Si el indice es muy bajo se le da
estancamiento y envejecimiento del personal de la empresa, si el indice es muy
elevado da demasiada fluidez y se puede perjudicar la empresa por falta de
estabilidad.

El indice ideal es el que permite a la empresa retener el personal de
buena calidad sustituyendo aquel que presenta problemas dificiles de corregir

dentro de un programa factible y econémico.

Se trabajara en la empresa para tener un indice de rotacion balanceado y se

medira el mismo de la siguiente manera:
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Por ejemplo si existen 1000 trabajadores, salen 10 y entran 20 en un afo

el indice de rotacién seria:
o (20-10/1000) x 100 = 1% anual.

Como la relacion es porcentual, el indice es del 1% positivo. Lo que
indica un crecimiento en la empresa, existe estabilidad y el indice de
rotacion es estable. Esto es lo que se buscara en cuanto a la rotacién de

personal en la empresa.

3.9 Politicas de ascensos y despidos

Se ascendera al personal por antigiiedad y eficiencia en el trabajo, cada
vez que haya una oportunidad de ascenso se evaluaran a los candidatos
qgue apliquen a la plaza para determinar quién es la mejor opcién para la

empresa.

En cuanto a los despidos, se trabajara en base a una llamada de
atencién verbal si no se percibe cambio en la actitud del colaborador se
haran 2 llamadas de atencion por escrito por cualquier incumplimiento en
el trabajo y 2 suspensiones de un dia del colaborador, después de eso
se procedera a despedir al colaborador, es importante mencionar que la

empresa no aceptara recontrataciones de personal.
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4. PROCESO DE IMPLEMENTACION

En este capitulo se explicara todos los cambios que se tendran que hacer
para poner en practica los resultados del analisis elaborado en el capitulo 3.

4.1 Informacion general del proceso

A continuacién de describira lo que se espera del analisis que se realiz
en las areas Especificas de trabajo y como va a generar esto un valor agregado

ala empresa en cuanto a su recurso humano.

4.1.1 Produccion

Se establecié un requerimiento y perfil por puesto de trabajo que
permitira al encargado de contratacibn de nuevo personal tener una vision
mucho mas amplia de lo que se espera de cada nuevo colaborador, en cuanto a
las contrataciones se establecio un formato para solicitud de nuevo personal y
se evaluo el contrato individual de trabajo, para asegurar que tenga toda la
informacion necesaria, en cuanto a la induccién se establecié que el encargado
de cada area es el responsable de dar la induccién al nuevo colaborador y que
el encargado de la planificacion dard una pequefa introduccion ya sea al nuevo
encuadernador, tipografo o prensista de la empresa, esto con el fin de que ellos
puedan aprender las generalidades de la planificacién diaria y que se puedan
comprometer aun mas a realizar un trabajo de calidad en el tiempo estipulado.
Se determiné el procedimiento para calcular el sueldo justo por operario,
ademas se mantendra motivado al empleado cumpliendo con sus necesidades

bésicas.
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4.1.2 Administrativo

Se delegaron las responsabilidades de cada quien en el departamento de
administracion esto con el fin de dar un orden logico a la toma de cualquier
decision y establecer a quien se le rendira cuentas en cualquier circunstancia,
ademas al igual que el area de produccion se establecieron el requerimiento y
perfil de cada puesto en caso se quiera contratar un nuevo colaborador, se hara
un induccion en la cual el nuevo colaborador pueda sentirse comodo en su
nuevo entorno de trabajo y asi poder rendir mas en la empresa, en cuanto a la
administracion de salarios se credé una tabla de factores que afectan
directamente el nivel de salario y por ultimo se trabajar4 la motivacion del
trabajador de una forma personal para lograr crear personas facultadas
capaces de manejar informacién y asi crear un area administrativa mucho mas

competitiva.
4.2 Encargados

Para que las mejoras propuestas se implementen con éxito se debe
establecer quiénes seran los encargados de realizar todos estos cambios y

cuales seran sus responsabilidades, para que todo pueda funcionar de la mejor

manera.
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4.2.1 Responsabilidades

Tres colaboradores de la empresa tendran a su cargo las siguientes
responsabilidades:

e Gerente de ventas y produccion:

o Determinar cuales plazas son necesarias para el mejor

funcionamiento de los procedimientos diarios de la empresa.

