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RESUMEN

El presente trabajo tuvo como objetivo impulsar una mejora institucional mediante el
planteamiento de dos herramientas claves para la gestion del talento humano dentro de
Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda. la primera, un manual de funciones que delimite
las obligaciones, actividades y responsabilidades de los cargo existentes en la
organizacion; la segunda, plantea una propuesta para realizar una evaluacion de
desempefio, cuya finalidad radica en un futuro poder determinar el grado de
cumplimiento de las funciones del personal. Para este trabajo se realizd una
compilacion de diversas teorias relacionadas con la administracion del talento humano
y la revision de estudios que han demostrado el grado de efectividad organizacional al
aplicar dichas herramientas.

Palabras claves: desempefio, evaluacion de desempefio, gestién de talento humano.
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ABSTRACT

The objective of this research was to promote institutional improvement by proposing
two key Human Resource Management tools for “Graficas Torres y asociados Cia.
Ltda.” The first tool was a functions manual that outlined the tasks and responsibilities
of each position in the organization. The second tool was a performance evaluation
aimed at determining the degree of fulfillment of the functions of the company
personnel. For this work a compilation was made of the diverse theories related to the
administration of human resources altogether with an academic review that
demonstrates the organizational effectiveness that comes with applying these tools.

Keywords: performance, performance evaluation, human resources management.
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INTRODUCCION

En el dltimo tiempo la preocupacion por el desarrollo de un talento humano
cualificado y motivado ha incrementado significativamente, por lo que resulta esencial
implementar diferentes métodos y herramientas que impulsen la proactividad
empresarial. Graficas Torres y asociados Cia. Ltda. es una organizacion dedicada a la
imprenta offset que se desempefia en la ciudad de Cuenca desde hace méas de 26 afios, en
este contexto se realiz6 un andlisis sobre la composicion general de la empresa con el fin
de poder desarrollar los temas a tratarse, la gestion del talento humano tiene como objeto
garantizar el 6ptimo desarrollo del personal dentro de las organizaciones, con este fin se
realiz6 una recopilacion de diversos conceptos e investigaciones realizados por diferentes
autores, también se llevo a cabo un andlisis de los diferentes objetivos y beneficios que
busca la misma y se realiza una indagacion a profundidad del modelo de subsistemas
planteado por Idalberto Chiavenato. El planteamiento de un manual de funciones tiene
como finalidad determinar las actividades y responsabilidades que el personal tiene que
cumplir en cada cargo que forme parte del organigrama empresarial para asi fomentar una
cultura de orden y disciplina enfocada en el cumplimiento de lo que estipule la misma.
También se pretende establecer una evaluacion de desempefio basada en la realidad actual
de la organizacion, para que, en caso de implementarla periodicamente, pueda determinar
a ciencia cierta el grado de cumplimiento de las actividades y responsabilidades que cada
cargo tiene delimitado, brindando asi un criterio objetivo que precise lo que debe ser
corregido, mejorado y potenciado para cada colaborador en la empresa y con ello ofrecer

un proceso de mejora continua.



CAPITULO 1.
1. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION.

Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda. es una empresa cuencana dedicada a la
imprenta a nivel local aplicando el sistema offset. En el presente capitulo se abordaran
temas tales como su historia, aspectos filosoficos y estructura organizativa para asi tener
un panorama claro de la composicion general de la empresa y a su vez dar paso para que
en los proximos capitulos se puedan abordar de una mejor manera los temas establecidos

para el presente trabajo investigativo.

1.1 Datos historicos

Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda. nace en 1995 gracias a la iniciativa del Sr.
José Torres Vintimilla quien encontré la necesidad de una nueva imprenta en la ciudad
de Cuenca, la misma que generaria nuevas plazas de trabajo y brindaria un servicio de
calidad. En aquel entonces “Imprenta Grafito Personeria Natural” importa toda la
maquinaria basica y necesaria para realizar la actividad de impresion en papel por el
sistema offset, mismo que se resume en la transmision de textos y graficas en una prensa
por medio de tinta a través de una placa de aluminio al papel. La maquinaria fue importada
desde los Estados Unidos de América, entre las cuales constaban: dos maquinas offset
una guillotina de papel, una engrapadora, una numeradora y una pegadora de formularios.
Al momento en el que la produccién inicid, tuvo como principales clientes a Induglob y
plantaciones Malima, para las cuales producia manuales para cocinas y refrigeradoras y
papel de envoltura para flores respectivamente

Conforme aumento el volumen de ventas, su capacidad productiva también lo hizo,
por lo cual realizé la adquisicion de una nueva maguina offset mas moderna y rapida, esto
con el proposito de cumplir sus objetivos empresariales y proyecciones de crecimiento;
hasta que, en el afio 2009, la empresa cambia su constitucion societaria a Graficas Torres
y asociados Cia. Ltda. Una vez constituida la nueva compafiia limitada y desembolsado
un aumento de capital considerable por parte de los socios, se decidid realizar una
ampliacion estructural, tanto en maquinaria como en infraestructura, logrando de esa
manera aumentar su capacidad de maquinaria instalada y por ende su portafolio de
productos, como: libros, revistas, afiches, tripticos, adhesivos, cajas, papeleria y folleteria

en general.



