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Cliente

Control Visual

Disefio gréfico

Edicion

Eficiencia

Encuadernacioén

GLOSARIO

Beneficiario del producto por parte de la organizacion.

Localizacion a simple vista de todas las herramientas,
partes, actividades productivas e indicadores del
desempeiio del sistema de produccion, de tal manera
gue el sistema puede ser entendido por medio de un

vistazo por cualquiera de las personas involucradas.

Cada uno de los trabajos dedicados a la configuracién de
imagenes por medios graficos, ya sean manuales o

electroénicos.

Conjunto de operaciones mediante las cuales se
obtienen un producto impreso, normalmente un
documento, revista o libro y que se distribuye después en

el mercado.

Hacer las cosas bien, en el menor tiempo posible,

minimizando los recursos utilizados.

Departamento de una industria de imprenta que lleva a
cabo las operaciones de acabado (corte y plegado) del
material impreso y, también, las de confeccién del

producto final en la forma o cohesion requeridas.

Xl



Globalizacioén

Offset

Panfleto

Procesos

Tipografia

Volante

Integracion de los distintos paises a nivel mundial en
aspectos econdmicos, sociales, politicos, culturales,

ambientales y mercadoldgicos.

Método de impresion comercial mas utilizado. La impresion
offset se basa en el principio de que el aceite y el agua no

se mezclan.

Documento pequeifio de material de propaganda
conteniendo informacién sobre un producto, sistema o

servicio.

Secuencia de actividades que deben ser realizadas para

producir un bien.

Arte de realizar la composicion de textos. Al margen de la
disposicidon de los caracteres, esta actividad incluye también
la correcta combinacion de fuentes y disefios y el reparto de

los espacios para obtener un resultado estético agradable.

Pequefia publicacibn compuesta esencialmente por una
sola hoja de papel, ya sea plegada o sin plegar (con mayor
frecuencia sin plegar), que se utiliza para promover algun

tipo de venta.
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RESUMEN

A pesar de existir un buen manejo de recurso humano, medio que se ha
convertido en prioridad para la industria de la litografia, también se sabe que
reducir el pago del tiempo extraordinario en la institucion, es decir: desarrollar
un plan de incentivos que mejore la productividad de cada operario logrando
aumentar las horas efectivas y reducir tiempo muerto para reducir costos de

produccion, y a la vez poder ser una empresa de clase mundial.

La propuesta tiene como finalidad realizar un analisis de puestos y salarios
con especificaciones y aspectos que estén directamente relacionados con el
desarrollo de la relacion trabajador y patrono buscando el bienestar para

ambos.

Para que este andlisis pueda tener resultados de mejora de productividad
es necesario aplicar los evaluaciones de mejora continua donde se evaluaran
el avance del porcentaje de productividad tanto multifactorial como la de mano
de obra. Dicha evaluacion de productividad obligara a la empresa a tener
siempre informacién actualizada para la situacién que esté dandose en la
empresa, de este modo va a seguir mejorando, esto con el fin de tener el

personal adecuado y lograr mejores resultados constantemente.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar un plan de incentivos que mejore la productividad de cada
operario logrando aumentar las horas efectivas y reducir tiempo muerto y
costos de produccion, asimismo, disminuir pagos de tiempos extras.

Especificos

1. Analizar y evaluar las condiciones actuales con respecto a la descripcion

de cada puesto y su salario.

2. Evaluar las deficiencias y riesgos de la empresa.

3. Ensenar los procedimientos en cada area en la que se tiene que
mejorar, para tener una mejor organizacion que produzca una mejor

productividad.

4. Disefiar un proceso de implementacion del plan de incentivos con sus

respectivos encargados y sus atribuciones.
5. Crear un ambiente de conciencia en la empresa sobre la importancia

gue tiene la capacitacion y el adiestramiento por puesto de los

trabajadores.
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Analizar posibles sugerencias para el seguimiento del disefio de incentivos
propuestos y su eficaz funcionamiento.

Desarrollar una evaluacion de la productividad e incentivos

periédicamente, para analizar una mejora continua
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INTRODUCCION

Las artes graficas actualmente forman una parte de la industria del paisy
cada dia se convierte en un negocio que exige mas calidad, mejor maquinaria,
espacios mas grandes para operar, mejor administracién de personal, de lo que
se requeria en el pasado, para poder realizar un trabajo no solo de alta calidad,
sino también, donde se utilicen la menor cantidad de recursos en el menor

tiempo posible.

Debido a la necesidad que existe en la industria litografica guatemalteca,
por mantener un ritmo alto de productividad para satisfacer la exigencia en los
tiempos de entrega de los trabajos; sin necesidad de incurrir en tiempos
extraordinarios, es necesario contar con varias alternativas del como mejorar

este problema y lograr los requerimientos necesarios.

Ante esta situacion se plantea la necesidad de desarrollar un plan de
incentivos dentro de la litografia Sergrafica, con el fin de mejorar la
productividad de cada operario, reducir el tiempo extraordinario, y asi lograr
cumplir con la demanda en el menor tiempo posible sin necesidad de incurrir en

costos elevados.

Un plan de incentivos es una forma de motivar al trabajador, no solo por
cumplir las necesidades econdémicas de los trabajadores, sino también,
manteniendo a los empleados en constante capacitacion, con mejores

prestaciones laborales, un mejor lugar y ambiente de trabajo.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Descripcién general de la empresa

Sergrafica, S.A. es una de las empresas de impresion pioneras en
Guatemala, inici6 sus operaciones hace aproximadamente cuarenta y siete

afnos.

Figural. Logo delaempresa

! SERGRASICA SA

Fuente: Empresa SERGRAFICA, S.A.

Cuenta con 25 trabajadores en distintas areas las cuales son:
o Produccion: tiene a su cargo las subareas o departamentos de:
o Encuadernacion

¢} Prensa

o Tipografia



o Area administrativa: constituida por los departamentos de:

o Contabilidad

o Disefio
o Gerencia
o Ventas

o 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 mucho mas valor para la industria guatemalteca. Algunos de los trabajos
gue se realizan son: revistas, afiches, tarjetas de invitacion, trifoliares, libros,

entre otro.

Figura 2. Ejemplo de productos

Fuente. elaboracién propia.



1.2. Historia

En 1961 se fundo6 la compariia Imprenta Meléndez, cuyo objetivo era la
impresion de facturas y formularios. En sus inicios estaba ubicada a unas
cuadras del parque central de la zona uno, en donde operd por muchos afos.
Debido al crecimiento de sus operaciones fue necesario trasladarse a la 20
calle 2-43 zona 2, finca El Zapote, ciudad de Guatemala, departamento de
Guatemala, donde actualmente funciona, ya no sélo como imprenta Meléndez,
sino también como Sergréfica, S.A., actualmente ademas de elaborar trabajos
tipograficos, se dedica a una amplia coleccion de trabajos impresos de primera
calidad, contando con maquinaria sofisticada, siendo asi una empresa

competente en el pais de Guatemala.

Figura 3. Mapa de ubicacion

Fuente: Google Maps. Consulta: 25.04.12.



1.3. Aspectos generales

Sergrafica, S.A actualmente cuenta con toda la organizacion
necesaria para desarrollarse dentro de la industria guatemalteca, asi
mismo cuenta con toda la estructura organizacional que necesita una

empresa competitiva.

1.3.1. Misién

La mision es el conjunto de razones fundamentales de la existencia
de la compaiiia. Contesta a la pregunta de por qué existe la compafia,
sirve a la organizacibn como guia o marco de referencia para orientar
sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible. Ver en la siguiente

figura 4:

Figura4. 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 organizacién.”

Fuente: Litografia Sergrafica, S.A.




1.3.2.  Vision
Define y describe la situacion futura que desea tener la empresa, el
propodsito de la vision es guiar, controlar y alentar a la organizacion en su

conjunto para alcanzar el estado deseable de la organizacion.

La visién de la empresa es la respuesta a la pregunta, ¢,qué se desea o se

quiere que sea la organizacion en los proximos afos? ver figura 5.

Figura5. 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 gréfica, siendo asi un ejemplo a seguir

dentro del gremio industrial de nuestro pais.*

Fuente: Litografia Sergrafica, S.A.

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 béasico de la definicion de valores
corporativos es tener un marco de referencia que inspire y regule la vida de la

organizacion.




Figura 6. Valores de la empresa

- Orden - Limpieza - Puntualidad
- Exactitud - Responsabilidad - Diligencia e integridad

Fuente: Litografia Serigréfica, S.A.

1.4. Estructura

La estructura organizacional es el marco en el que se desenvuelve la
organizacion, de acuerdo con ésta las tareas son divididas, agrupadas,

coordinadas y controladas para el logro de obijetivos.

Asimismo, comprende tanto la estructura formal (que incluye todo lo que
esta previsto en la organizacion), como la 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, a través de un 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 teéricos y la accién

practica. ver figura 7
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Figura7. Organigrama de la empresa

Gerente de Ventas y

Produccion

Fuente: Litografica Sergréfica, S.A.

1.4.2. Administracion

La estructura administrativa de la empresa estd distribuida en las

siguientes areas:

o Ventas: atiende a los clientes y ofrece el mejor precio por los trabajos.
Utilizan formatos formales de cotizacion, los cuales cuentan con la

informacion necesaria de cada trabajo como de cada cliente que se va a
atender.



o 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, tanto el de

materia prima como el de materia terminada.

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

funcionamiento de la empresa.

1.4.3. Produccién

El area de produccion se divide en 5 areas importantes para el proceso de

impresion que son las siguientes:

o Preprensa: realiza al disefio previo de impresion y el montaje en placas
digitales en maquinaria de quemado de placas (CTP), asi como la
realizacion de artes nuevas o0 de cambios en las ya existentes, para

ofrecer un servicio de calidad.

o Planificacién: se encarga de recibir las placas digitales, calcular el
material que se va a utilizar por trabajo solicitado y por ultimo,
hacer una planificacion 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.



Figura 8. Preprensay planificacion

>
-
s SCANNER COLOR

- Digitalizacion Sih:oloado especial cTP Im’
o

o

A

SLIENTE P& Q‘l—ﬁh 3 ;ll:/3 PLACAS} PRENS!
- Gy

FILE PRE FLYGHT COMPOSICION
MANAGEMENT Archivo Completo Y ARMADO e
Plataforma Mac y PC Tripping Pruebas PELICULA
Documento del Cliente 2 -
via: . M PLACAS
- Archivo fisico . ~
-FTP Site . “\@3
.
L J
o
- AUTORIZACION
gﬁtenu “eenenee “ On line proofing
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Fuente: http://grafotec.com.mx/tecno.htm. Consulta: 12 de marzo de 2012.

Prensa: &rea de impresion offset, en esta se encuentra toda la maquinaria
necesaria con sus respectivos operarios para realizar las impresiones
correspondientes en pliegos prensa o pliegos del tamafo justo para la
impresion, se asignan los trabajos a las maquinas dependiendo de la

complejidad de la impresion.




Figura9. Impresion offset

del azul (cyan) del magenta del amarilio del negro

S

Fuente: http://graficasescala.com. Consulta: 12.de marzo de 2012.

Tipografia: area que realiza los trabajos mas artesanales como por
ejemplo los grabados en invitaciones o las numeraciones en formularios,

indispensables para los procesos de acabados en los trabajos de
impresion.

Figura 10. Impresion tipografica

zona de untaje carécter

S

cilindro
de presion

Fuente: http://graficasescala.com. Consulta: 12 de marzo de 2012
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o Encuadernacion: ultimo 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.

Figura11. Encuadernacion

Fuente: Sergréfia, S.A.

1.5. Conceptos tedricos

Dentro de los conceptos tedricos mas utilizados encontraremos los
siguientes los cuales nos ayudaran a emplear de mejor forma la presente

investigacion.

1.5.1. Administracion de personal

Administrar el personal de una empresa es dirigir y evaluar los
procedimientos previos a la contratacion, durante la relacion laboral, promocién

y baja del personal, de conformidad con los lineamientos establecidos por las
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leyes aplicables, para garantizar el adecuado desempefio institucional, el pleno
desarrollo profesional del personal, salvaguardando sus derechos vy

cumplimiento de sus obligaciones laborales.

Los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la administracion, a
través de la coordinaciéon, direccion y, por lo tanto, el mejor empleo de los
recursos humanos que intervienen en el trabajo. Asi mismo Taylor viendo la

importancia del area, creo las “oficinas de seleccion”.

Puede decirse que la administracion de recursos humanos es
multidisciplinaria pues requiere en concurso de mdultiples fuentes de

conocimientos.

La importancia se deriva de las funciones laborales o administracion de

personal desde los siguientes puntos de vista:

o Ambiente

o Armonia en las relaciones laborales
. Niveles de produccion

o Derechos y obligaciones

. Concatenar esfuerzos

o Satisfacer el capital menos el trabajo
o Competencias

o Condiciones de vida

. Servicio
El propdsito de la administracion de personal, es el mejoramiento de la

contribucion productiva para la organizacion, en un marco de acciones éticas y

socialmente responsables.
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Principales funciones

o Planeacion de personal: determina las necesidades de personal, los
objetivos, politicas, procedimientos y programas de administracion de
personal dentro de la empresa. Consiste en realizar estudios tendientes a
la proyeccion de la estructura de la organizacion en el futuro, incluyendo
andlisis de puestos proyectados y estudio de las posibilidades de
desarrollo de los trabajadores para ocupar estas, a fin de determinar
programas de capacitacion y desarrollo, llegado el caso de reclutamiento y

seleccion.

o Empleo (reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion): lograr que
todos los puestos sean cubiertos por personal idéneo, de acuerdo a una

adecuada planeacion de recursos humanos.

o Reclutamiento: buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir
las vacantes que se presente. Técnica encaminada a proveer de
recurso humano a la empresa u organizacion en el momento

oportuno.

o Seleccibn: analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a
fin de decidir, sobre bases objetivas, cual tiene mayor potencial para
el desempefio de un puesto y posibilidades de un desarrollo futuro,
tanto personal como de la organizacion. Proceso que trata no
solamente de aceptar o rechazar candidatos, sino conocer sus
aptitudes y cualidades con el objetivo de colocarlo en el puesto méas

fin a sus caracteristicas.
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o  Contratacion: formalizar con apego a la ley que prevalece en
Guatemala, la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la

empresa.

o Induccién: dar toda la informacion necesaria al nuevo trabajador y
realizar las actividades pertinentes para lograr su rapida incorporaciéon
a los grupos sociales que existan en su medio de trabajo, a fin de
lograr una identificacién entre el nuevo miembro y la organizacion y

viceversa.

Consiste en llevar al individuo al puesto que va a ocupar,
presentarlo con su superior y compafieros con el objeto de
lograr una adaptacion de grupo que evite una baja en el
rendimiento, que obtenga una vision de la empresa. Asi mismo se
le mostraran las instalaciones donde de la empresa y principalmente
de su area de trabajo. Empleo (reclutamiento, seleccion, contratacion

e induccion)

Capacitacion y desarrollo: tiene por objeto ampliar, desarrollar y
perfeccionar al hombre para su crecimiento profesional en
determinado puesto en la empresa o para estimular su eficiencia y
productividad. Debe basarse en el andlisis de necesidades que parta
de wuna comparacion del desempefio y la conducta actual con la
conducta y desempefio que se desean. Con base a este analisis, se
identifican los métodos y necesidades de capacitacion para superar las
debilidades.
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Administracion de sueldos y salarios: estudia los principios o técnicas para
lograr que la remuneracién global que recibe el trabajador sea adecuada a
la importancia de su puesto, a su eficiencia personal, a sus necesidades y
a las posibilidades de la empresa. Consiste en asignar valores monetarios
a los puestos, de tal forma que sean justos y equitativos en relacién a
otras posiciones de la organizacion y a puestos similares en el mercado de

trabajo.