0 Analizar todas las solicitudes de empleo y evaluar cual es la mejor
opcion.

o0 Mandar tres opciones de solicitudes por plaza a cada encargado

de area, para que ello realicen la primera entrevista.

o Dar la induccidén correspondiente en caso se contrate un nuevo

vendedor o un nuevo planificador de produccion.

o Evaluar cual es el presupuesto anual de la empresa en todas las
areas y en base a eso evaluar cual sera la mejor administracion
de salarios en el afio con el fin de beneficiar a la empresa y a los

colaboradores.

0 Leer vy evaluar todos los reportes generados por los encargados

de area en cuanto a recurso humano.

e Encargado de planificacién de produccion:

0 Hacer las requisiciones de personal que se necesiten en el area

de produccion.

o Evaluar las solicitudes aceptadas por el gerente de ventas y de

produccion.

101



o

Entrevistar a los aspirantes al puesto.

Determinar cual es la mejor opcion y plantearsela al gerente de

ventas y de produccion.
Contratar al nuevo personal que esta bajo su cargo.
Realizar el proceso de induccion con los nuevos empleados.

Presentar informes de productividad donde se pueda demostrar
todas las mejoras que se reflejan en el personal por tener una

planificacién de recurso humano mejor organizada.

Dar seguimiento al personal.

e Contador:

0]

Verificar datos de las solicitudes de empleo.
Darle ingreso al nuevo personal.

Presentar la informacion del fondo de ahorro o cualquier otro

beneficio extra que haya en el futuro al nuevo colaborador.
Abrir la cuenta bancaria del nuevo colaborador.

Evaluar la situacion financiera de los empleados y pagar planilla

mensualmente.

Llevar el reporte de todo lo que se le paga a los empleados.
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4.2.2 Informaciéon

Los encargados recibirdn toda la informacion que se gener6 en este
analisis para que el plan pueda desarrollarse de manera ordenada. Esta
informacion se reportard a gerencia en una reuniéon planificada principalmente
para que ellos lo puedan evaluar y considerar todos los cambios realizados,
posteriormente gerencia presentara el plan de trabajo a los colaboradores del
area administrativa y el encargado de planificacion de produccion para que
todos estén de acuerdo y se empiece a trabajar sobre lo realizado. Por ultimo
es importante mencionar que en la reunidon con gerencia se presentara cada
procedimiento los cuales estan abiertos a cambios que se apliquen de forma

aun mas especifica a ciertas areas y asi poder tener mucho mejores resultados.

4.2.3 Capacitacion especifica
Segun las necesidades de capacitacion observadas para los que seran

los encargados del desarrollo de estos nuevos procedimientos de recurso

humano, se presenta a continuacién el programa de capacitacién sugerido.
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Encargados

| Puesto: | El que aplique

Necesidades Cursos sugeridos Prioridad Profundidad

detectadas

Administracion de | Administracion de A 1

recurso humano. personal.

Proceso de contratacion | Contratacion eficiente. A 1

de personal.

Motivacién de personal. | Técnicas de B 2
motivacion.

Psicologia industrial. Inteligencia emocional B 2

Valores y trabajo en|La importancia del A 1

equipo trabajo en equipo

Prioridad: A =Corto plazo B=Mediano plazo C=Largo plazo
Profundidad: 1 = Avanzado 2=Medio 3=Bésico

4.3Programacion de actividades
Toda implementacion requiere de una programacién de actividades

segun sean las necesidades de la empresa, ya que a través de esta se evallan

los avances o retrasos de acuerdo a las fechas asignadas.
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4.3.1 Contrataciones

A continuacion se detalla una propuesta de calendario de actividades
referente a la planificacion de contrataciones, aunque es importante mencionar
gue no hay tantas contrataciones al afio, sin embargo la planificacion no deja de

ser importante. Ver tabla VI.