Prestaciones y servicio de personal: actividades que realiza la empresa
enfocadas a proporcionar al trabajador un beneficio, ya sea en dinero o en
especie. Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la
organizacion vy tratar de ayudarles en los problemas relacionados a su

seguridad y bienestar personal.

Seguridad e higiene en el trabajo: conjunto de conocimientos y técnicas
dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente,
psicolégicos o tensidnales, que provienen del trabajo y pueden causar
enfermedades, accidentes o deteriorar la salud. Desarrollar y mantener
instalaciones y procedimientos para prevenir accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

Relaciones laborales: la Administracion de Recursos Humanos que se
ocupa de negociar con el sindicato los términos del contrato o convenio de
trabajo, interpretar la Ley Laboral refierente a las politicas y practicas de
la organizacion, asi como el arreglo arbitrario de cualquier agravio que

surja de tales contratos.
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1.5.1.1. Andlisis y descripcion de puestos

Los constantes cambios Yy trasformaciones en las que se ven
envueltas las organizaciones actuales, han permitido adaptar las estructuras
anticuadas y rigidas a sistemas avanzados y flexibles. La gestion del
departamento de Recursos Humanos ha pasado a ser una funcion
eminentemente estratégica y dinamica que proyecta en el factor humano su

principal clave de éxito .

El andlisis de los puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la medida
en gue 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 orientacion 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 de union
entre los empleados y la organizacion. Efectivamente, este vinculo permite a los
individuos realizar aportaciones para con su organizacion, y al mismos tiempo

reciben las recompensas pertinentes.

1.5.1.2. Administracion de salarios

La compensacién (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.
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Los resultados de la falta de satisfaccion pueden afectar la productividad
de la organizacién y producir un deterioro en la calidad del entorno laboral. En
los casos graves, el deseo de obtener mejor compensacion puede disminuir el
desempefio, incrementar el nivel de quejas o conducir a los empleados a buscar

un empleo diferente.

Ademas, el escaso interés que despierte una funcibn compensada
pobremente puede llevar al 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.

1.5.2. Incentivos

También llamados alicientes: recompensas o estimulos, son establecidos
por la empresa para sus trabajadores, son de diferentes tipos, ya que las
necesidades de cada trabajador u operario son totalmente diferentes, éstos
logran que los trabajadores se desempefien de mejor forma en sus labores, ya
gue se sienten motivados a no solo cumplir sus objetivos sino a hacerlo de

manera sobresaliente.

1.5.2.1. Tipos de incentivos
Dentro de lo que son los incentivos por la variedad de puestos, salarios y
necesidades de los trabajadores se necesita de varias opciones para lograr

motivar a los empleados por medio de incentivos es por eso que existen varios

tipos entre los que se encuentran:
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o Incentivos por medio de palabras: son los mas comunes, ya que la
mayoria de veces funciona perfectamente cuando se alienta al trabajador
reconociendo su trabajo por medio de palabras de aliento o de felicitacion,
gue hacen que éste se sienta importante y con la necesidad de volver a
llenar las expectativas del supervisor, para recibir de nuevo estas

palabras que lo motiven en sus labores.

o Incentivos econdmicos son: utilizados; sin embargo, no son los mas
recomendados, ya que un incentivo economico logra satisfacer la
necesidad del trabajador la primera vez, pero luego la segunda vez
ya no se conforman conla misma cantidad sino que quieren mas
que la anterior, y entran a un ciclo que no tiene fin hasta que se deja de

dar el incentivo.

e Premios: funcionan ma&s que los econdémicos, ya que los
trabajadores buscan mejorar su nivel de trabajo, no solo de ganar el
premio sino de relucir ante los demas trabajadores de que ellos
fueron los mejores en el éarea asi que esto logra una doble

motivacion en el empleado.

o Concursos: forma de lograr una competencia dentro de la institucion
donde los trabajadores buscaran sobresalir y asi ser reconocidos como los
mejores empleados cubriendo asi su necesidad de superacion dentro de

la empresa.

Estos son algunos de los incentivos que se encuentran dentro de
las empresas, algunas veces se utilizan varios tipos usando uno en
alguna area u otro area donde se emplee mejor el otro, pero siempre

con el mismo objetivo: satisfacer las necesidades del empleado y lograr
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mejorar su calidad dentro de la empresa, logrando asi una situacion donde
tanto el empresario como el empleado, siempre reciben un beneficio las dos

partes.

1.5.3. Capacitacion

La capacitacion es una herramienta fundamental para la Administracion de
Recursos Humanos, que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo
de la empresa, permitiendo a su vez que la misma se adapte a las nuevas
circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la organizacion.
Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes,
conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias, para
desempefarse con éxito en su puesto. De esta manera, también resulta ser una

importante herramienta motivadora.

1.5.3.1. Importancia de la capacitacion

¢Invertir en el recurso humano?, ¢para qué? Son preguntas latentes
e invalorables por parte de la poblacion y de algun sector empresarial,
porque piensan en la utilidad y no en la productividad, por ello es bueno
hacerles recordar que la educacién, no es otra cosa mas que una inversion. Por
ejemplo: cuando un hogar matricula a sus hijos en el colegio, no esta
realizando un gasto, sino que esta invirtiendo para que, afios después, sus

nifos de hoy sean hombres libres y Utiles a la sociedad del mundo.

La figura se da a la inversa en un hogar que descuida la educacion de los
hijos porque, en el mafana, éstos serdn una carga para la sociedad debido a
que solamente podran aportar fuerza fisica o, probablemente, sean pobladores

de las cérceles.
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En las empresas sucede igual; la gran motivadora es la capacitacion. El
colaborador que es capacitado siente que la empresa lo estima y, por lo tanto,
le esta asignando un salario espiritual y considera que estan invirtiendo en su
talento para mejorar su rendimiento, la calidad de su trabajo, elevar su
productividad y, consecuentemente, piensa que puede estar proximo a un

ascenso.

El aumento del salario econémico es importante para mejorar la calidad de
vida, también que, pasado cierto periodo, la nueva remuneracion se diluye en
satisfacer ciertas necesidades y, nuevamente, se requiere nuevo aumento; en
cambio, el salario espiritual permite mejorar la calidad humana del hombre,
contribuya a la felicidad de su hogar. Este colaborador serd el principal
publicista de la empresa, porque se sentira orgulloso de ser su servidor y

artifice de su engrandecimiento.

El desarrollo del recurso humano es central ante el reto tan
importante que las empresas enfrentan en este mundo globalizado y

competitivo.

La capacitacion y desarrollo del recurso humano, es una estrategia
empresarial importante que deben acompafiar a los demas esfuerzos de

cambio que las organizaciones lleven adelante.

Mediante esta estrategia, los colaboradores aprenden cosas nuevas,
crecen individualmente, establecen relaciones con otros individuos, coordinan el
trabajo a realizar, se ponen de acuerdo para introducir mejoras, etc, en otras
palabras, conviene tanto al colaborador como a la empresa, por que los
colaboradores satisfacen sus propias necesidades, y por otra parte, ayudan a

las organizaciones alcanzar sus metas. La capacitacion y desarrollo comienza
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con una inversién que las empresas deberan poner atenciéon, e invertir mas,

para lograr con eficiencia y rentabilidad mejores logros.

La capacitacion ha demostrado ser un medio muy eficaz para hacer
productivas a las personas, su eficacia se ha demostrado en mas del 80% de
todos los programas de capacitacion. No obstante, los gerentes no deben dar
por hecho que exista una relacién causal entre el conocimiento impartido o las

destrezas ensefiadas y el aumento significativo de la productividad.

Es importante impartir programas disefiados para transmitir informacion y
contenidos relacionados especificamente al puesto de trabajo o para imitar
patrones de procedimientos. Los futuristas afirman que el personal requerira
capacitacion muchas veces durante toda su vida laboral, ya que la mayoria de

las personas disfrutan la capacitacion y la consideran Gtil para su carrera.

La capacitacion no solo es buena para la empresa, sino también es un
buen negocio. A mediados de los afios 50, la mitad de las compafias
importantes contaban con algun tipo de programa de capacitacion. A finales de
los 70, el 75% de las empresas importantes tenian departamentos
independientes dedicados exclusivamente a ofrecer una gama completa de

programas de capacitacion

La formacién y el perfeccionamiento son areas en las que ha aumentado
el interés en los ultimos afios. Decidir, disefiar y poner en marcha programas de
formacion y perfeccionamiento de los empleados, con el objetivo de mejorar sus
capacidades, aumentar su rendimiento y hacerlos crecer es una cuestion por la

que cada vez hay una mayor preocupacion importante por la capacitacion.
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No obstante, la evolucién experimentada por las empresas en la década
de los 90, en términos efectivos (reducciones y cierres) y estructuras
organizativas, estan produciendo importantes cambios en los conceptos
tradicionales de la gestidon de las carreras. Las empresas utilizan las actividades
de formacion y perfeccionamiento como una de las estrategias mas importantes

para seguir siendo competitivas.

Los cambios rapidos que se producen en las tecnologias y la necesidad
de disponer de una fuerza laboral que sea continuamente capaz de llevar a
cabo nuevas tareas, supone un importante reto al que tiene que hacer frente los

departamentos de recursos humanos.

En conclusion, la capacitacion es importante, porque permite:

o Consolidacion en la integracion de los miembros de la organizacion.

o Mayor identificacion con la cultura organizacional.

o Disposicion desinteresada por el logro de la mision empresarial.

o Entrega total de esfuerzo por llegar a cumplir con las tareas y actividades.

o Mayor retorno de la inversion.

o Alta productividad

o Promueve la creatividad, innovacién y disposicion para el trabajo.

o Mejora el desempefio de los colaboradores.

o Desarrollo de una mejor comunicacion entre los miembros de una
organizacion.

. Reduccion de costos.

o Aumento de la armonia, el trabajo en equipo y por ende de la cooperacion
y coordinacion.

° Obtener informaciéon de fuente confiable, como son los colaboradores.
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2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

En este capitulo se hard una detallada explicacion 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 mejoria de la misma.

2.1. Departamentos

Actualmente la empresa cuenta con diferentes departamentos
importantes para el buen funcionamiento de la misma. El diagndstico de
la empresa se realizd a través de la observacion, entrevistas y la
colaboracién de todo el personal con la previa autorizacion y evaluacion

de la gerencia.

2.1.1. Departamento de Contabilidad

Cuenta con un contador encargado de llevar todas las cuentas de la
empresa en orden 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 en los inventarios de

materia prima y materia terminada de la empresa.
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2.1.2. Departamento de Ventas y Disefio

La empresa cuenta con tres 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 el Departamento de

Produccidn.

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.

Los trabajadores de ambos departamentos estan bajo la supervision del

gerente de produccion y de ventas que es el encargado de aprobar todas las

cotizaciones realizadas en el departamento.

Figura 12. Productos ofrecidos por ventas

Fuente: Sergréfica, S.A.
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Figura 13.  Ejemplo lamina de disefio

tinta

Fuente: Sergréfica, S.A.

Figura 14. Actividades del diseilador

Prueba

Pelicula

==
Plancha A =

Fuente: http://ocwus.us.es. Consulta:12 de marzo de 2012.
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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 parametros de calidad,
utilizando las herramientas de la ingenieria. Cuenta con las siguientes areas:
de encuadernacién, de prensa o impresion offset y de tipografia. Ademas
cuenta con un encargado de la planificacion general de la planta, supervisado

por el gerente de produccion y ventas.

Figura 15. Proceso productivo de una litografia

Fuente: http://elrinconcitoalpiste.files.wordpress.com. Consulta: 12.03.12.
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2.1.3.1. Encuadernaciéon

Es el area con mas trabajadores, cuenta con seis encuadernadores que
hacen distintas actividades todos los dias como: compaginar, revisar, enumerar,
pegar algunos trabajos, cortar. 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.

¢, Como funciona la actividad de encuadernacion?: A través de la fase del

proceso grafico de posimpresion.

En esta etapa se realizan las siguientes operaciones:

o Encuadernacion industrial de libros en rustica o en tapa dura.

o Encuadernacion de alto prestigio y lujo o con algunos elementos

mecanicos auxiliares, recuperando libros defectuosos de las lineas de

encuadernacion.

o Encuadernacion de espiral.

o Encuadernacion simple engrapada. Ejemplo: revistas.

Estos procesos se realizan a través de equipos adecuados dentro

de las lineas de encuadernacién, de guillotinado, o bien de libros o

revistas.
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Es importante regular los pardmetros tales como: la viscosidad,

temperatura, direccion de fibra, humedad relativa, presion, entre otros.

o Tipos de encuadernado: en esta area se puede trabajar todo tipo de

encuadernado algunos ejemplos son:

o Cosido con grapas a caballete

Consiste en coser con hilo de alambre un cierto nimero de hojas,
bien sea para realizar un bloque (talonarios) o para una publicacion

(revista).

Hay 2 tipos de grapa distintas: normal y omega (sobresale en forma
de gancho para meter en una carpeta de anillas). Tiene la limitacion
de un determinado namero de hojas en funcioén del grosor del papel

utilizado.

Figura 16. Empastado con grapas a caballete

Fuente: Sergrafica, S.A.
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o Espiral (Wire-O)

Encuadernacion con alambre muy resistente y econdmico para

cantidades pequenias. (sustituye el antiguo canutillo de plastico).

Figura 17. Encuadernacién espiral

Fuente: Sergréfica, S.A.

o Radstica hilo vegetal
Encuadernacion de mayor calidad: consiste en agrupar las hojas por

cuadernillos y a su vez coserlos con hilo vegetal, de tal manera que

es imposible que se suelten las hojas.
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Figura 18. Encuadernacion rustica hilo vegetal

Fuente: Sergréfica, S.A.

Rustica fresada

Una vez alzadas las hojas, o recogidas en cuadernillos plegados, se
agrupan para que, por el lateral correspondiente al lomo, pase una
fresadora (cuchilla circular) que cortard de manera irregular la
superficie de corte y dejara unas marcas o hendiduras en el lateral

del lomo para poder encolarlo con cola caliente.

Figura19. Encuadernacion rastica fresada

Fuente: Sergrafica, S.A.
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o Carpetas de anillas

Dentro del servicio al cliente se dispone de carpetas de anillas que se
pueden personalizar con un logotipo ¢ disefio, cualquiera que se
desee. También se pueden imprimir separadores y las hojas

interiores.

Figura 20. Encuadernacion carpeta de anillas

Fuente: Sergréfica, S.A.

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 suma a los cinco 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, la impresion offset, es

31



un sistema de impresion que usa placas de superficie plana. El area de la
imagen a imprimir esté 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. 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.

o Como funciona la actividad de prensa

En el esquema que se muestra en la figura 21, se puede ver cémo

funciona una prensa.

Figura 21. Funcionamiento de prensa
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Continuacion de la figura 21.

Descripcién del funcionamiento de prensa

1. La plancha se prepara con un material flexible y gomoso; la imagen
impresa de forma invertida (en espejo). Las zonas que van a imprimir van
con respecto a las zonas no imprimibles.

La plancha se ajusta al cilindro porta forma o porta plancha.
El papel o sustrato se engancha al sistema.

4. Un cilindro de ceramica o acero (el cilindro anilox), cubierto de miles de
huecos en forma de celdillas, recibira la tinta.

5. Una vez en marcha, una camara cerrada proporciona tinta a un cilindro
anilox. Una rasqueta extremadamente precisa, elimina el sobrante de tinta
del cilindro e impide que la tinta escape de la camara.

6. Algirar, el cilindro anilox entra a su vez en contacto directo con la plancha,
situada en el cilindro porta plancha y le proporciona tinta en las zonas de
relieve. Las zonas mas bajas quedan secas. El uso del cilindro anilox es
esencial para distribuir la tinta de forma uniforme y continuada sobre la
plancha.

7. La plancha, ya entintada, sigue girando y entra en suave contacto directo
con el sustrato (que puede ser papel, cartdbn o algun tipo de celofan). El
cilindro de impresion sirve para mantener el sustrato en posicion.