Tabla VI. Tablero de programacién de contrataciones.
PROGRAMA DE CONTRATACIONES 2009

Area Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre| Diciembre

Crear presupuesto de
personal y horas extras.

Justificacion de personal
por drea

Evaluacion de
productividades por area.

Justificacion de nuevas
plazas y aprobacion de
las mismas

Segunda reunion para
justificacion de horas
extras.

Reunion de planeacion
estratégica en cuanto a
personal de trabajo.

Evaluacion de
contrataciones en el afio
y mejora continua.

No obstante algunas de estas actividades pueden surgir repentinamente y debe

de atenderse segun la emergencia de cada caso.

105



4.3.2 Movimientos de personal

Dentro de la planificacion de los movimientos de personal esta
contemplado lo siguiente:

e Prensistas: se creard un orden especifico en el cual se turnara de
forma equitativa a todos los prensistas para que trabajen horarios
nocturnos cuando asi se requiera, de este modo tendran que
esperar su turno y esto evitard malos entendidos en la

comunicacion con los colaboradores.

e Encuadernadores: se crearan dos equipos de trabajo con sus
respectivos encargados y se dividira el area en dos partes. Cada
equipo estara en una seccidén por semana y después cambiaran a

la seccidn correspondiente.

0 Secciodn inicial: todo lo referente a revisar la impresion en el
papel, contar el papel, engrapar cualquier trabajo, doblez de

cualquier trabajo, organizar los trabajos en tarimas.

o0 Seccidn final: corte en guillotina, revision final del trabajo,
conteo final, empaque, limpieza del papel, organizacion de
bodega de producto terminado, organizacion de bodega de

materia prima y evaluar la planificacion diaria del area.

Esta redistribucion del personal hara que el area sea mas dinamica en

todos sus procesos.
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4.3.3 Aplicacion de niveles de remuneracién

Se haran dos reuniones al afio para evaluar la administracion de salarios

que se esta efectuando en el ciclo de trabajo, las reuniones seran en enero y
octubre de cada afio, asistiran los dos gerentes y el encargado de planificacién
de produccion y tocaran los siguientes puntos:

e Presupuesto de planilla.

e Ganancias anuales de la empresa.

e Inventarios.

e Productividades y evaluaciones del desempefio por area.

e Proyectos a futuro.

e Necesidades a corto, mediano y largo plazo.

e Decision final en cuanto a niveles de remuneracion a tomar para el

nuevo ciclo de trabajo.

4.4 Observaciones y consideraciones previas

Se debe considerar que para la buena implementacion de estos
procedimientos se necesita no solo la colaboracion de los encargados, sino de
todos los empleados de la empresa para que se pueda desarrollar de buena
manera y que se fomente realmente una cultura de valores en la que el recurso
humano cada dia sera mejor.

La informacion previa a los empleados ayudara a reducir la resistencia al

cambio y creara un clima agradable para la implementacion.
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4.5 Participacion

Para que el recurso humano de la empresa aporte a los procedimientos
establecidos es necesario fomentar en el personal diferentes aspectos vitales

no solo para el desarrollo de la empresa sino también para el desarrollo de los

colaboradores.

4.5.1 Departamento

Se establecera un programa de capacitaciones basadas en valores,
estableciendo el periodo en el que se estara dando las capacitaciones, como

la clase de capacitacion a desarrollar y el departamento que lo va a recibir. Ver

tabla VII.

Tabla VII. Programacién de capacitaciones.

Area

Enere

Fehrero

Warzo

Abiil

layo

Junio

Julio

Agosty

Sepfiembre

Oetubre

Noviembre

Diclembre

Geremis

| entis

Dissiio

Recepeion

Contabilced

Planificacion g Froduccion

2 & prrsa

rea e Tipograf

e & Encuademacion
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Ya que se ha planificado la programacién de capacitaciones a continuacién

se detallara cual es el contenido de las mismas.