8. El sustrato recibe la imagen de tinta de la plancha y sale ya impreso

secandose de forma muy rapida.

Fuente: http://gusgsm.com. Consulta: 12 de marzo de 2012.
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Figura 22. Cilindro anilox, prensa

4

Fuente: http://gusgsm.com. Consulta: 12 de marzo de 2012.

Cdémo funciona la actividad de impresion offset

En el siguiente esquema (muy simplificado), se puede apreciar cdmo
funciona una rotativa de litografia offset.

Figura 23. Litografia offset

Fuente: http://gusgsm.com. Consulta: 12 de marzo de 2012.
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b)

d)

9)

Se prepara la plancha. Tiene zonas que repelen el agua (hidréfugas) y
zonas que la admiten o atraen (hidroéfilas). Las zonas que la repelen

seran las que tomen la tinta (que es de tipo graso).

La plancha se coloca sobre el cilindro porta forma o porta plancha (01) y

se engancha el papel (06) al sistema.

Una vez en marcha, los cilindros de mojado (02) humedecen con una
solucién especial las zonas de la plancha que deben rechazar la tinta.
Las zonas que se van a imprimir estdn preparadas para rechazar el

agua y quedan sin humedecer.

La plancha sigue girando hasta llegar a los cilindros de entintado (03),
que depositan una tinta grasa en la plancha. Como el agua repele la
tinta, la plancha solo toma tinta donde se va a imprimir (0 sea: en las

zonas no mojadas).

La plancha, ya entintada, sigue girando y entra en contacto con el
cilindro porta caucho (04), cuya superficie de caucho o similar es la
mantilla. La imagen queda impresa de forma invertida (en espejo) en
ese cilindro, que gira en sentido contrario a la plancha.

El papel (06) pasa entre el cilindro porta caucho y el cilindro de
impresion (05), que sirve para presionar el papel contra la mantilla.

El papel recibe la imagen de tinta de la mantilla, que la traspasa ya en
forma correcta (sin invertir), y sale ya impreso (07).
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Ese proceso imprime un color.

Cada sistema de cilindros/plancha/mojado/entintado es un cuerpo de

rotativa capaz de imprimir un color.

Para imprimir cuatro colores hacen falta cuatro cuerpos, aunque las

variantes y posibilidades son muy numerosas.

Las maquinas de imprimir en pliegos (es decir: Papel en grandes hojas, no
en bobinas de papel continuo) funcionan basicamente igual, aunque sus partes
méviles sean distintas.

Figura 24. Impresion de offset

Figura A

del azul (:vanl del magenta S del amarillo il del negro




Continuacion de la figura 24.

Figura B

Cuerpo impresor Rodillos humldmcodovss
\ Rodilos entintadores

Tintero \ .. / ilindro porta_plancha

Cilindro porta lZocrb Pliegos sin

coucho imprimir

Pliegos

impreso:

Cilindro de
ld.. ] .

Fuente: http://www.graficasescala.com. Consulta: 12 de marzo de 2012.
2.1.3.3. Tipografia

Esta area cuenta con tres 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. Es por eso que se necesita mucha

practica y paciencia para esta clase de trabajos. Como se puede apreciar en la

figura 26:
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Figura 25. Ejemplo de trabajos tipogréaficos

Fuente: Sergréfica, S.A.

Figura 26. Parte de una topografia manual

Fuente: Sergréfica, S.A.
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Tipos de tipografia que se trabajan

o

Barniz UVI reserva
Es un barniz aplicado a una zona concreta del impreso para destacar

algo sobre el resto del impreso.

Figura 27. Tipografia barniz UVI

Fuente: Sergrafica, S.A.

Estampado por calor

Se realiza a través de un grabado de aleacién de cromo, capaz de
calentarse y retener el calor a una cierta temperatura. Una prensa
hace presion sobre el grabado, la lamina o pelicula metalica y el
soporte; de esta manera se realiza el estampado de la imagen del
grabado sobre el soporte. El ojo del grabado hard que la lamina o
pelicula se despegue y, quede soldada por calor en la superficie. El
estampado quedara unas décimas de milimetro unido al soporte

estampado por el efecto de la presion.
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Figura 28. Tipografia estampado por calor

Fuente: Sergréfica, S.A.

Auto relieve o falso relieve

Realizado a través de la aplicacion de polvo de termo relieve.
Inmediatamente después de la impresion y con la tinta aun fresca, se
aplican estos polvos que quedaran adheridos a la tinta.

Posteriormente se aplica calor con una especie de horno provisto de
una cinta transportadora que lleva el impreso a una zona donde
rayos infrarrojos aplican calor y hacen que la tinta fermente y
aumente su densidad. Al secarse la tinta, ésta quedara cristalizada y
formard una superficie de relieve y sin dejar huella por detras del

impreso.
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Figura 29. Tipografiatermo relieve o falso relieve

Fuente: Sergrafica, S.A.
Golpe en seco
Mediante presion por la parte posterior del impreso y un molde se
consigue dar un efecto relieve. Se puede aplicar a una cartulina sin

imprimir o impresa (como se muestra en la figura 30). Este efecto

deja la huella por detras.

Figura 30. Tipografia golpe en seco

Fuente: Sergréfica, S.A.
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2.2. Productividad planta produccion

Productividad: es el cociente que se obtiene de dividir la produccion por

uno de los factores de la produccion:

salidas Produccitn de litografia
Productividad = = — , -
entradas  Factores de producciOn de litografia

De esta forma es posible hablar de la productividad de capital, de mano de

obra, de materia prima, entre otros.

En términos cuantitativos, la produccion de la litografia es la cantidad de
productos que se produjeron, mientras que la productividad es la razon entre la

cantidad producida y los insumos utilizados.

Entonces, la productividad de la planta de produccién dentro de la
institucion se mide por medio de la cantidad de trabajos que se producen en
una semana, siendo un promedio de 45 trabajos a la semana los que se

producen y se facturan.

Pero la empresa no cuenta con un método para medir la productividad de
cada trabajador ni de cada area, ademas de esto, dentro de Sergrafica, S.A. no
se cuenta con ningun control para medir o controlar las actividades de cada
operador lo cual afecta al momento de medir la productividad. Dentro del
proceso de la litografia, la productividad sirve para evaluar el rendimiento del
taller, las maquinas, los equipos de trabajo y los empleados. La productividad
en las maquinas y equipos esta dada como parte de sus caracteristicas
técnicas. No asi con el recurso humano o los trabajadores; deben de

considerarse factores que influyen.
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2.3. Remuneraciones

Todos los trabajadores tienen 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 antigiedad de
algunos trabajadores.

2.3.1. Salarios

Actualmente el salario de los trabajadores se administra actualmente bajo

los siguientes parametros:

e El costo de vida: 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.

e Oferta de trabajo: 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.

e 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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2.3.2. Beneficios

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

incentiva a los trabajadores.

2.3.3. Prestaciones

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

trabajo de la siguiente manera:

e Vacaciones: se promedia el ultimo afio de sueldo ordinario mas el

extraordinario.

e Aguinaldo y Bono 14: promedian los ultimos 6 meses de sueldo ordinario.

e Indemnizacion: el promedio de los ultimos 6 meses de sueldo ordinario mas

extraordinario.

2.4, Situacion actual de los trabajadores

Realizacion de platicas periddicas, para poder mantener al trabajador
motivado, con temas de productividad y de calidad en los trabajos, de manera
gue no sélo se hable de lo que hay que mejorar, sino también de lo que se esti
haciendo bien, esto ha dado 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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2.5. Motivadores e incentivos

Sergrafica, S.A., no cuenta con ningun motivador ni incentivo para sus

trabajadores.
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3. PROPUESTA PARA EL REGLAMENTO SOBRE INCENTIVOS

A continuacion se desarrollara la propuesta del reglamento de incentivos,
en el procedera al analisis de puestos y salarios, productividad y motivadores

dentro de la empresa asi como capacitaciones para operarios.

3.1. Requerimientos del puesto

A través de un andlisis detallado por puesto, para buscar de una forma
mas especifica, la necesidad de cada persona que ocupa el puesto y poder
tener una mejor referencia de los posibles incentivos que se pueden manejar en
cada puesto dentro de la empresa, ademas de establecer las relaciones de
autoridad, funciones del puesto, responsabilidades y niveles de competencia

para crear un panorama amplio de lo que se requiere por puesto.
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Tablal. Requerimientos del puesto gerente administrativo

Gerente Administrativo
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Gerente Administrativo
Ejecutivo
Administrativo
Gerente de Ventas y de Produccién, Jefe de Contabilidad
Clientes, Proveedores, Acreedores
1
8:30 a 17:30 horas
Lunes a Viernes
Planificar, crganizar, 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.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Accionistas
Departamento de contabilidad, Recepcién

Ninguno

Es el nivel de autoridad mas altc dentro de la compania junto
con el gerente de ventas y produccién
FUNCIONES DEL PUESTO

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

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.

Llievar a cabo diferentes actividades en el ario donde se tocquen
termas de planeacién estratégica.

Desarrollar un plan anual de trabajo.

Revisar que su 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.

RESPONSABILIDAD
Informacidn ilimitada en lo que se refiere a resultados de la
empresa.

Control sobre las operaciones econdmicas.

Direccién y control del personal hacia todas las areas.
Atencidén sobre el mantenimiento del mobiliario de la empresa.
Atencién sobre el mantenimiento y requerimientos de cualquier
tipo de los vehiculos de la empresa.

NIVEL DE COMPETENCIAS
Leer
Escribir
Numeérica
Buena comunicacién
Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo
Busqueda de resultados
Visién estratégica de negocios
Experiencia en administracién de negocios y contabilidad
Destreza en la ejecucién de nuevos proyectos

Fuente: elaboracion propia.
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Tablall. Requerimientos del puesto de gerente de ventas y de

produccion

Gerente de Ventas y Produccién
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerente de Ventas y Produccién
Ejecutivo
Administrative
Gerente Administrativo, Encargado de planificacién,
Disefiador, vendedores
Clientes, Proveedores, Acreedores
2

8:30 a 17:30 horas
Lunes a Viernes
Impulsar las ventas diarias de la empresa para cumplir con
expectativas especificas en cuanto a entradas de trabajo,
3l ademas velar porque la planificacién de produccién se cumpla a
cabalidad y con eficiencia.
RELACIONES DE AUTORIDAD
Accionistas
Departamento de ventas y operario.

Ninguno

Es el nivel de autoridad mas alto dentro de la companiia junto
con el Gerente administrativo.
FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la
compania, con el fin de cumplir los objetivos preestablecidos.
Establecer, cumplir y hacer cumplir los objetivos. normas y
politicas de la compania.
Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los procedimientos de
la compania.
Revisar y aceptar todas las cotizaciones generadas por los
vendedores.
Velar porque las ordenes de preduccidn se realicen bien y
que se cumpla la planificacién semanal de las mismas.
Controlar reportes de productividad y lidad de los trab
entregados.
Tener contacto directo con los clientes para asegurarse gue
se este cumpliendc 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.
RESPONSABILIDAD
Informacién ilimitada en lo que se refiere a resuitados de la
empresa.
* Control sobre las operaciones de ventas y produccién.
Recurso Humano: Direccién y control del personal hacia todas las areas.
Atencién sobre el mantenimiento del mobiliario de la planta
Mobiliario y Equipo: de produccién.
Vehiculos: Logistica diaria de reparticién de trabajos.
NIVEL DE COMPETENCIAS
Leer
Escribir
Numérica
Buena comunicacién
Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo
Blisqueda de resultados
Visién estratégica de negocios
Experiencia en ventas
Experiencia en produccién de programaciones intermitentes

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla I11.

Vendedor

Requerimientos del puesto de vendedor

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Vendedor
Medio
Departamente de ventas
Diserfiader, Encargado de planificacién, y Recepcionista,
Clentes.
03
8:30 a 17:30 horas
Lunes a Viernes
Asesoria, promocidén y venta de trabajos impresos para el
crecimiento de la imprenta.
RELACIONES DE AUTORIDAD

Gerente de ventas y Produccién
Ninguno

Vendedor

Poder de negociacidon previamente autorizado por gerencia,
dar fecha provisional de entrega de cualquier trabajo.
FUNCIONES DEL PUESTO
Asesorar al cliente.
Visitar a clientes.
Buscar nuevos clientes.
Ser el intermediario entre el drea de disefio y el cliente.
Hacer cotizaciones.
Solicitar ordenes de produccién.
Revisar arte final.
Realizar visitas post entrega para verificar la satisfaccién del
cliente.
Evaluar resultados de ventas.
Atender consultas de produccidn y ventas.
Entregar reportes semanales al Gerente de ventas vy
produccién.

RESPONSABILIDAD
Confidencialidad en cuanto a cualquier informacién
proporcionada por el cliente.
Algun pago efectuado por el cliente.
Ninguno.
Su lugar de trabajo en buen estado.
Ninguno.
NIVEL DE COMPETENCIAS
Leer
Escribir
MNumérica
Buena comunicacion
Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales

Servicio al cliente
Habilidad verbal

Experiencia en ventas
Conocimiento en el campo de la litegrafia
Capacidad de negociacion

Conocimiento de clases de papel

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla V. Requerimientos del puesto del contador

Contador

Titulo del puesto:
Nivel del Puesto:
Area o departamento:

Relaciones internas:
Relaciones externas:
Cédigo del puesto:
Horario de Trabajo:

Objetivo fundamental
del puesto:

Reporta a:
Subordinados directos:
Lo reemplaza en caso
de ausencia:

Nivel de autoridad:

Funciones principales:

Informacién:

Recursos Econdmicos:
Recurso Humano:
Mobiliario y Equipo:
Vehiculos:

Fuente:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Contador
Medio
Departamento de contabilidad.
Vendedor, encargado de planificacién y Gerente
Administrativo.
SAT.
05
8:30 a 17:30 horas
Lunes a Viernes
Control de todas las cuentas de la empresa tanto de las
salidas como de las entradas de dinero.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Gerente Administrativo
Ninguno

Gerente Administrativo

Pago de planillas y todas los pagos estipulados por la ley, asi
como todas las cuentas que posee la empresa.
FUNCIONES DEL PUESTO
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 facturacién.

Realizar cualquier tramite de facturas impresas en la
empresa.

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

Elaboracién de documentos para el pago de impuestos.

RESPONSABILIDAD
Confidencialidad, ya que tiene acceso a toda la informacién
financiera de la empresa.
Cuentas bancarias, cheques y efectivo.
Ninguno.
Su lugar de trabajo en buen estado.
Ninguno.
NIVEL DE COMPETENCIAS
Leer
Escribir
Numérica
Buena comunicacién
Organizacién y diligencia

Organizado
Uso de tecnologia
Detallista

Elaboracién de libros contables
Elaboracién de estados financieros
Conocimientos de la legislacién tributaria del pais
Elaboracién de planillas

elaboracién propia.
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Tabla V.

Requerimientos del puesto del encargado de departamento
de disefo

Encargado de departamento de disefio

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Thtulo del puesto: Encargado del Departamento de disefio
Nivel del Puesto: alto
Area o departamento: Departamento de disefic
i Vendedor, encargado de planificacién y gerente de ventas y
Relaciones internas: produccién
Relaciones externas: Clientes
Cédigo del puesto: 6
- e 8:30 a 17:30 horas
£ Ko de Trabajo: Lunes a viernes
(o S VER ALL TS Velar porque cada disefio que se realice en la empresa sea de
del puesto: alta calidad para satisfacer la necesidad del cliente
RELACIONES DE AUTORIDAD
Reporta a: Gerente de ventas y produccién
Subordinados directos: Ninguno
Lo reemplaza en caso
de ausencia:

Nivel de autoridad:

Ninguno

Decisién final de cémo se va a montar el disefio en placas
digitales y ultimas correcciones de disefios realizados
FUNCIONES DEL PUESTO
Recepcién de disefios de area de ventas.
Programar trabajos de disefio en el departamento.
Programar todas las placas digitales a realizar en la semana.
presentar disefo final al cliente.