Valores y trabajo en equipo: se trabajara con el colaborador los valores
de la empresa y se explicard como puede cada valor ser indispensable
para el buen funcionamiento del area en el que se desarrolla, en cuanto
a trabajo en equipo se haran distintas actividades donde se pueda
realmente la importancia que tiene cada colaborador en lo que hace y en
los beneficios de trabajar en equipo, la meta de la capacitacion de
valores y trabajo en equipo son:

0 Mejorar la comunicacion entre grupos e individuos.

o Eliminar los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.
o Forjar lideres.

o0 Agilizar la toma de decisiones y soluciones de problemas.

o Elevar la moral de la fuerza de trabajo.

o0 Mejorar la relacion jefes — subordinados.
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e Cultura basada en confianza: es de mucha importancia transmitir al
trabajador confianza en lo que hace, esta capacitacion basicamente se
trabajard para que el personal crea en cada uno de los talentos que
tienen los colaboradores de sus equipos de trabajos, como poder
desarrollar esos talentos y por ultimo como poder utilizarlos para el
beneficio de los mismos colaboradores y de la empresa.

4.5.2 Sensibilizacion de los trabajadores

Se realizara una promocion interna donde por medio de carteles se
promovera el trabajo en equipo y los valores de la empresa, esto con el fin de
gue el colaborador pueda identificarse ain mas con estos temas y asi poder
tener mejores resultados, la promocién se hara de la siguiente manera:

e Valores. Ver figura 12.

Figura 12. Valores.

\/ Al

ORDEN==
LIMPIEZA

PUNTUALIDAD
EXACTITUD
RESPONSABILIDAD
DILIGENCIA
INTEGRIDAD

e Trabajo en equipo. Ver figura 13.

Figura 13. Trabajo en equipo.

TRABAJO EN EQUIPO

HAZ QUE TU EQUIPO
SEA EL MEJOR

MEJOR SON DOS QUE UNO
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4.6 Puesta en marcha

La gerencia es responsable de velar porque se lleve a la practica los
cambios establecidos en el analisis sabiendo que si se trabaja cuidando cada
detalle se puede llegar a tener un recurso humano calificado para realizar su
trabajo y lograr mejores resultados en cada operacion para que cada dia sea
una mejor empresa.
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5. SEGUIMIENTO

En el siguiente capitulo se detallara todo lo necesario para dar un buen
seguimiento a los procedimientos establecidos para que cada dia la empresa

experimente de este analisis una mejora continua.

5.1Evaluacion del desempefio

Toda evaluacibn es un proceso para estimular o juzgar el valor, la

excelencia las cualidades de alguna persona.

Los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio son:

1. Permitir condiciones de medicion del potencial humano en el sentido de

determinar su plena aplicacion.

2. Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso béasico
de la empresa y cuya productividad puede desarrollarse indefinidamente,

dependiendo la forma de administracion.

3. Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion
a todos los miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, por una

parte, los objetivos empresariales y, por la otra, los objetivos individuales.
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Los beneficios de la evaluacion del desempefio son:

Para la Gerencia:

Evalda mejor el desempeiio y el comportamiento de los subordinados
con base a las variables y los factores de evaluacion, por medio de un

sistema que evite la subjetividad;
Identificar las necesidades de capacitacién de su personal.

Le permite proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el

patron de comportamiento de sus subordinados;

Permite la comunicacién con los subalternos para hacer que comprendan

la mecanica de evaluacion del desempefio.

Para el empleado:

1.

Conoce los aspectos de comportamiento y de desempefio que la

empresa valora mas en sus trabajadores.

Conoce cudales son las expectativas de su jefatura acerca de su

desempeiio y sus fortalezas y debilidades.

Sabe qué medidas esta tomando el jefe con el fin de mejorar su

desemperio.

Adquiere condiciones para hacer autoevaluacion y autocritica para su

autodesarrollo y autocontrol.

114



Para la empresa:

1. Esta en condiciones de evaluar su potencial humano a corto, mediano y

largo plazo y definir la contribucién de cada empleado.

2. Puede identificar los empleados que necesitan cambio Yy/o
perfeccionamiento en determinadas areas de actividad y seleccionar los

empleados que tienen condiciones de promocion o transferencias.