Realizar un prototipo del trabajo para verificar colores.
Supervisidn de colores de trabajos ya impresos.
Quemar placas digitales.

Realizar guias de troquel.

Disefio total de algunos trabajos.

Actualizacién de tecnologia en el departamento referente a

disefio.
Presentar reporte de lo disefiado a gerencia.
RESPONSABILIDAD
| Cualquier informacién proporcionada por el cliente, exclusividad
Informacién: de logotipos o disefios realizados.
Recursos Econdmicos: Ninguno.
Recurso Humano: Departamento de disefic
Mobiliario y Equipo: Su lugar de trabajo en buen estado.
Vehiculos: Ninguno.
NIVEL DE COMPETENCIAS
Leer
Escribir
Atencién al cliente
Lider
Numérica
Buena comunicacién
Creativo
Habilidad para trabajar en equipo.
Innovacién en el trabajo.
Administracién de actividades.
Toma de decisicnes.
Trabajar sobre objetivos.

Usos de paquetes de software de disefio grafico.
Disefic de piezas graficas y publicitarias
llustrar, diagramar y realizar los trabajos

Conocimiento en flash, photoshop, adobe ilustrador, freehand,
dreamweaver, Javascript

Elaboracién de planillas

Funciones principales:

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VI.

Requerimientos del puesto de encargado de planificacion

de produccion

Encargado de planificacién de produccién

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Encargado de planificacién.
Nivel del Puesto: Alto.
Area o departamento: Departamento de produccién.
Relaciones internas: Vendedor, gerente de produccién y operarios
Relaciones externas: Proveedores.
Cédigo del puesto: 7

> : 8:30 a 17:30 horas
Horario de Trabajo: Lunes a viernes

(o] SELIVER TLY P Velar porque los trabajos salgan en el tiempo estipulado y con la
del puesto: calidad esperada
RELACIONES DE AUTORIDAD
Reporta a: Gerente de ventas y produccién
Subordinados directos: Operarios.
Lo reemplaza en caso
de ausencia:

Nivel de autoridad:

Gerente de ventas y produccién

Planificacién total de lo que se va a producir en la planta de
produccién

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar érdenes de produccién.
Elaborar la planificacién diaria de trabajos a realizar por area.
Recibir todas las placas digitales.
Medir todos los trabajos previos a realizacién.
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.
RESPONSABILIDAD
Informacién: Proyectos en general.
Recursos Econdmicos: Ninguno.
Recurso Humano: Personal operativo.
Su ligar de trabajo en buen estado. Todo el mobiliario y equipo
Mobiliario y Equipo: de la planta de produccién.
Vehiculos: Ninguno.
NIVEL DE COMPETENCIAS
Leer
Escribir
Organizacién y diligencia.
Lider
Numérica
Buena comunicacién
Proactividad.
Conocimiento de manejo de personal.
Uso de tecnologia.
Enfocado en lo que hace.
Métodos estadisticos
Herramientas de prondsticos de produccién.
Conocimiento del cédigo del trabajo.

Funciones principales:

Conocimiento de produccién intermitente.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIl. Requerimientos del puesto de prensista

Prensista

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Prensista.
Nivel del Puesto: Operativo.
Area o departamento: Departamento de produccidn.
Relaciones internas: Encargado de produccién.
Relaciones externas: Ninguno.
Cédigo del puesto: 8
Horario de Trabajo: 8:30 a 17:30 horas

Lunes a viernes
Objetivo md";am Imprimir los trabajos de manera adecuada.
RELACIONES DE AUTORIDAD
(=P "E-H Encargado de planificacién y gerente de ventas y produccién.
Subordinados directos: Ninguno.
Lo reemplaza en caso
de ausencia:

Nivel de autoridad:

Prensista.

Decisién en cuanto a colores en la impresién, siempre con una
supervision previa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Respetar la planificacién diaria.

Hacer un mantenimiento diario a sus maquinas.
Lleva control de las tintas a utilizar.
Impresién de trabajos.

Velar porque el trabajo salga lo mejor posible.
Lavar placas digitales después de utilizarlas.
Entregar placas al departamento de disefio.

Funciones principales:

Lavar la maquinaria.
Pasar los trabajos a la siguiente drea.
Reportar lo cumplido en la planificacion.
RESPONSABILIDAD
Informacién: De lo que se va a imprimir.

Recursos Econdmicos: Ninguno.

Recurso Humano: Ninguno.
Mobiliario y Equipo: Su lugar de trabajo en buen estado

Vehiculos: Ninguno.
NIVEL DE COMPETENCIAS
Leer

Escribir

Organizacién y diligencia.
Numérica
Buena comunicacién
Proactividad.

Trabajo en equipo.
Conocimiento en colores.
Innovador

Conocimiento de impresién offset.
Conocimiento de mezcla de colores.
conocimiento de placas digitales.

Algun tipo de experiencia en repuestos de maquinaria para
impresién offset.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIlIl.  Requerimientos del puesto de tipografo

Tipégrafo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Tipégrafo
Nivel del Puesto: Operativo.
Area o departamento: Departamento de produccién.
RPN Encargado de planificacién y gerente de ventas y produccién.
Relaciones externas: Ninguno.
Cédigo del puesto: ]
8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Trabajos de buena calidad

RELACIONES DE AUTORIDAD
=7 T-H Encargado de planificacién y gerente de ventas y produccién.
Subordinados directos: Ninguno.
Lo reemplaza en caso
de ausencia: Tipbgraio

Horario de Trabajo:

Objetivo fundamental
del puesto:

Decisién en cuanto a acabados finales en la tarjeta sin

sobrepasar lo que el cliente pide.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir érdenes de produccién y materia prima.
Recibir troqueles.

Llevar un control de los troqueles en existencia.
Recibir grabados.
Llevar un control de todos los grabados en existencia.
Funciones principales: Hacer mantenimiento basico a la maquinaria.
Limpiar a diario su maquinaria.

Elaborar cualquier trabajo que se planifique en el drea.
Pasar los trabajos a la siguiente area.
Reportar lo que se trabajo segln lo planificado.
Hacer mediciones previas a impresién de papel.

RESPONSABILIDAD
Informacién: De cualquier trabajo de impresién.
Recursos Econdémicos: Ninguno.
Recurso Humano: Ninguno.
Mobiliario y Equipo: Su lugar de trabajo en buen estado
Vehiculos: Ninguno.
NIVEL DE COMPETENCIAS
Leer
Escribir
Numérica
Buena comunicacién
Proactivo
Organizado en lo que hace
Concepto de tipografia ya establecido.
Conocimiento en cuanto a grabados.
Conocimiento acerca de colores y sus respectivas mezclas
conocimiento de troqueles
conocimiento de medidas de longitud.

Nivel de autoridad:

Especificas:

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla IX.

Encuadernador

Titulo del puesto:
Nivel del Puesto:
Area o departamento:
Relaciones internas:
Relaciones externas:
Cédigo del puesto:
Horario de Trabajo:

Objetivo fundamental
del puesto:

Reporta a:
Subordinados directos:
Lo reemplaza en caso
de ausencia:

Nivel de autoridad:

Funciones principales:

Informacién:

Recursos Econémicos:
Recurso Humano:
Mobiliario y Equipo:
Vehiculos:

Fuente:

Requerimientos del puesto de encuadernador

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Encuadernador.
Operativo.
Departamento de produccién.
Encargado de planificacién
Ninguno.
10
8:30 a 17:30 horas
Lunes a viernes

Realizar cualquier trabajo en el material impresoc mostrando
buena calidad

RELACIONES DE AUTORIDAD
Encargado de planificacién
Ninguno.
Encuadernador.
Ninguna, ya que se trabaja lo estipulado por la orden de
produccion.
FUNCIONES DEL PUESTO

Limpieza del area.
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 érdenes de produccién a recepcionista.
Velar por que se cumpla toda la produccién.
Llevar un control del material de empaque que se utiliza.
Reportar todo lo elaborado.
Limpieza general de la mayor parte de la planta.
Auxiliar de cualquier forma a todas las areas.
RESPONSABILIDAD
Establecida en el material impreso.
Ninguno.
Ninguno.
Su lugar de trabajo en buen estado
Ninguno.
NIVEL DE COMPETENCIAS
Leer
Escribir
Numérica
Conocimiento basicos de planificacién del trabajo.

Trabajo en equipo
Responsable y consiente
proactivo

Conocimiento en materia prima.
Conocimiento en trabajos de encuadernacién en imprenta.
Conocimientos basicos de impresién.
conocimiento de medidas de longitud.

elaboracion propia.
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3.2. Perfil de los trabajadores segun 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 evaluacién de la condicién del

trabajo por puesto.

Tabla X.  Perfil del puesto de gerente administrativo

Gerente Administrativo

PERFIL DEL PUESTO

74 Indiferente
%A 30 afos en adelante
j| Licenciado en Administracién de Empresas o Ingeniero
Nivel académico: Industrial.
SRl 5 afos en puesto similar.

Bl Todo lo referente a la buena administracién de finanzas y
Conocimientos: recursos en una empresa.
Excelentes habilidades de comunicacién, liderazgo, buenas

Habilidades: relaciones interpersonales.

Responsable
Honesto
Organizado
Diligente

Actitudes:

CONDICIONES DE TRABAJO
LUGAR PORCENTAJE
Oficina: 70%
Fuera de la oficina: 15%
Traslados en la ciudad: 10%
Viajes al interior del pais: 5%

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XI.  Perfil del puesto de gerente de ventas y produccién

Gerente de Ventas y Produccion

PERFIL DEL PUESTO

Indiferente
25 afios en adelante
Licenciado en Administracion de Empresas o Ingeniero
Industrial 0 Mecanico Industrial.
5 anos en puesto similar.
En Produccidn en imprenta o produccién intermitente,
prondstico de ventas, planificacion
Lider
Habilidad le Lenguaje

Habilidad de negociacion
Honesto

Organizado
Comprometido

CONDICIONES DE TRABAJO
LUGAR PORCENTAJE
Oficina: 80%
Fuera de la oficina: 15%
Traslados en la ciudad: 15%
Viajes al interior del pals: 10%

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIl.  Perfil del puesto de vendedor

Vendedor

PERFIL DEL PUESTO
e ' Indiferente
LA 24 afos en adelante.

(I ERER T Bachiller o carrera media relacionada.
ST a1 afo de experiencia en el drea de ventas.

(05T Computacion, conocimiento de ventas y de servicio al cliente.

L PRESETE Excelentes comunicador, Habilidad para negociar.

Responsable
Actitudes: [s6IISG)
Organizado

CONDICIONES DE TRABAJO
LUGAR PORCENTAJE
Oficina: 30%
Fuera de la oficina: 60%
Traslados en la ciudad: 5%

Viajes al interior del pals: 5%

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIll.  Perfil del puesto de contador

Contador

PERFIL DEL PUESTO

""" Indiferente
24 afos en adelante.
(ISR Y Perito contador o auditor.
5 afos de experiencia en el 4rea de contabilidad.
Computacidn, conocimientos en cuanto al manejo contable de
una empresa.

2L EE Organizacion por excelencia, Amabilidad y diplomacia.

Responsable
il Honesto
il Organizado
Integro

CONDICIONES DE TRABAJO

LUGAR PORCENTAJE
Oficina: 85%
Fuera de la oficina: 10%
Traslados en la ciudad: 5%
Viajes al interior del pals: 0%

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIV. Perfil del puesto de encargado de Departamento de Disefio

Encargado de Departamento deDisefio

PERFIL DEL PUESTO

o750 Indiferente
=7 20 afos en adelante
[V PV Licenciatura en Disefio Grafico.
S e o 5 afos de expeniencia en el drea de disefo.
Computacién, cualquier herramienta relacionada en diseno y
il montaje en placas digitales.
j En disefios publicitarios, en CTP o maquinaria de quemado de

CONDICIONES DE TRABAJO

PORCENTAJE
| 80%
Fuera de la oficina: 5%

Traslados en la cludad: 5%
Viajes al interior del pais: 0%

Fuente: elaboracion propia
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Tabla XV. Perfil del puesto de encargado de planificacién de produccién

Encargado de planificacion de produccion

PERFIL DEL PUESTO
7" Masculino
7022 afios en adelante.

[P el Pénsum cerrado en ingenieria industrial

ST au e 1 aflo de experiencia.
Produccion intermitente, planificacion en base a urgencia y
manejo de personal.
Administracion de personal, liderazgo y habilidad de
comunicacion.
Responsable
Organizado

CONDICIONES DE TRABAJO

LUGAR PORCENTAJE
Oficina: 100%
Fuera de la oficina: 0%

Traslados en la ciudad: 0%

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

Viajes al interior del pals: 0%

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVI. Perfil del puesto de tipografo

Tipdgrafo

PERFIL DEL PUESTO
e Masculino
70422 afos en adelante.
Media
S 2 afios de experiencia
Maquinaria de tipografia, troqueles y acabados especiales.

Diversificacion de trabajos tipograficos, amabilidad
Responsable

4 Organizado
Honesto

CONDICIONES DE TRABAJO

LUGAR PORCENTAJE
Oficina: 100%
Fuera de la oficina: 0%
Traslados en la ciudad: 0%
Viajes al interior del pals: 0%

Fuente: elaboracion propia.

63



Tabla XVII.  Perfil del puesto de prensista

Prensista

PERFIL DEL PUESTO
o7 Masculino

CONDICIONES DE TRABAJO

PORCENTAJE
Oficina: 100%
Fuera de la oficina: 0%

Traslados en la cludad: 0%

Viajes al interior del pals: 0%

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIII.  Perfil del puesto de encuadernador

Encuadernador

PERFIL DEL PUESTO
o7V o Masculino
2% 22 afios en adelante.
Nivel académico: LY EEE
S e 2 afos de experiencia
(0701 o e 11 =11 H Maquinaria a utilizar en encuadernacién

= M En cualquier trabajo manual que se solicite, en calidad final de

Habilidades: s ié

Actitudes:

CONDICIONES DE TRABAJO

LUGAR PORCENTAJE
Oficina: 100%
Fuera de la oficina: 0%

Traslados en la ciudad: 0%

Viajes al interior del pais: 0%

Fuente: elaboracion propia.

3.3. Método de mediciéon de productividad

La empresa actualmente no cuenta con un método de medicion de
productividad estipulado en sus diferentes areas de trabajo, por lo que se
estableceran diferentes actividades de vital importancia en el proceso litografico
y luego de establecerlas se utilizara el método de benchmarking para realizar
comparaciones con empresas lideres en el mercado y asi obtener una medicion

de la productividad.
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3.3.1. Realizacion del método de medicion

Los procesos mas importantes a medir dentro de la productividad de la

empresa litografica son:

o Tiempos no efectivos:

o  Esperas por faltas de papel

o Espera por falta de placas

o Espera por falta de tinta

o Parada por placa defectuosa con solucion de maquina

o Parada por placa defectuosa con cambio de placa y espera
o Cambios de mantilla

o Limpieza durante el tiraje

o  Cambio de color

o  Limpieza o mantenimiento al inicio de jornada

o Espera sin trabajo

o Tiempos efectivos

o Puesta en marcha

o  Tiraje de la produccion

Luego de poseer los datos anteriores se obtienen resultados internos

tales como:
o Comprobaciéon de suma de tiempos con respecto a las horas de presencia

o Tiempos medios por operaciones.

o Tiempo medio de la puesta a punto
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o Velocidad media por hora
o Tiempos totales de cada actividad no efectiva

o Porcentaje de tiempos no efectivos sobre tiempos total de presencia

Con las variables anteriores se pueden proponer el uso de las siguientes

formulas para conocer los niveles de productividad en la litografia:

Productividad de factor trabajo nimero

Productos obtenidos al mes
Productividad factor trabajo =

Horas trabajadas en un mes laborado

Donde:

Horas trabajas
= [horas normales/dia + horas extras/dia] = [dias al mes] * [niimero de operarios]

Entonces, la productividad del factor trabajo produccion

4358305,50 produccion
Productividad factor Trabajo = ————— = 55,58 .
7813040 hora — operario

Aunque también, se recomienda para el andlisis las siguientes propuestas
de productividad, las cuales deben de ser autorizadas por los duefios debido al
manejo de uso de informacion mas detallada que se necesita de la parte

financiera:
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o Modelo de productividad Total (TPM)

Tangibles totales

Insumos tangibles totales

TPM =

Ver figura 31y 32 para poder aplicar la férmula anterior.

. Productividad parcial

Es la razén entre la cantidad producida y un sdlo tipo de insumo (mano de

obra, energia, capital, materia prima).

Produccion total en un tiempo dade

Productividad parcial = .
Insumos usado en un tiempo dado

Donde:

Tiempo dado: puede ser un mes, un afo, dependiendo del analisis
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Figura 31. Desglose de resultados tangibles

Unidadas Unidades Dividendos Interasas Citros
Completadas parcialmanta De da Ingrasos
terminadas terminadas inversiones bonos

ooy

Para
Para uso Para Para
ventas Interna ventas ventas

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 32. Desglose de insumos tangibles

4 ¥ 3

- OTROS
MATERIALES ENERGIA GASTOS

»Trabajadores
rAdministradores
» Profesionales
»Personal en
general

»Materias primas rPetralec rViajes
»Partes adquiridas »3G5as »Impuestos locales
fuera de la planta »Carbon v federales

J »AgUa »Servicios
»Electricidad, Etc profesionales
e »Procesamiento de
informacidn

» Terrenos, edificios
v estructuras de la
planta

» Maguinaria

»Inventarios
efectivo

» Documentos por
cobrar

Fuente: elaboracion propia.

Todas las formulas presentadas para la productividad son parte del
sistema de medicion econdmica financiera propuesta establece y explica la
interrelacion compleja entre los indicadores de costos, eficiencia fisica y
rentabilidad, basandose en razones tipicas utilizadas en la administraciéon de
empresas, explicitando la conexion jerarquica que se da entre cada una de
ellas, lo que permite identificar fortalezas y debilidades de la empresa y que los
distingue de una administracion convencional.

El sistema parte del indicador mas general de productividad, beneficios
sobre activos de operacién, desagregandose en dos blogues, con un total de

entre 25 y 40 indicadores, aunque tedricamente no existe limitacion a la
cantidad utilizada.
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El primer bloque consiste en indicadores vinculados al desempefio del
proceso productivo en cuanto al uso de insumos y/o costos variables (mano de
obra de produccion, de administracion y de gestion; materias primas e
intermedias), culminando con varios indicadores de productividad de trabajo y

de uso de materiales.
El segundo bloque se refiere al uso de activos (instalaciones, maquinaria y
equipo, inventarios, cuentas por cobrar) y se desagregan en indicadores de

productividad de capital.

Los bloques que se analizan para la litografia Sergrafica, S.A., se

desglosan como se muestra en la figura 33.

Figura 33. Medicion de productividad

MEDICION DE PRODUCTIVIDAD

RETORNO
ACTIVOS
ROTACION
MARGEN ACTIVOS
GANANCIA
e UTILIZACION
COSTO POR ACTIVOS
AREA FLIOS
COSTO COSsTO Us0 CAPC. UTILIZACION
LABORAL --- LABORALX INSTALADA --- EQUIPO
HORA |
4|— VALOR
VALOR AGREG. EQUIP ¥ MAGQ. AGREG.
HORASTRABAJ. [ ---—-—-—-——————- NUM. PERSONAL [--------—-————- EQUIPO
PRODUCTIVIDAD GRADO PRODUCTIVIDAD
TRABA.JO AUTOMATIZACION CAPITAL

Fuente: elaboracion propia.
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Una de las ventajas del sistema es su ordenamiento estructural de
los indicadores de productividad, que no soélo va de lo general a lo
particular, sino que sefiala también si la mejora en un indicador afecta o
no a otros y en qué grado. Por ejemplo, una mejora en la productividad
del trabajo puede irse acompafiada por una disminucion de productividad
de equipo, ambos resultados de una inversion en bienes de capital. Un
ejemplo relacionado con el tema de la capacitacion: el aumento de la
inversion en capacitacion como porcentaje de las ventas, aumenta el costo
laboral por hora pero puede mejorar el indicador de la produccion fisica por hora

trabajada.

En la practica, este sistema de indicadores se trabaja con las areas
administrativa y financiera de la empresa, manteniendo informado de sus

resultados a los departamentos de produccién y de recursos humanos.

Los trabajadores es dificil que lleguen a entender e interesarse por
esos indicadores, por lo que su uso e incidencia en la gestion de la
capacitacion se limita a representar un referente de la direccionalidad de
los esfuerzos desplazados en el aprendizaje. No obstante esta limitacion,
su importancia radica en que es un gerente general de costo-beneficio
de los esfuerzos emprendidos en materia de capacitacion asi como en
otros campos de gestion, lo que permite que la direccion mantenga la
atencién sobre los puntos criticos de la organizacion y sitla tanto a la

capacitacion como a la motivacion en el contexto de estos elementos.
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3.4. Motivacion

Conociendo que la motivacién en los colaboradores dentro de la empresa
es de vital importancia, para mejorar la productividad y crear un mejor
ambiente de trabajo, es importante poder medirla y asi evaluar las teorias a
utilizar y los métodos para motivar.

3.4.1. Evaluacion de motivadores

Para la evaluacion de los motivadores, se utilizara la teoria de motivacion
de Maslow donde podra evaluarse la manera de cumplir con las necesidades
gue plantea esta teoria. Ademas, como apoyo se evaluara también la teoria z.

La motivacion en los colaboradores es una parte vital para el buen
funcionamiento de la empresa, por lo que 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.
o Jerarquia de las necesidades:

o Fisioldgicas: (vivienda, alimentacion, vestido, descanso, etc).

o  Seguridad: (garantia de supervivencia)

o  Social: (necesidad psicologica de los demas)

o Individual: (confianza en si mismo, prestigio)

o  Auto realizacién: (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
gue deben ser satisfechos o de lo contrario le provoca frustracion, tal es
el caso de tener éxito, asumir responsabilidades, estar en el trabajo que si

gusta y para el cual estamos preparados.

° Teoria inicial

o Supuestos

La gente quiere sentirse importante

Ser informada

Pertenecer a grupos

D N N NN

Que se le reconozcan sus meritos

o Politicas

Felicitar por un trabajo bien hecho
Informar a los subordinados

Lograr que la gente se sienta importante
Establecer un espiritu de gran familia

Vender las ideas

AN NN N SN

El jefe debe explicar el porqué de las 6rdenes
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o Expectativas

v Un trabajador satisfecho producira mas

v Los subordinados cooperan de buen grado

Basandose en las teorias anteriores, se recomienda el uso de las siguientes

metodologias de evaluaciones como son:

o Héroes organizacionales

El reconocimiento a una persona, genera un alto valor intangible para los
empleados, lo cual permite afianzar su compromiso con la empresa y
alimenta su motivacion. Esto impacta directamente en la productividad

tanto individual como de equipo de la empresa.

Por lo tanto es importante contar con una herramienta de administracion
del reconocimiento, que le permite conocer e identificar a todos aquellos
empleados que destacan por su desempefio y compromiso con la

organizacion.

Esta  solucion online permite reconocer a aquel compafiero que
consideren se ha destacado en el cumplimiento de los valores
organizacionales y el desempefio. Siempre y cuando se tengan
evidencias de dicho comportamiento y un tercero pueda avalarlo. De
esta forma, esta herramienta hace participe a todos los empleados
en el sistema de reconocimiento de sus compafieros basado en
evidencias, construyendo una cultura de valores y compromiso en la

organizacion.
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Con base en los resultados se podran realizar programas tanto de
motivacion, incentivos y recompensas. Asi como campafias de
sensibilizacion dirigidas a aquellos empleados que no figuran dentro de los
mas destacados. Lo anterior tendra un estimulo muy importante en el
desarrollo competitivo de todos los empleados, para cumplir los objetivos

de la organizacion.

Fase D

Fase desarrollo: es la herramienta basada que permite administrar el
desempenfio y desarrollo de los miembros de la empresa de litografia, a la
vez que todos los empleados se alinean a las estrategias corporativas

para alcanzar las metas comunes.

Esta fase es una solucion integral de cuadro de mando que cubrira las

necesidades en:

o Estrategias corporativas

v' Definir las prioridades estratégicas de la organizacion como
factores influyentes en todo el proceso de planificacion y

desempenio de la empresa.

v' Posteriormente los objetivos individuales de todo el personal
podran alinearse a las estrategias, y los planes de capacitacion
podran enfocarse en apoyar aquellas habilidades necesarias
para fortalecer el cumplimiento de las prioridades de la

imprenta.
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Inventario de factor humano

v

v

Administrar en forma sencilla la estructura organizacional.

Definir adecuadamente los perfiles del puesto, para optimizar
las acciones del personal y colaboradores.

Evaluacién del desempefio

v

Utilizar los propios factores de desempefio (segun las
necesidades de la empresa de litografia) para implementar

encuestas de evaluacion (tradicionales jefe-colaborador o 360°).

Dar seguimiento al proceso, analizar adecuadamente los
resultados y ofrecer a los evaluados informes de los resultados

en una manera individual, y a la vez lo mas detallado posible.

Administracion de proyectos y objetivos

Proveer al personal una herramienta de administracion y
colaboraciéon en linea. El area de Recursos Humanos podra
dar seguimiento a los procesos de definicion, implementacion y

evaluacion de proyectos y de objetivos.

Los responsables de cada éarea de trabajo de la litografia,
podran y deberan, consultar los indicadores concretos sobre
cada etapa de estos procesos, con lo que podran tomar
medidas preventivas a tiempo, sin tener que esperar a obtener

los resultados al final del periodo.
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o  Deteccién de Necesidades de Capacitacion

v

Como herramienta integral, la fase permite tomar el resultado
de las evaluaciones de factores y desempefio, asi como los
indicadores y factores corporativos, para elaborar los planes de

capacitacion y desarrollo mas adecuados.

Provee al personal y colaboradores, el desarrollo necesario
para mejorar sus conocimientos y habilidades que los lleven a

obtener un mejor desempefio para la empresa Sergrafica.

o Planes de desarrollo

Con las diversas herramientas de medicion del desempefio,
se deben consultar los indicadores adecuados que
permitiran definir planes de carrera que maximicen el
potencial de todos los empleados y asi poder ofrecer un plan
de desarrollo adaptado a cada persona que integran las

diferentes areas de la empresa.

o  Talentoy promociones

v

Retener, desarrollar y posicionar los talentos en los puestos
mas adecuados. Con la aplicacion de la metodologia de fase,
se puede identificar al personal con alto desempefio e incluirles
un proceso de promocion y medir sus cualidades antes de

cambiarles de puesto.
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v Con el conocimiento del personal que se les premiara en
funcion de talento o bien se realizaran promociones, se podran
tomar mejores decisiones en cuanto al movimiento de personal
dentro de la organizacion y enfocar mejor los recursos

financieros de la empresa.

3.4.2. Seleccidon de motivadores a utilizar

Luego de realizada la evaluacion de los motivadores, las necesidades, las
expectativas, y no solo desde el punto de vista de una teoria sino de dos, se

seleccionaran los motivadores conociendo puntos claves como:

e El dinero no es el mejor motivador.

¢ No se estipularan motivadores que sean obligatorios en todo momento.

e Con los motivadores se buscara cubrir las necesidades mas grandes de los
colaboradores.

e Se seleccionaran los motivadores que mejores resultados tengan en cuestion

a productividad de los colaboradores.

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 vy
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.
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3.5.1. Evaluaciéon de necesidades

Se realizé una encuesta con el fin de determinar cual es la necesidad de
capacitacion para cada departamento. Los datos se recopilaron de 4 personas

de diferentes departamentos (Produccion, Contabilidad, Ventas y Disefio).

Figura 34. Encuesta

ENCUESTA

Empresa: Sergrafica S.A.
Fecha:
Area:
Departamento:

Instrucciones: La encuesta que tiene en sus manos, es para disefar un plan de capacitacion,
como parte de la mejora continua que esta enfrentando la empesa. Esperando que conteste
responsablemente, en fin de su desarrollo de talento personal y de mejora de conocimientos
dentro de Sergrafica. Mil gracias.

Contestar las siguientes preguntas marcando con una X la respuesta
correspondiente.
Si No Poco

ZConoce usted la vision, misién y cédigo de valores de la
empresa?

¢Conoce los objetivos y metas de su departamento?
éTiene dominio de sus actividades diarias de trabajo?
¢Sabe usted qué es una capacitacion?

éHa recibido usted alguna capacitacion?

¢Le gustaria recibir capacitaciones?

N OO0 bhON -

£ Qué tema de capacitacion le gustaria?

Manejo de
maquinaria

: s Como estandarizar el
Mejora en la calidad proceso
Adiestramiento en

proceso litografico

8 ¢ Que tan importante cree usted que es el conocimiento de
los trabajadores?

Colorimetria

Muy importante Importante No es importante

9 ¢Con qué frecuencia cree usted que deben de recibir la
capacitacion?

Semanal Mensual Semestral
Quincenal Trimestral Anual
10 ¢Cree que la capacitacion mejorara su capacidad en el
trabajo?
Si No

11 ¢Qué horario preferiria para las capacitaciones?
Marnana Tarde

12 ¢Como le gustaria que se evaluaran los resultados de la
capacitacion?

Seguimiento Examenes Pruebas de control
Encuestas Evaluaciones

Fuente: elaboracion propia

Fuente: elaboracion propia.
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Los resultados de la encuesta, se muestran en las paginas 34 a la 44.

Figura 35. Resultados pregunta l

é¢Conoce usted la vision,mision y
codigo de valores de la empresa?

W si
Hno

M poco

Fuente: elaboracion propia.

Figura 36. Resultados pregunta 2

Conoce los objetivos y metas de su
departamento.

Hno

W poco

55%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37. Resultados pregunta 3

Tiene dominio de sus actividades
diarias de trabajo.

25%

Msi
Hno
0% W poco
75%
Fuente: elaboracion propia.
Figura 38. Resultados pregunta 4
Sabe usted qué es una capacitacion
17%
Wi
Hno
[l poco

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 39. Resultados pregunta 5

Ha recibido usted alguna capacitacion

HEno

80%

Fuente: elaboracion propia.

Figura 40. Resultados pregunta 6

Le gustaria recibir una capacitacion

0%

[ H

Eno

Fuente: elaboracion propia.
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Figura41. Resultados pregunta 7

Que tema de capacitacion le gustaria
7%

B Manejo de maquinarias

21%
W Colorimetria

= Mejora en la calidad.

M adiestramiento en
proceso litografico

m Como Estandarizar el
proceso.

22%

Fuente: elaboracion propia.

Figura 42. Resultados pregunta 8

Qué tan importante cree usted que
es el conocimiento de los
trabajadores

0%

20%
B muy Importante
Eimportante

[ no es importante
80%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 43. Resultados pregunta 9

Con qué frecuencia cree usted que
deben de recibir la capacitacion

11% %

10%
W semanal

M quincenal
m mensual

M trimestral
M semestral

manual

Fuente: elaboracion propia.

Figura 44. Resultados pregunta 10

Cree que la capacitacion mejorara su
desempefio en el trabajo

0%

W si

Eno

fuente: elaboracion propia.
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Figura 45. Resultados pregunta 11

Qué horario preferiria para la
capacitacion.

29%
71%
W manana

W tarde

Fuente: elaboracion propia.

Figura 46. Respuesta pregunta 12

Cémo le gustaria que se evaluaran los
resultados de la capacitacion

20%

M seguimiento
M encuestas
[ examenes
M evaluaciones

M pruebas de control

Fuente: elaboracion propia.
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3.5.2.