3. Puede dar mayor dindmica a su politica de recursos humanos,
ofreciendo oportunidades a los empleados, estimulando la productividad

y mejorando las relaciones humanas en el trabajo.

Como parte del seguimiento, se debe realizar una evaluacion del
desempefio de los trabajadores para determinar deficiencias y logros en la
administracion del personal, especificamente en los puestos y salarios. El
resultado de la misma ayudara a determinar necesidades de capacitacion,
mejoras en el proceso de contrataciones, aumento o nivelacion de salarios. A
continuacion se presenta el proceso establecido para la evaluacion del

desempeiio. Ver figural4.
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Figura 14. Proceso de evaluacion del desempefio.

Personal
de
gerencia.

Gerencia coordina una vez al afio evaluar
el desempeiio de los colaboradores.

Se entregan las hojas respectivas a las
personas a evaluar.

4

Personal
administrativo.

A A

Personal de
contabilidad y
recepcion.

Personal de
ventas y diseno.

Se analizan los
factores débiles y
en caso necesario

se capacita.

Personal
Operativo.

[ > < i

Cada encargado de area hara la
evaluacion del personal a su cargo.

v

Se entregan hojas a gerencia y. El
gerente y los encargados de cada
area haran una reunién para evaluar
los resultados

el resultado es arriba
de 75 puntos?

La hojas se
archivan en el
expediente de

cada trabajador.
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5.1.1 Criterios e indicadores

Se usaran ciertos criterios e indicadores necesarios para determinar el

desemperio que el personal esta dando a la empresa, dicho estudio se hara una

vez al afo y se evaluaran los siguientes puntos:

Motivacién de personal

Conduccién de grupos de trabajo, cuando aplique
Liderazgo

Comunicacion eficaz

Direccion de personas, cuando aplique

Gestion de cambio

Colaboracion en el desarrollo de la organizacion
Resolucién de problemas

Responsabilidad por otros

Inteligencia emocional

Direccion participativa

Manejo de diferencias con otros

Manejo de informacion

5.1.2 Evaluacién de factores

Es importante que para una evaluacion de factores eficiente se

proporcione al evaluador un buen formato de evaluacién del desempefio que

contenga lo necesario para poder transmitir la informacion al evaluador de cémo

se estd desempefiando la persona y que necesita mejorar. A continuacion

propuestas de formato. Ver figuras 15y 16.
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Figura 15. Formato | de evaluacion del desempefio.

EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL
NIVEL DE GERENCIA
Empresa FACTOR PONDERACION
Departamento Motivacion al personal 90
Analista Conduccidn de grupos de trabajo 90
Colaborador Evaluado Liderazgo 80
Fecha Comunicacion eficaz 90
Direccidn de personas 80
Gestién de cambio 80
ESCALA DE CALIFICACION Colaboracion al desarrollo 80
91-100 Sobresaliente Manejo de conflictos 70
76-90 Muy bueno Empatia 70
61-75 Bueno Resolucién de problemas 80
52-61 Regular Responsabilidad por otros 80
0-51 Deficiente Inteligencia Emocional 80
Direccién participativa 30
Manejo de diferencias 90
Manejo de informacién 70
RESULTADO DE PONDERACION DE FACTORES: 81
CONCLUSION: No es necesario realizar una capacitacion
Figura 16. Formato Il de evaluacion del desempefio.
FACTOR VALOR SUBFACTOR DEFINICION
Identificacién con el puesto
Nivel de satisfaccion general con
4 el trabajo del puesto asignado
Organizacion en el trabajo Capac_:ldad de planlﬁcalt Y
4 organizar las tareas asignadas.
Conducta o comportamiento . . Inquietud por adquirir L
en el puesto: Actitudes y Interés por el aprendizaje. con_s.tantemente conocimientos y
conductas individuales 4 habiliades nuevas. -
mostradas por el colaborador en . . Aporte del colabor.a.dor a la mejora
el puesto. Capacidad innovadora de procesos y actividades del
Punteo del factor: 30 4 trabajq. - -
Capacidad de manejar conflictos,
Liderazgo tomar riesgos, guiar e influir sobre
5 las personas.
Elexibilidad C.apac.idad de adaptacién a
5 situaciones cambiantes.
Habilidad y destrezas necesarias
Conocimiento del trabajo para desarrollar las tareas en
4 forma productiva.
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Identificacion con el puesto: Muestra agrado, wluntad,
empefio y satisfaccion por el trabajo asignado. 4 3 2 1 0

Organizacién en el trabajo: Planifica y organiza las
actividades de su trabajo o las que le son asignadas.
Interés por el aprendizaje: Busca adquirir
conocimientos y habilidades nuevas para mejorar su 4 3 2 1 0
desempefio.

Capacidad innovadora: Aporta ideas y sugerencias para
mejorar los procesos y actividades de la unidad y de su 4 3 2 1 0
trabajo.

Liderazgo: Sabe manejar conflictos, no teme tomar
riesgos, y logra guiar e influir positivamente sobre las 4 3 2 1 0
personas.

Flexibilidad: Muestra facilidad y disposicion para
realizar cambios en los procesos o el trabajo por 4 3 2 1 0
exigencias nuevas.

Conducta en el trabajo: Realiza su trabajo con una
actitud de respeto hacia sus comparieros, jefes y personal 4 3 2 1 0
bajo su cargo.

Responsabilidad: Desarrolla las tareas asignadas
cumpliedo por wluntad propia a sus obligaciones.
Puntualidad: Desarrolla su trabajo respetando los
horarios establecidos de entrada, salida y horarios de 4 3 2 1 0
descanso programados durante la jornada.

Calidad de trabajo: Elabora las tareas asignadas segun
los requerimientos, instrucciones y estandares 4 3 2 1 0
establecidos

Logro de objetivos: Cumple con los objetivos de su
trabajo en el tiempo estipulado.

Comprensiéon de la importancia del puesto: Se
preocupa por conocer las necesidades y expectativas de
los usuarios de su trabajo, y sabe cual es la contribucion
de su puesto al logro de los objetivos.

Productividad: Realiza su trabajo tomando en
consideracion los requerimientos de sus superiores,
compafieros y clientes, en un tiempo prudencial, haciendo
un uso racional de los recursos.

Toma de decisiones: Tiene criterio suficiente para tomar
decisiones en forma oportuna y acertada.
Confidencialidad: Sabe mantener discrecion en el
manejo de la informacion.

Iniciativa: Esta en disposicion de aportar ideas, realizar
actividades, buscar informacion e innovar, para el
cumplimiento o mejora de los procesos y del Iplan
operativo, sin esperar a que le sea requerido.

Capacidad de trabajo en equipo: Al trabajar en
equipo, aporta y coordina conocimientos y actitudes con 4 3 2 1 0
otros compafieros para el logro de metas comunes.
Relaciones interpersonales: En su interrelacion con los
clientes internos y externos, su trato es amable, cortés, 4 3 2 1 0
con empatia y sin discriminacion alguna.
Cooperacién: Muestra disposicién en brindar ayuda
espontanea a compafieros y superiores, para el logro 4 3 2 1 0
eficiente de las tareas del Departamento.

Espiritd de Servicio: Muestra interes en atender y
ayudar al cliente interno y externo, acorde a los valores 4 3 2 1 0
del Departamento.

Capacidad de coordinacion: Posee habilidad para

integrar los talentos de las personas, para el logro coman 4 3 2 1 0
de una meta.

Abierto a sugerencias: Toma en cuenta observaciones

hechas por superiores, subalternos, compafieros y 4 3 2 1 0

clientes, a tareas y actitudes.

Comunicacién: Demuestra capacidad para organizar,
expresar, transmitir y recibir informacion, tanto en forma 4 3 2 1 0
verbal como escrita.
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5.1.3 Calificaciones y Conclusiones

Las calificaciones se clasifican de acuerdo a la siguiente tabla:

Tabla VIIl. Ponderacion de factores de evaluacion.