Disefio de programas

Luego de realizadas las encuestas se decidid que las capacitaciones

para los operarios deberan de ser impartidas por cada uno de los encargados

del area y dentro del mismo horario y area de trabajo, ya que se necesita

generar experiencia para mejorar su rendimiento, también con base en la

encuesta, se determiné que las capacitaciones para los demas trabajadores de

la empresa deberan ser de la siguiente forma:

Prioridad: A = corto plazo B = mediano plazo C = largo plazo

Profundidad: 1 = avanzado

2 = medio

3 = bésico

Tabla XIX. Plan de capacitacion del disefiador

Necesidades Cursos sugeridos | Prioridad Profundidad
detectadas
Mejorar el servicio al | La importancia del B 1
cliente servicio al cliente
Actualizaciéon y | Curso especializado
seguimiento en el | en Photo shop y otro A 3
software de Disefio. Software de Disefio.

o o Curso: La importancia
Conocimientos basicos o

o de la publicidad en el C 3
de publicidad o _

disefio grafico

Conocimientos de | Capacitacion por taller A 1
imprenta de impresion offset

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XX.

Plan capacitacion del vendedor

Necesidades _ o _
Cursos sugeridos Prioridad Profundidad

detectadas
Habilidades en

o Ventas A 1
cumplimiento de
resultados
Habilidad para negociar | Estrategias de Venta 3
Comunicacioén efectiva Relaciones Humanas B 2

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXI.  Plan de capacitacion del area de produccion

Necesidades detectadas

Cursos sugeridos

Prioridad

Profundidad

La importancia del servicio

Mejorar el Servicio al Cliente _ B 1
al cliente

Planificacion de produccion .

_ , Control de la produccién A 1

intermitente

o _ Mantenimiento de

Mantenimiento de equipo o A 2
magquinaria

Estandares de Produccion Capacitacion por taller A 1

Fuente: elaboracion propia.
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o Capacitacion de maquinaria y equipo

La capacitacion para el correcto uso de maquinaria y equipo se reduce al
area de produccion y de disefio. La maquinaria y equipo para los que se

requiere conocimientos especificos para su utilizacion:

o Maquinas de impresion offset

o CTP o quemador de placas

o  Guillotinas industriales

o Maquinas para trabajos tipograficos

o  Troqueladoras

Por lo que el operario asignhado a dicha maquinaria tendra que recibir
obligatoriamente a corto plazo y nivel avanzado un curso no solo de
utilizacion correcta de la maquinaria, sino también un curso de
mantenimiento de la misma, para lograr operarios eficientes en cada

proceso.

3.5.3. Evaluacion de programas

Constituye el paso final del programa de capacitacion, donde se espera
gue los resultados sean positivos y gratificantes, tanto para los participantes,
como para los responsables del programa y la organizacion que genero la
necesidad original. Dentro de las razones, que se esgrimen para no realizar

procesos de evaluacion, se encuentran:
e No se asigna importancia a la evaluacion, la gerencia no presenta interés

para evaluar resultados

¢ No existe un responsable
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No se sabe qué hacer o como hacerlo
No hay tiempo para hacerlo (no se prioriza)

Se presuponen los resultados

Identificacion de cuatro areas en las que se pueden medir los resultados de la

capacitacibn y que representan una secuencia de formas de evaluar la

efectividad de los programas. Los niveles que componen el modelo del proceso

de evaluacion y la definicidbn operacional de cada una de éstas se especifican

de la siguiente manera:

Reaccion

Uno de los enfoques mas sencillos es basarse en las reacciones de los
participantes, quienes aportan informacion respecto de los contenidos y
técnicas que consideraron mas Uutiles. Constituye una medida de

satisfaccion inmediata del participante.

Aprendizaje

Es una medicion del cambio de actitudes, mejoria en los
conocimientos y/o incremento en competencias como resultados de
la capacitacion. Se realiza por medio de una medicion que
habitualmente implica evaluar la recordacién, capacidad de explicar o

aplicar conceptos o de explicar opiniones.
Probar el conocimiento y las habilidades antes de un Programa de

Capacitacion facilita y proporciona parametros que pueden medirse

una vez concluida la capacitacion para determinar las mejoras
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Conocimiento

o  Sorprende saber que gran parte de lo aprendido en un

Programa de Capacitacion nunca se utiliza en el puesto, lo que no

implica que la capacitacion sea ineficaz. Por diversas razones el

comportamiento de los participantes no cambia una vez que regresa

al puesto. Para optimizar la capacitacién, podemos adoptar varios

enfoques:

v

Presentar elementos idénticos: la transferencia puede
facilitarse, si el programa contempla condiciones similares a las

del puesto.

Enfocarse en los principios generales: cuando los puestos
cambian o no se puede reproducir el entorno del trabajo los
instructores deben acentuar los principios generales detras de
la capacitaciéon en lugar de enfocarse en el comportamiento

ético.

Establecer clima para la transferencia: para evitar que el
comportamiento enseflado no se ponga en practica, los
responsables de la capacitacion, deben asegurar que el
entorno laboral apoye, refuerce y recompense la aplicacion

de las habilidades y conocimientos nuevos.

Resultados

o Algunos de los criterios basados en los resultados, consideran

aumento de la productividad, disminuciéon de quejas de los
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empleados, disminucion de reclamos de los clientes, reduccion de
costos de produccion, disminucion de los costos por derroches,
disminucién del ausentismo laboral, disminucién de costos por
mantencion repartida, disminucion de costos por primas de seguros

generales.

Con relacion a los criterios de resultados antes mencionados la empresa
debe comenzar a pensar en las utilidades de los programas de capacitacion en
las diferentes areas de Sergrafica. Los pensamientos de beneficios para la

litografia, también se tomaran en cuenta los siguientes puntos:

o Cantidad de capacitaciones realizadas
J Costo de capacitaciones

o Mejoras en el proceso productivo

o Costo en futuras capacitaciones

° Realizacion de encuesta de evaluacion de necesidades.

Esto con la finalidad de evaluar el impacto en los trabajadores en funcion

del beneficio de la empresa.
3.6. Disefio de reglamento sobre incentivos
Se disefiara un reglamento en el cual se busque dejar claros los puntos

gue se deben de cumplir y los parametros que se deben de tener para obtener

un incentivo. El reglamento a proponer es el siguiente:
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Figura 47. Reglamento interno de incentivos Sergréafica S.A.

REGLAMENTO INTERNO DE INCENTIVOS
SERGRAFICA S.A.

ARTICULO 1

Cada operario debe de buscar su meta diaria, mensual o anual por si solo sin la
ayuda de una tercera persona, esto con el fin de que la medicién de la productividad de
cada operario sea individual.

ARTICULO 2

Se deben de trazar metas alcanzables no fuera de alcance para no sélo lograr
cumplirlas sino también no desmotivar a los operarios.

ARTICULO 3

Se tomaran tiempos de puesta en marcha, preparacion de maquinaria, encendido de
magquinaria entre otros, para estandarizar estos tiempos y lograr que cada operario cumpla
con dicha estandarizacion.

ARTICULO 4

Se incentivara unicamente a los operarios que cumplan al 100% con lo establecido
como meta.

ARTICULO 5

Se estableceran incentivos que no dependeran Unicamente de un operario sino del
resultado del trabajo en equipo.

Los incentivos que dependen del trabajo en equipo se permitiran Unicamente si se
llega a la meta de facturacion establecida por el gerente financiero de la empresa.

ARTICULO 6

Antes de ser dado un incentivo pasara a previa revision tanto por el gerente general
como gerente de produccion, para asegurar que se cumplieron las metas.

AUTORIZADO:
FECHA DE AUTORIZACION:

Fuente: elaboracion propia

Fuente: elaboracion propia.
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3.7. Creacion de comités de productividad

Para la mejora de la productividad, dentro de la produccién se organizaran
grupos de encargados tomados de diferentes areas y escogidos al azar para
supervisar y velar que las metas y mejoras de la productividad se cumplan, asi
como proponer nuevas mejoras y asi mantener un ambiente de mejora

continua dentro de la empresa.
3.7.1. Especificacion de obligaciones
Se estableceran obligaciones para cada miembro del comité, el cual

estara formado por 5 personas un representante de cada area del proceso

productivo y cada una tendra las siguiente obligaciones.

o Supervisar el proceso que maneja en la empresa.

o Mantener un orden dentro del area de trabajo donde se realiza dicho
proceso.

o Lograr que cada operario trabaje a su 100 % productividad

o Mejorar el ambiente de trabajo en el area.

o Presentar un informe del tiempo que estuvo en el comité y de las mejoras

que segun su experiencia cree que se deben de mejorar.
3.8. Plan de mejoras para aumentar la productividad
Tomara un plan de mejoras para poder garantizar que la productividad
tanto individual como grupal aumentard y se lograran cumplir los objetivos

trazados y de esa forma poder mantener, no solo la productividad a su punto

maximo sino también a los operarios motivados.
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3.8.1. Descripcion del proceso

Supervisar, medir, evaluar y estudiar cada uno de los procesos del ciclo
productivo de la empresa, para poder proponer nuevas mejoras y aumentar la
productividad, lograr que los operarios que no desarrollaban sus labores a un
porcentaje de productividad elevado, sientan la necesidad de mejorar y hacerlo

no solo permanentemente sino, que sea una mejora continua en todo momento.

3.8.2. Duracién del proceso

Por el tipo de proceso que se busca realizar el tiempo de duracion del
proceso es indefinido, ya que para lograr un aumento de productividad, éste es
un proceso continuo el que se requiere, debido que, al mejorar el nivel de
productividad actual se buscara mejorar el nuevo nivel y asi entrar a un circulo

donde el proceso para aumentar la productividad debe de ser continuo.

3.8.3. Caracteristicas principales

Por el tipo de proceso que se realizara éste posee ciertas caracteristicas

gue se describen a continuacion:

o Sera un ciclo que no tendra fin

o Abran varios encargados de velar porque se cumpla

o Se tendra un control de las mejoras y de su realizacion

o Buscara crear un ambiente de mejora continua dentro de la empresa
o Tener monitoreos constantes para evaluar y diagnosticar
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3.8.4. Capacitaciones

Capacitar primero a cada uno de los encargados de cada area para que
luego se pueda establecer un método de capacitaciones internas donde cada
encargado, segun observe las necesidades de cada operario a cargo, realizara
la capacitacion, de esa forma comenzar el ciclo de mejoras continuas para el

aumento de la productividad, y asi el aumento en las ganancias.
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4. PROCESO DE IMPLEMENTACION

En este capitulo se presentan y explican los cambios que son
necesarios para que el plan de incentivos funcione y cumpla con sus

objetivos.
4.1. Generacion del informe

La presentacion del informe llevara segun la secuencia de pasos que se

ha disefiado en la figura 48.

Figura 48. Secuencia pasos generacion de informe

PLAN

Determinar |—— |£_r_q@_s_it_o_dc los incentivos|

[Identificar irea y/o empleados—— [Dcstinata.rio, ducﬁod
11 —
Interpretar

Revisary
Evaluar

Fuente: elaboracion propia.
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A través de las figuras 49, 50 y 51 se presentaran los resultados de cada
una de las preguntas de las encuestas, las propuestas de mejoras elaboradas
por los comités de productividad, las necesidades vistas para motivar a los
trabajadores, asi como los resultados de la productividad en general del taller,
como de cada operario para poder realizar un trabajo objetivo y lograr
resultados a corto, mediano, y largo plazo. Estos datos seran presentados a la

junta directiva.

El informe a presentar debera llevar los siguientes formatos que se han

diseflado para la empresa Sergrafica, S.A.

Figura 49. Formato caréatula informe

1”

SERGRAFICA
AREA

1|=

—_— 1-5“

INCENTIVOS

Nombre Analista

Firma.
fecha

P

Fuente: elaboracion propia.
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Figura50. Formato indice de informe

TABLA DE CONTENIDO
Pagina

Introduccion........................ 1
Texto del informe

Bl 3

D 4

Gt e 5
Conclusion................. 18
Recomendacion.......................... 19

Fuente: elaboracion propia.

Figura51. Formato del cuerpo del informe

SERGRAFICA fecha pag 1 de X

— 15 CUERPODELINFORME 1" __

P

Fuente: elaboracion propia.
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El cuerpo del informe contendré la siguiente informacion:

Indicadores de productividad

o Graficas

o  Avances de proyectos de mejoras

Indicadores de rentabilidad.

Andlisis financiero actual.

Andlisis financiero proyectado.

Avances de proyectos del grupo de productividad(Ver formato
estandarizado que se propone para presentar en informes a Junta

Directiva: en la figura 50).

Figura52. Formato de avances de grupos de productividad

DATOS GENERALES
Delegacion Entidad Solicitante Senvicio Ll 7 S E DT e
del proyecto
Objetivo
NOMERE DEL PROYECTO del Metas del Proyecto
Froyecto
Nembre de Patrecinador Cargo del Patracinador Mombre del Asesor
FECHA DE Fecha d
VCIC Linea de Acciéin soLICITU echa de Fecha de Ciere
D IS
; Motivo para ufilizar como META DEL
Nombre dal Lidar del PROYECTO el valor de Ia carta
Equipa o
compromise
DATOS DE LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO DE MEJORA
Ne, Narribre Categoria / Puesto Adseripelén
1
2

Fuente: elaboracion propia.
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° Incentivos

o Premios

o Ascensos

o  Aumentos en salarios y sueldos de empleados.

° Justificacion

o Evaluacion de desempefio o bien el resultado individual de la Fase D, ver

inciso 3.4.1 de este trabajo.

o Propuestas de proyectos de mejora de productividad

Las propuestas se presentan en los siguientes formatos resumidos: segun

las figuras 53 y 54.

Figura 53. Formato propuesta de mejora de productividad

SERGRAFICA, S.A.
Definicion de propuestas y plan de accion.

Causa o aspectoa
mejorar.

Objetivos:

Metas comprometidas

Fuente: elaboracién propia.

101



Figura 54. Formato plan de accion mejora de productividad

Plan de accion. SERGRAFICA.S.A.
|
Causaoaspectoamejorar:
Objetivo: Meta:
Actividad Responsable Inicio Término Estatus

Fuente: elaboracion propia.

Todos los informes deberan ir empastados y con copias para las

siguientes personas:

o Directivos de la empresa
o Encargados de cada area de trabajo
o Copia de resguardo para la secretaria

o Grupo de mejora de productividad
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4.2. Autorizacion de aplicacion

Luego de presentado el reporte del informe de avances a la Junta
Directiva, se procedera por parte de la misma, evaluar costos, factibilidad y
rentabilidad del proyecto de pago incentivos para mejora de productividad.
Para luego emitir la autorizacién de la aplicacion del proyecto de mejora dentro
de la empresa. La autorizacidon se realizara por medio de una carta (ver figura
53) y a la vez se distribuird de un memorandum, medio por el cual todos

conoceran los incentivos para mejora de productividad.

Figura55. Autorizacién de aplicacion de proyecto

SERGRAFICA. SA

AUTORIZACION DE PROYECTOS DE MEJORA

NOMBREDEPROYECTO

FECHA ENTREGA

GRUPO DEMEJORA DEPRODUCTIVIDADNO._____
PERSONA ENCARGADA

Por este medio se le notifica que fue APROBADO el
presupuesto de ejecuciondel proyecto presentado.

AUTORIZO:;
SELLO:;
CANTIDAD APROBADA. Q. O s |

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Informacion general del proceso

A continuacién se describird lo que se espera del analisis que se
realizo en las areas especificas de trabajo y como va a generar esto un valor

agregado a la empresa en cuanto a su recurso humano.