RESULTADO DE LA PONDERACIOM DE FACTORES
CALIFICACION RAMGO
Sobresaliente 91-100

Muy Bueno 76-90
Bueno 61-75
Regular 51-60

Deficiente 0-50

Se debe concluir de una forma objetiva con el fin de:

e Ofrecer informacién con base en la cual se puedan tomar decisiones de

promocion y remuneracion.

e Ofrecer una oportunidad para que gerencia y sus subordinados se

rednan y revisen el comportamiento de cada colaborador.

e Permitir la elaboracion de un plan para rectificar cualquier deficiencia.

Debemos procurar que en cada evaluacion del desempefio se trabaje
con:

e Pertinencia
e Libertad de contaminacion o igualdad de evaluacion

e Confiabilidad
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5.2 Documentacioén

La documentacién la conforman todos los formatos establecidos para los
distintos procedimientos de este analisis:

e Formatos de requerimientos y perfil del puesto
e Formato de requisicion de personal

¢ Formato de solicitud de empleo

e Formato de contrato individual de trabajo

e Formato de capacitacion

e Todas las programaciones de capacitaciones

e Formatos de evaluacion del desempefio
5.3 Informes a Gerencia
Cada encargado de area sera responsable de presentar a gerencia cada
uno de los aspectos importantes de su area a los que se debe dar seguimiento

para asi tener un mejor control de todos los cambios establecidos, los informes

deben contener:
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e Informe administrativo:

0]

Evaluaciones del desempefio

Programacion de capacitaciones actualizado
Papeleria al dia de todo el personal
Informes contables

Inventarios

Presentacion de nuevos proyectos

¢ Informe de produccion:

0]

Evaluacion del desempefio
Productividad por puesto
Programacion de capacitaciones
Planificaciones de producciones
Papelerias de personal
Requisiciones de personal
Propuesta de nuevos proyectos

Informe de horas extra
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5.4 Evaluacién de puestos y salarios

Es importante realizar una evaluacion periédica de puestos y salarios
para poder asegurarse que cada procedimiento del andlisis no solo se

implemento sino que se le esta dando seguimiento.

5.4.1 Requerimientos

Se deben mantener actualizados todos los requerimientos y perfiles de
todos los puestos, debe realizarse por lo menos una vez al afio una auditoria
interna de toda la papeleria por area para asegurarse de que cada
procedimiento esté establecido de una manera correcta para que en cualquier
momento que gerencia solicite un requerimiento o perfil no haya necesidad de
improvisar modificaciones, ademas esto va a facilitar la contratacion de
personal cuando se necesite. Es importante que cada &rea este en constante
retroalimentacion acerca del tema y asi lograr mantener informacion actualizada

siempre.

5.4.2 Procesos

Se realizara auditorias internas en donde se tocaran todos los aspectos
importantes a evaluar en cada procedimiento y las oportunidades de mejora que
se puedan observar, el encargado de planificacion de produccién sera el
responsable de realizar una minuciosa busqueda de cualquier cosa que no se

esté haciendo bien en los procedimientos del analisis.
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Esta actividad se realizara dos veces al afio para asegurarse que todos
los colaboradores estén participando de forma eficiente en el proceso que les
corresponda. A continuacion programa de auditorias internas en el afio. Ver
tabla IX.

Tabla IX. Programacién de auditorias internas

PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS 2009

Area Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre| Diciembre

Encuadernacion

Prensa

Tipografia

Contabilidad

Ventas y Disefio

Recepcion

Gerencia

5.4.3 Resultados

Se presentaran resultados de cada evaluacion o auditorias internas justo
después gque se realicen las mismas en una reunién especial donde se le
informara a cada responsable de area todo lo que hay que mejorar en cuanto a
toda clase de papeleria que se esté auditando. Esta reunion es muy importante

para determinar la vigencia de cada procedimiento de este analisis.
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5.5 Mejora continua

La mejora continua asegura la estabilizacién del proceso y la revision del
cumplimiento de objetivos. Algunas de las herramientas utilizadas incluyen las
acciones correctivas, preventivas y el andlisis de la satisfaccion en los

miembros o clientes.

Para la mejora continua del proceso se deben dar varias circunstancias:

0 El proceso debe estar bien definido y documentado.
o Debe de haber varios ejemplos de procesos parecidos.

0 Los responsables del proceso deben poder participar en cualquier

discusion de mejora.

o Un ambiente de transparencia favorece que fluyan las recomendaciones

de mejora.

0 El proceso debe ser acortado, documentado, comunicado y medido en

un marco temporal que asegure su éxito.

La mejora continua, se entiende como "mejora mafiana lo que puedas
mejorar hoy, pero mejora todos los dias". Alcanzar los mejores resultados, no
es labor de un dia es un proceso progresivo en el que no puede haber
retrocesos. Han de cumplirse los objetivos de la organizacion, y preparase para
los proximos requerimientos superiores. Por lo que se necesita obtener un

rendimiento superior en cada tarea y resultados del conjunto de la organizacion.
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CONCLUSIONES

1. Para disponer del personal calificado todo el tiempo, es necesario que
cada trabajador de la empresa sea parte de este andlisis para que se
pueda formar una cultura dentro de la misma empresa y asi crear un

ambiente dindmico que se mejora en cada momento.

2. Se realiz6 un analisis de cada puesto y su salario con datos
actualizados y funcionales para utilizarlos en cualquier momento, esto
con el fin de tener una mejor planificacién del recurso humano y por

consiguiente, trabajadores motivados en todo momento.

3. Antes de realizar una buena evaluacion o analisis de los puestos
tener bien claro los aspectos especificos que necesita cada empresa
en particular, en este caso, se evalué todos los requerimientos
generales de cada puesto para tener una idea mas clara y ademas se

especifico el perfil adecuado y las condiciones de trabajo.

4. Este andlisis mejorara la estructura organizacional de la empresa
Sergrafica, S.A., para ayudar no solo al patrono sino a cada empleado
a que puedan especializarse en lo que hacen y asi poder

desarrollarse para tener un mejor nivel de vida.
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5. El analisis de salarios debe hacerse siempre de forma objetiva, para
poder determinar un salario justo para cada puesto, tomando en
cuenta las responsabilidad y el nivel requerido por la empresa,
ademas para poder realizar un buen andlisis se debe contar con el
apoyo de gerencia con informacién y voluntad de mejora para el

personal.

6. Para que la implementacion de las mejoras propuestas se lleve a
cabo correctamente, es fundamental determinar quiénes son los
encargados con sus respectivas atribuciones para no crear confusion
en lo que se hace y asi tener compromiso desde el inicio y a la vez

puedan obtenerse los resultados esperados.

7. Es importante el compromiso de la Gerencia para lograr la mejora
continua, siendo necesaria su autoridad en todas las actividades que

se programen.

128



RECOMENDACIONES

Para que todo el personal esté enterado del andlisis que se estuvo
realizando, se recomienda empezar de inmediato con las
capacitaciones programadas, para reducir en lo posible la resistencia

al cambio.

Con los nuevos requerimientos y perfil de puestos evaluar si cada
persona es la correcta para cada puesto, esto con el fin de empezar
de una buena forma lo establecido en este analisis, y asi tener

resultados de forma inmediata.

Revisar el procedimiento de escala salarial propuesto en este andlisis
y la distribucién actual de salarios dentro del personal y hacer los
cambios posibles para que todo sea repartido de forma equitativa y

tener mejor respuesta del personal.

La gerencia debe tomarse el tiempo en realizar reuniones periédicas
para evaluar como se ha mejorado y en donde se necesita mejorar en
cuanto a lo establecido en este andlisis, para que la aplicacién del

mismo sea siempre funcional para la empresa.

No darle importancia solo a algun grupo de personal de la empresa
en cuanto a capacitaciones, ajustes de salarios, etc., sino tratar a todo
el personal bajo las mismas condiciones establecidas por este
analisis, para poder obtener los resultados deseados, ya que cada
colaborador de la empresa es importante para el desarrollo de la

misma.
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