4.3.1. Produccién

En el area de produccién se espera que se tenga informacion de los

siguientes aspectos.

o Requerimientos y perfiles de cada puesto (ver capitulo 3) para poder
mantener un estandar dentro de la empresa en el cual se busca solo tener

el mejor personal sino también a los mas aptos y capacitados.

o Establecimiento del método de medicion de la productividad, evaluando

por medio del mismo:

o Los tiempos importantes de cada proceso tanto individual como por
area.

o  Asi como también una medicién por todo el equipo completo de
trabajo.

o Creacion de grupos de trabajo llamados comités de productividad, para
buscar un ambiente de mejora contintia dentro de cada area de trabajo de

la empresa Sergrafica.S.A.,

o Incentivo de los trabajadores a través del método de empoderamiento.
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Definicion de un reglamento de incentivos en el cual se establecen
claramente los parametros a seguir, para poder ser beneficiados por el
plan de incentivos.

Disefio de capacitaciones para mantener al personal en constante
actualizacion, como un método de evaluacién, para no solo capacitar sino

buscar los resultados a corto, mediano y largo plazo.

Motivacion al personal mediante el cumplimiento de sus necesidades

bésicas y de la utilizacion del plan de incentivos.

4.3.2. Administracion

En el area de administracion se espera que se tenga informacién de:

Establecimiento de perfiles y requerimientos de sus puestos.

Disefio un programa de capacitaciéon para poder mejorar el trabajo en

equipo y asi poder ser mas productivos desde el area de ventas, donde

comienza el proceso hasta la entrega del producto.

Incentivos motivadores para:

o Lograr que los vendedores cumplan con sus metas mensuales y

poder tener un nivel de produccién mas alto

o Poder exigir en el area de produccién una mejora continua de la

productividad
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o Definicibn de procesos y pasos a seguir por los altos mandos de la
empresa para poder realizar con satisfaccion el proceso del analisis

realizado.

4.4, Encargados

Para que las mejoras propuestas sean implementadas con éxito, se debe
establecer quiénes seran los encargados de realizar todos estos cambios y
cudles seran sus responsabilidades, para que todo pueda funcionar de la mejor
manera. Las personas encargadas, deberan liderar los grupos de productividad
en cada area de trabajo dentro de la empresa. Por lo que las funciones del

encargado se describen en la figura 54:

Figura 56. Funciones del encardo grupos productividad

PLANIFICACION ™
ORGANIZACION
COORDINACION
CONTROL
LIDERAR S DEL PROYECTO
MOTIVAR
NEGOCIAR
COMUNICAR
DECIDIR
ENTORNO
TECNICO
PARA
CONSEGUIR
COSTE
PLAZO L OBJETIVOS
EJECUCION

Fuente: elaboracién propia.
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4.4.1. Responsabilidades

Son tres las personas encargadas que tendrdn las siguientes

responsabilidades en la implementacion de las mejoras.

° Gerente de Ventas

o Evaluar a su personal, para poder establecer necesidades de cada
vendedor.

o Analizar el procedimiento actual de ventas, para verificar su eficiencia
y posibles mejoras.

o Disefiar las capacitaciones necesarias.

o Realizar procesos de evaluacidén constante, para mantener un nivel
de productividad en las ventas.

o  Establecer los incentivos en su departamento.

o  Mantener y mejorar la relacion entre ventas y produccion.

o  Seleccionar qué personal estara en los comités de productividad.

° Gerente de Produccion

o Establecer responsabilidades de cada encargado de area.

o Evaluar la productividad de cada operario, cada area y el grupo
entero.

o) Mantener un ambiente de trabajo con los trabajadores motivados y
buscando cumplir las metas para recibir incentivo.

o  Definir los incentivos y motivadores segun las necesidades de cada
area.

o Formar los grupos de trabajo para los comités de productividad.
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o Encargado de la estandarizacion del proceso para la mejora continua
y el aumento de productividad.

o Definir las capacitaciones y el desarrollo de las mismas

o Encargado de planificacion

o Realizar planificaciones objetivas que se puedan cumplir.

o  Exigir el cumplimento diario de las planificaciones.

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

planificacion de recurso humano mejor organizada.

4.4.2. Informacién

Los encargados recibiran toda la informaciéon que se generé en este
andlisis para que el plan pueda desarrollarse de manera ordenada. Esta
informacion se reportara a gerencia en una reunion planificada principalmente,
para que ellos lo puedan evaluar y considerar todos los cambios realizados,
posteriormente la 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 empiecen a trabajar sobre lo realizado. Por altimo, es
importante que en la reunién con gerencia se presentara cada procedimiento,
los cuales estan abiertos a cambios que se apliguen de forma aun mas

especifica a ciertas areas y asi poder tener mejores resultados.

Toda la informacién se presentara en los formatos mencionados en el

punto 4.1 de este trabajo aplicados dentro de la Litografia.
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4.4.3. Capacitacion especifica

Para cada encargado de supervisar y desarrollar se implementara el

siguiente disefio de capacitaciones.

Tabla XXIl. Capacitaciones especificas

Necesidades . o _
Cursos sugeridos Prioridad Profundidad
detectadas
Administracion de Administracion de A 1
recurso humano personal
Proceso de mejora Herramientas de A 1
continua calidad
Motivacion de Técnicas de 5 5
personal motivacion
) o _ Inteligencia
Psicologia industrial .
emocional y los B 2
mejores incentivos
Valores y trabajo en La importancia del A !
equipo trabajo en equipo

Prioridad: A =corto plazo B=mediano Plazo C=largo Plazo

Profundidad: 1 = avanzado 2=medio 3=béasico

Fuente: elaboracion propia.
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4.5. Programacion de actividades

Al realizar un andlisis e intentar la implementacién de un disefio en una
empresa es necesario tener una programacion de actividades, para poder
evaluar y medir, y asi saber si existen retrasos o0 bien adelantos en las

actividades.

La programacion de actividades de realizara por medio del siguiente

procedimiento propuesto. Ver figura 55

Figura 57. Pasos para programacion de actividades

Disti lizaci el el

Duracidn
actividades

Relacitn Programa del | Calendario
entre > : .
actividades /lw de ejecucion
Fecha inicio

del proyecto

Calendario

REI':urg!:'s::iaa:l F'n:;grarr;a del / de recursos
pDr aC‘tI\-'I proyecllo h\——._i-_’ Grafna de

carga

. Calendario

Costepor Programa del —_'___,_,-——'-’"" de gastos

royecto -
recurso proy Grafico de
costes

Fuente: elaboracién propia.
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La herramienta a utilizar para la planificacion sera del software de
MS-Project.-Office:

Figura58. Planificaciéon en MS-Project-Office

mayo | junio | Julio
Id [Hombre de tarea puscionf 08 95 12{ 14 19 212427 2q0 o5fog] 11| 14 1] 24 23 29 200 0s] 1 114 17 20
5 | Instalacion equipos 3dias | Programador { :
12 | Aplicaciones 40dias ’
13 Adquisicion paquete  2dias
14 Instalacion paquete  3dias
135 Instalacion e-commerce  2dias
18 Andliss optimizacién 12dias |
17 Disefio optimizacién =~ 2dias

18 Codificacion optimizacion ~ 2dias

19 Prueba optimizacion  1dia

20 Instalacion optimizacion ~ 3dias |

21 | Aplicaciones listas Odias |

11| Comunicaciones listas Odiasé 2005

Fuente: http://Help MS-Project-Office.com. Consulta: 14 de marzo de 2012.

Las actividades que planificaron en la herramienta de MS-Project-Office,
se deben publicar en las diferentes areas de trabajo de la empresa. Cada
encargado publicara en un planificador la informacién, como se muestra en la

figura 57.
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Figura59. Planificador para areas de trabajo

Fuente: www.kaizen.com Consulta: 14 de marzo de 2012.

4.5.1. Motivacion del personal

Dentro de la motivacion del personal se tiene planificado hacer lo siguiente

dependiendo de cada area de trabajo.

° Prensas

Rrealizar actividades para mantener el &rea motivada y poder cumplir con
las planificaciones diarias, ademas también, se buscara felicitar a los
operarios por sus trabajos con el fin de hacerlos sentir identificados con su
buena labor y por ultimo, lograr el empoderamiento, para hacerlos parte de
la empresa y esto los tendra motivados.
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Encuadernacion

Establece metas a cumplir como grupo, teniendo una motivacion de por
medio para poder mejorar el ambiente de trabajo como la relacion entre
los colaboradores, también se utilizara el empoderamiento.

Preprensa

Buscar las necesidades basicas para motivarlos y recibir de ellos su mejor

capacidad de trabajo.

Ventas

Poner metas y tener motivadores, no so6lo para cumplirlas si no para

hacerlo en tiempos minimos.

Tipografia

Establecer parametros de calificacion para mantener al personal motivado

a mejorar su trabajo.

45.2. Capacitacion del personal

Realizar capacitaciones, dependiendo de las propuestas del comité de

productividad, para mejorar la capacidad de trabajo de cada empleado,

motivarlos y aumentar el nivel de productividad debido a que un operario

bien capacitado produce mucho mas que un operario con conocimientos

empiricos.
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La solicitud se realizard por medio del formato que se muestra en

la figura 58

Figura 60. Formato de solicitud de capacitacién personal

Solicitud de Informacion

Mo, De Solicitud
Lugar

Fecha Presentada
Nombre Completo
Tipo de documento
o, De Documenta
Institucian

Descripeion de la Infarmacion Selicitada

Wedio deseado para recibir la infarmacion

Telefono Corren Electronico

Fax Moy el,pm;lfinu!

Dtra Informacion (Opcional)
Genera (M F)

Hivel Educativo

deupatian

Fuente: elaboracion propia
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4.5.3. Aplicacién de niveles de remuneracion

Realizan dos reuniones al afio, para evaluar la administracion de salarios
que se estd efectuando en el ciclo de trabajo, estas seran en marzo y octubre,
asistiran los dos gerentes y el encargado de planificacion de produccién y

tocaran los siguientes puntos:

o Presupuesto de planilla.

o Ganancias anuales de la empresa.

o Inventarios.

o Productividades y evaluaciones del desempefio por area.

o Proyectos a futuro.

o Necesidades a corto, mediano y largo plazo.

o Decision final en cuanto a niveles de remuneracion a tomar para el nuevo
ciclo de trabajo.

o Incentivos a trabajar para el nuevo ciclo.

o Propuestas para nuevas capacitaciones en el nuevo ciclo.

o Mejoras necesarias.

4.6. Observaciones y consideraciones previas

Es necesario considerar que para la buena implementacion del
andlisis realizado, es necesario la participacibon de las personas
encargadas, si no es de suma importancia la colaboracion de todos los
colaboradores de la empresa para poder realizar un cambio permanente y
poder mejorar realmente, la productividad y aumentar los ingresos,

reduciendo los costos de horas extras. Ademdas, es importante hacer las
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observaciones de mejoras inmediatamente, para poder comenzar el proceso lo
antes posible.
4.7. Participacion

Para lograr el cumplimiento del analisis e implementacion de disefio de
incentivos y mejora de productividad, es necesario involucrar a cada uno de los
empleados y colaboradores de la empresa; ya que no es suficiente con la
participacion en un 100 por ciento de los encargados; si no es necesario una
participacion grupal, para lograr objetivos esperados en corto, mediano y largo

plazo.

4.7.1. Departamental

Es necesario establecer la participacion de cada departamento con el fin
de poder controlar las areas y mejorar cada una, segun sea la participacion de

los colaboradores.

4.7.1.1. Ventas

En el departamento de ventas se involucrard a cada uno de los
vendedores, para mejorar la relacion ventas-produccion y ventas-cliente, ya que

son dos aspectos muy importantes en la productividad de la empresa.
4.7.1.2. Disefio
A los disefiadores se les involucrara mas en el proceso productivo para

poder aprovechar mas la materia prima y poder realizar un mejor trabajo en

conjunto con el encargado de planificacion.
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4.7.1.3. Produccién

Involucrar a cada colaborador a participar en los comités de productividad
para poder empoderar a cada uno de ellos asi tener mejores resultados y
mejores propuestas de mejoras, asi como también en la comunicacién entre
grupos de trabajo para desenvolver sus labores de la mejor forma y mas

efectivos.

4.7.2. Sensibilizacion de los trabajadores

Realizar una promocién interna para que cada colaborador aprenda
y ponga en practica la Vision, Mision y Cobdigo de Valores de la
empresa con el fin de incentivarlos por medio del empoderamiento a
realizar su trabajo, buscando el beneficio de la empresa y obtener asi, el
mayor numero de incentivos, ya que con el logro de los objetivos de la
empresa se esta aumentando la productividad y reduciendo el costo de tiempo

extra laboral, objetivo de este analisis.

4.8. 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 se
tenga una mayor productividad a traveés de mantener incentivada a las personas

y ser una mejor empresa cada dia.
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4.9. Evaluacién constante

Debido a las necesidades de mejoras continuas, como también a los
incentivos estipulados, es necesario mantener un plan de evaluacion constante
para verificar que si se estan realizando los cambios, cumpliendo las metas,
dando los incentivos y mejorando la productividad, por lo que se estableceran
periodos trimestrales de evaluacion donde se utilizaran varios métodos, para

poder tener un control y presentar resultados a gerencia, entre ellos estan:
° Encuestas

° Evaluacion

° Controles
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5. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL MODELO

A pesar de que el término seguimiento y evaluacion tiende a ser
tratado como wuno solo, en realidad, constituyen dos conjuntos de
actividades organizativas distintas que estan relacionadas, pero que no son

idénticas.

El seguimiento: consiste en el analisis y recopilacion sistematicos de
informacion a medida que avanza un proyecto. Su objetivo es mejorar la
eficacia y efectividad (bases de la productividad laboral) del modelo de
incentivos y organizacion. Se basa en metas establecidas y actividades
planificadas durante las distintas fases del trabajo de planificacion. Ayuda a que
se siga una linea de trabajo, y ademas, permite a la administracion conocer
cuando algo no esta funcionando. Si se lleva a cabo adecuadamente, es una
herramienta de incalculable valor para una buena administracion y proporciona
la base para la evaluacion. Permite determinar si los recursos disponibles son
suficientes y estan bien administrados, si tu capacidad de trabajo es suficiente y

adecuada.

La evaluacion: consiste en la comparacion de los impactos reales del
modelo propuesto con los planes estratégicos acordados. Esta enfocada hacia
lo que se habia establecido hacer, lo que se ha conseguido y como se ha

conseguido.
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La evaluacién de esta propuesta de mejora de productividad por incentivos

debera ser:

formativa: tendra lugar durante la vida del proyecto propuesto con la
intencion de mejorar la estrategia o el modo de funcionar del modelo
propuesto

conclusiva: obteniendo aprendizaje a partir del avance del proyecto.

Por lo que el seguimiento y evaluacion de la mejora de productividad

comparten la misma orientacién, en el mismo aprendizaje

El seguimiento y la evaluacién comparten la misma orientacion, hacia un

aprendizaje continuo y concentrdndose en seguir manteniendo fuertes los

cimientos de la productividad como son:

La eficacia: informa sobre la adecuada aportacién en el trabajo, en cuanto

a produccion de la imprenta.

La efectividad: mejora en las aportaciones en cuanto a dinero, tiempo,
personal y equipamiento, entre otros. La efectividad mide los logros
especificos que se han establecido para el presente plan de mejora de

productividad por incentivos.

Impacto: el impacto te informa sobre la influencia causada en la situacion

de la aplicacion de mejora que se quiere afrontar.

Para esto se tienen que responder las siguientes interrogantes

¢ Era util la estrategia?,
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o ¢, Mejor6 los indicadores?
o ¢ Tiene sentido aquello que se esta haciendo en relacion con el impacto
gue se quiere lograr con los incentivos?

o ¢ Es correcto darle seguimiento a la propuesta?

Es importante reconocer que el seguimiento y evaluacion no son varitas
magicas que pueden hacer desaparecer los problemas, curarlos o cambiar de
manera milagrosa sin aportar ningun tipo de trabajo duro, situacion que puede

surgir en la implementacion de esta mejora de productividad en la empresa.

Por si solas no son una solucién, pero si son unas herramientas de gran

valor. El seguimiento y evaluacion permiten:

o Ayudar a identificar problemas y sus causas

o Sugerir posibles soluciones para estos problemas

o Plantear cuestiones sobre suposiciones y estrategia

o Empujar a reflexionar sobre dénde estas yendo y cédmo llegaras ahi

o Proporcionar informacion y comprension sobre un asunto

o Animar a actuar sobre esta informacion y comprension

o Aumentar la probabilidad de que tengas una influencia de desarrollo
positiva

En el presente trabajo de graduacion se ha propuesto el analisis que
propone Deming, para lo cual se ha diseflado el proceso de evaluacion y
seguimiento de este proyecto de mejora de productividad como aparece en la
figura 59:
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Figura 61. Circulo de seguimiento y evaluacién propuesto

Evaluarfaprencler
Jdecidir
Poner en IZ>
practica %

Refleccionar/ ﬂ
decidir/ajustar

Hacer ﬂ

sequimiento

Hacer

[% sequimiento

Poner en
practica

Reflexionar/
aprender/
ajustar

Fuente: elaboraciéon propia.
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El anterior circulo de seguimiento y evaluacién propuesto se basa en
buena obtencién de informacién. La informacién que se necesita saber es la

siguiente:

o ¢ El proyecto de mejora de productividad aporta algo a la empresa?

o ¢, Quién se beneficia del trabajo de la imprenta?

o ¢,Cuanto se benefician?

o ¢Son los beneficiarios recipientes pasivos, o por el contrario, el proceso
les permite tener algun control sobre sus vidas?

o ¢En el trabajo, hay alguna leccién que sea de mayor impacto que la mera
existencia del programa de incentivos?

o ¢, Se puede sostener a largo plazo lo que se esta haciendo o cesara el
impacto del trabajo una vez que se haya concluido el programa de
mejoramiento de productividad?

o .Se esta obteniendo resultados Optimos a partir de las minimas

cantidades posibles de aportaciones?

Con las anteriores preguntas, se debe buscar cOmo se obtiene la

informacion:

o Los métodos de recopilacion de informacion que deben incorporarse

durante la ejecucion de la presente mejora de productividad
o Proponer la constante corriente de informacion sobre el avance de

la ejecucion del proyecto; sin recargar a nadie, en cuestion de

funciones de trabajo.
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o La informacion que se recopile debe tener significado de valor para los
andlisis de mejora de productividad.

o El almacenamiento de la informacion que vale la pena, debe estar de una
manera facilmente accesible, para todas las personas que estén
involucradas en la propuesta de mejora de productividad por medio de

incentivos.

o Las herramientas que se proponen para recopilar informaciéon del avance

del proyecto son:

o  Agendas de avance

o Registro y andlisis de capacitaciones

o  Entrevistas uno a uno

o  Grupos de enfoque

o Estudios de muestra, basandose en un clima laboral

o Revision sistematica de estadisticas oficiales relevantes como lo son:

v Cantidad de productos en imprenta.

<

Porcentajes de facturacion.
v Andlisis de beneficio costo en cuanto a pagos de incentivos y

horas extras al personal de produccién.

Con la informacién anterior, también debe saberse a quién se debe
implicar o involucrar en la evaluacién y seguimiento del proyecto de mejora de

productividad por incentivos de la imprenta. Las personas que serian son:
Casi todos los miembros de la empresa estaran implicados de un modo u

otro en la recopilacion de informacion, para seguimiento y evaluacion, seran

incluidos los siguientes:
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o El encargado de Recursos Humanos que levanta el acta en una reunién o

prepara y hace circular el registro de asistencia.

o Los trabajadores del area de produccion: escribiran los informes sobre sus

visitas.

o El financiero: registra los ingresos y gastos, causados por la aplicacion de

la mejora de productividad por incentivos

Para potenciar al maximo sus esfuerzos, el proyecto de mejora en la

organizacién necesita:

o Preparar formatos para informes que incluyan la medicion cuantitativa de

indicadores significativos:

o Horas extras
o) Relacion beneficio costo
o Porcentaje de facturacion

o Registrar la informacion, de tal modo que sea posible averiguar lo que en

realidad pretende el proyecto: mejorar la productividad.

La informacién obtenida, también debe ser un recurso para
plantearse, qué se necesita saber sobre la actividad, tanto del proceso
(cbmo se esta haciendo) como del producto (qué quiere conseguir), y
cual es la manera mas sencilla de averiguarlo y registrarlo a medida que se

avanza.
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Con la informacion del presente capitulo, se describira el control y
seguimiento que debera tenerse en el modelo para obtener los resultados
esperados y cumplir con los objetivos que se ha propuesto, para la mejora de
productividad, por medio de incentivos a los trabajadores y colaboradores.

Para este analisis se proponen las siguientes fases:

5.1. Fases a evaluar

A continuacion se detallaran las fases del modelo que se deberan

evaluar, asi como los encargados de dicha evaluacion.

° Fase de evaluacion

En dicha fase se buscara observar la situacion actual de cada una de las
areas del proceso productivo, para poder medir los indices de
productividad de cada una de ellas, asi como analizar los puestos y
perfiles para evaluar y encontrar las mejores opciones de incentivos y
motivadores para los empleados. Esta fase estara evaluada y controlada
por cada uno de los gerentes (produccion, ventas y administrativo), ya que

son los que poseen un mejor panorama de cada area.

o Fase de propuestas

Luego de analizados y observados los procesos, se tendra una seccion
para exponer propuestas en la mejora de la productividad por medio del
disefio de incentivos en la empresa. Esta fase sera evaluada y controlada

por la Junta Directiva de la empresa.
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o Fase de implementacion:
Dentro de esta fase se evaluardn las capacitaciones, los incentivos,
productividad, mejoras en los procesos, cumplimiento de metas y estara
siendo evaluada y supervisada por el comité de productividad.
5.2. Cronograma
El cronograma de actividades de la evaluacion y seguimiento de la mejora
de productividad, basandose en un plan de incentivos para el area de

produccion de la imprenta, se describe en la figura 60:

Figura 62. Cronograma de actividades de evaluacion y seguimiento

Cronograma de Actividades

ACTIVIDAD 16al20 |2lal22 |23al25 |26al35 37 al 38 |39 al 60

Observacién y evaluaciéon

Digitalizacion de datos

Presentacién de propuestas

evaluacion de propuestas

Generacion del Informe

presentacion del informe

Evaluacién y aceptacion

del informe

Puesta en marcha

Fuente: elaboracion propia.
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5.3. Evaluacion de productividad

Dentro de esta evaluacidbn se buscara ver el nivel de productividad
constantemente, para poder medir las mejoras continuamente, y evaluar de

esta forma, las mejoras que se deben hacer al disefio.

5.3.1. Evaluacién de factores

Evaluaran todos los factores que influyen en la productividad de

cada éarea.

o Liderazgo de los encargados y comité de productividad
o Motivadores e incentivos

o Comunicacion eficaz entre departamentos

o Gestion de cambio

o Colaboracion en el desarrollo de cambios

o Manejo de informacion

o Control de tiempos muertos

o Control de desperdicio de tiempo

o Control de utilizacion de materia prima

o Control de mejoras

5.3.2. Calificacion y resultados

Calificar las mejoras por medio del comité de productividad y éstos seran
los encargados de presentar los resultados a los encargados para evaluar el
incremento de productividad en la empresa, por medio de incentivos, Yy
confirmar a través del gerente financiero, que se ha cumplido el objetivo

principal de este disefio, que es la reduccion del tiempo extraordinario.
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5.4. Evaluaciéon de incentivos

Definir los incentivos y evaluar, para saber qué tan eficientes estan siendo,
para mantener a los colaboradores motivados, de no ser funcionales se
propondran nuevos incentivos por medio del comité de productividad y éstos

seran evaluados por gerencia para poder ser implementados.

5.4.1. Calificacion y resultados

La forma de calificar los incentivos ser4d por medio de ver las
mejoras en productividad, asi que el comité de productividad estara a
cargo de evaluar constantemente la productividad y al presentar los resultados
se sabra si los incentivos estan cumpliendo sus objetivos o0 es necesario
generar nuevas opciones de incentivos, esto puede ser que soOlo se dé en

algunas areas.

5.5. Documentacioén

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

o Encuestas a colaboradores
o Reglamento de incentivos
o Formato de capacitaciones
o Disefio de capacitaciones

o Formato de evaluacién de productividad
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5.6. Estadisticas

Se obtuvieron datos de afios anteriores para tener una estadistica de cual

es el porcentaje de la facturacibn anual que se utiliza para pagar tiempo

extraordinario. Ver tabla IV

Tabla XXIll. Porcentaje de facturacion

_ Porcentaje de
Cantidad de Q. en »
_ _ facturacion en
Ao tiempo Facturacion _
o tiempos
extraordinario S
extraordinarios
2009 |Q.78 1304 Q 4 358 305,5 1,8
2010 |Q.83740,35 Q.5 827 630,37 3,9

El grafico de regresion para proyectar en cuestion de facturacion se

Fuente: elaboracion propia.

muestra en la figura 61:
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Figura 63. Facturacion afio 2009-2010

Q. 5,100,000.00
Q 5,000,000.00
Q. 4,900,000.00
Q. 4,800,000.00
Q. 4,700,000.00
Q. 4,600,000.00
Q. 4,500,000.00
Q 4,400,000.00

Q 4,300,000.00

Facturacion ano 2009-2010

y=669325x-1E+09 ¢

RZ=1 /
/
/
/
/
/

.

2008 2008.5 2009 2009.5 20

% Seriesl

—— Lineal (Series1)

10 2010.5 2011

Fuente: elaboracion propia.

Productividad afio 2010

5827630,37 _ documentacion

837405

Productividad factor trabajo = . .
hora — operario

Siendo el indicador que debe de cuidarse mejor, por lo que se
tiene un indicador anual, segun datos del area financiera, para lo cual el
grafico estadistico de seguimiento quedaria como se muestra en la figura

numero 62:
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Figura 64. Mejora de productividad anual

~J
<

Productividad
(=)}
o

50

Mejora de Productividad

Productividad

2009
2010
2009 2010
m Productividad 55.58 66.59
Fuente: elaboracion propia.
5.7. Resultados beneficio/costo

Establecer los costos que se esperan tener y ademas, el beneficio que se

busca en promedio con las estadisticas de afios anteriores.

° Costos.

o Capacitaciones: se desarrollaran por el mismo personal de la
empresa, por lo que, los costos en los que se incurrird son minimos,

ya que solo es alimentacion y material didactico y se estima tener un

costo trimestral de Q.3 000,00.

132




o Incentivos: se buscaran utilizar la menor cantidad de incentivos
econdmicos y concentrarse en incentivos fisicos por lo que los
costos establecidos mensuales de éstos estara en Q.5 000,00

trimestral.

° Beneficios

Lo que se busca es lograr reducir el porcentaje de la facturacion anual

utilizada en el pago de tiempo extraordinario en un 50%. Ver tabla V.

Tabla XXIV. Relacién beneficio costo del plan de mejora de productividad

) Reduccidn
) Porcentaje de Costo
Cantidad de Q. ] del o
~ ) » facturacion en . anual de |[Beneficio
Ano |entiempo Facturacion ) porcentaje |
o tiempo i implemen |/costo
extraordinario o después »
extraordinario _ tacion
del disefio
2009 |Q.78130,40 Q.4 358 305,50 |[1,8 0,9 Q.32000,00 |1,22
2010. | Q.83740,35 Q.5827 630,37 |[3,9 1,95 Q.32 000,00 |2,98

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 65. Mejoras de facturacion vrs. Incentivos

mejoras de facturacion

Q 5,020,000.00

0.4,020,000.00

Q 3,020,000.00

Q.2,020,000.00

Dinero en quetzales

Q1,020,000.00

Q 20,000.00 —
Facturacion

M Seriesl Q4,358,305.50 Q5,827,630.37
M Series2 Q786,130.40 Q83,740.35

Fuente: elaboracion propia.

5.8. Ventajas competitivas

Las ventajas competitivas que este disefio traera a la empresa son
significativas, ya que gracias a esta reduccion de tiempo extraordinario se
podra mantener un nivel de facturacion estandar sin necesidad de pagar
tanto tiempo extraordinario, ademas, tendra& mas productividad en la
produccion, por lo tanto mejores tiempos de entrega, mas disponibilidad
para entregar trabajos lo cual es una ventaja en el mercado de las artes

graficas.

134



5.9. Interpretacion de resultados e informe a gerencia

El comité de productividad se encargara de interpretar los resultados
gque se obtendran del disefio establecido como se realiz6 en el analisis
beneficio costo, ademas de esto, cada encargado de éarea 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:

° Informe administrativo

o Evaluaciones del desempefio

o Programacion de capacitaciones actualizado
o Informes contables

o Inventarios

o Presentacion de nuevos proyectos

o Informe de produccion

o  Evaluacion del desempefio

o  Productividad por puesto

o  Programacion de capacitaciones
o Planificaciones de producciones
o  Propuesta de nuevos proyectos

o Informe de horas extra
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Tanto los informes de produccion, como administrativo deben de ir

acompafnados de:

J Resumen ejecutivo
Normalmente, no contiene mas de cinco paginas, cuanto mas corto es
mejor, y esta pensado como aporte de la informacion suficiente para
personas ocupadas, pero también para provocar la lectura del informe
completo.

o Prefacio
Aunque no es fundamental, es un buen lugar para los
agradecimientos y amplios comentarios sobre el proceso, conclusiones,
entre otros.

o Pagina de contenidos

Con los numeros de pagina, para ayudar a los lectores a desenvolverse

con el informe.

o Apartado l:introduccion
Normalmente, trata los antecedentes del proyecto, organizacion de la
evaluacion, las instrucciones para el equipo de evaluacién, la

metodologia, el proceso real y cualquiera de los problemas que han

tenido lugar.
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Apartado 2: averiguaciones

En este apartado se encuentran las areas significativas de averiguaciones:

eficacia, efectividad e impacto, o bien, los temas que han surgido.
Apartado 3: conclusiones

En este apartado se sacan conclusiones a partir de las averiguaciones, la
interpretacion, lo que significa. Resulta bastante atil el empleo de un
analisis FODA a modo de resumen.

Apartado 4: recomendaciones

Ofrece ideas especificas para avanzar en cuanto a modos de abordar
puntos débiles y la creacion de otros fuertes.

Apéndice

Contiene los términos de referencia, la lista de personas entrevistadas, los

cuestionarios utilizados, un mapa del area.
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CONCLUSIONES

Las horas extras tuvieron un 0,9% de reduccién en cuanto a costo por
facturacion. Logrando con esto que el beneficio costo de la empresa se

colocara en un 2,98. Se tuvo una mejora de productividad del 11%

Disefio de puestos y funciones en el area de produccion y administrativa

Disefio de indicadores de mejora de productividad, para poder tener una

mejor organizacion dentro de la empresa.

Propuesta ejecucion de un nuevo plan de incentivos, el cual fue

aprobado por la alta gerencia.

El ambiente de conciencia para mejorar la productividad entre el area de
produccion y administrativa se ha logrado por medio de los planes de

capacitacion que se disefiaron.
Desarrollo de indicadores, asi como la propuesta metodologia de

seguimiento y evaluacion, para analizar continuamente la mejora de la

productividad que se ha logrado desde la implementacién de incentivos.
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RECOMENDACIONES

Revisar el plan de incentivos cada afo, en forma individual, en cuanto a
funciones y puestos de trabajo. Como también de una manera global en

beneficio de la empresa.

Los planes de capacitacion deben de ser modificados cada 6 meses, con
la finalidad de mantener personal altamente competitivo trabajando para

la empresa.
El indicador de productividad debe ser revisado en cuanto a su forma de

calcular cada afno, ya que el nivel de productividad debe de cambiar,

conforme la planeacién estratégica de la empresa.
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