El constante crecimiento y expansion de la industria grafica le permitieron a la
empresa innovarse nuevamente en el afio 2018, cuando se realiz6 la compra de una nueva
maquina offset y una pegadora de libros por el sistema Hot Melt!, lo que permite recalcar
que desde el afio 2009 hasta el afio 2019 la empresa tuvo un crecimiento aproximado del
10% al 15% anual, rubro que ha permitido que sus indicadores de solvencia y liquidez

sean positivos afo tras afo.

En el afio 2020 no se logré cumplir ninguna de las metas, ni resultados econdémicos
planteados por la empresa, pues se obtuvo una pérdida considerable, debido a que por 45
dias se paralizaron las operaciones por motivo de la pandemia de SARS-CoV-2 (Covid-
19), pero a pesar de ello, gracias a los indices de liquidez y solvencia favorables existentes
en los afios anteriores, pudo enfrentar dicha situacion y continuar trabajando plenamente
en el afio 2021; por tal motivo no se vio en la necesidad de realizar un recorte de personal,

ni tuvo problemas en el pago de salarios.

En laactualidad la empresa produce manuales, catalogos y folleteria en general para
importantes empresas, tales como: Induglob, Continental General Tire, Carsoundvision,
Plantaciones Malima, Comercializadora JCEV, Marcimex, Industria de alimentos La

Europea, Italimentos, Audioelec, entre otras.

Gréaficas Torres y asociados Cia. Ltda. tiene la experiencia, la capacidad de
maquinaria instalada y el personal calificado suficientes para poder garantizar un servicio
Optimo en tiempo de entrega y calidad a clientes existentes y nuevos, afianzando asi una
trascendencia sostenida en el tiempo y la presencia ininterrumpida en el mercado local y

regional por 26 afios. (Graficas Torres y Asociados, 2021).

1.2 Filosofia corporativa

Los componentes filosoficos de Gréaficas Torres y asociados Cia. Ltda., se han
convertido en herramientas esenciales para trazar un camino claro y conciso a seguir, para
asi garantizar un correcto funcionamiento, tanto operativo como empresarial; entre dichos
componentes constan: misidn, vision, objetivo general y valores empresariales con los

que la cultura de la compafiia se identifica.

1 Sistema de pegado de libros con silicona caliente. (Graficas Torres y Asociados,
2021).



1.2.1 Misién

“Ser una Empresa seria de servicios en Imprenta-offset, satisfaciendo todas las
necesidades de nuestros clientes, buscando el bienestar de nuestros colaboradores y
aportando econdmicamente a la ciudad y el pais.” (Graficas Torres y Asociados, 2021).
1.2.2  Vision

“Ser una empresa que se destaque por su servicio al cliente, con altos estandares
de calidad, con personal capacitado en un excelente ambiente de trabajo.” (Graficas
Torres y Asociados, 2021).

1.2.3 Objetivo General

“Brindar un servicio de imprenta - offset de manera eficiente y eficaz, utilizando la
mejor tecnologia e insumos para poder otorgar a nuestros clientes la mejor calidad
siempre.” (Gréficas Torres y Asociados, 2021).

1.2.4 Valores empresariales

Calidad: Los 25 afios de experiencia de Graficas Torres y asociados Cia. Ltda. han
generado una mejora continua en los procesos de produccion para lograr obtener
productos con altos estandares de calidad, cumpliendo asi con las exigencias que el

mercado demanda.

Innovacion: La empresa en su busqueda por mantener la calidad y cumplir las
exigencias de sus clientes, continuamente ha estado actualizando su maquinaria y métodos

de trabajo para de esta manera cumplir con las necesidades del mercado actual.

Honestidad: Graficas Torres y asociados Cia. Ltda. es una empresa que siempre se
ha caracterizado por atender de manera franca, sincera y transparente a sus clientes
internos y externos, lo cual ha generado un sentimiento de pertenencia con ellos; esto se
demuestra con su baja rotacion de personal y alta fidelidad de sus clientes, demostrando

la credibilidad que la empresa transmite a su entorno.

Puntualidad: La empresa es consciente de la responsabilidad que tiene con la
entrega puntual de sus pedidos y el hecho de no causar retrasos e imprevistos a su
distinguida clientela, por tal motivo, la exactitud en cumplimiento de tiempos rige en todo

accionar dentro de la organizacion.

Trabajo en Equipo: Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda. sabe lo importante que

es el trabajo en conjunto y en armonia, por tal motivo, la buena comunicacién y la buena



relacion entre los colaboradores son un pilar fundamental en el desempefio de las
actividades empresariales. (Gréaficas Torres y Asociados, 2021).

1.2.5 Responsabilidad social empresarial

Gréficas Torres y asociados (2021) manifiestan que son conscientes de la
responsabilidad social que deben tener empresas y personas naturales, apoya a personas
y diferentes instituciones sin fines de lucro que necesiten descuentos especiales y
donaciones, como es el caso de la Fundacion Humanitaria Pablo Jaramillo Crespo,
Fundacion Sagrado Corazén de Jesus, Fundacién Virgen del Cajas, Unidad educativa
especial Adinea y el Instituto de Parélisis Cerebral del Azuay quienes son beneficiarios
de descuentos en impresién de estampas, tarjetas, dipticos, tripticos, volantes, boletos
para rifas, bingos solidarios o cualquier producto que puedan necesitar . En el caso
puntual de eventos benéficos se realizan productos sin costo alguno a cualquier fundacion

0 persona que lo requiera.

1.3 Organigrama

Se presenta a continuacién una figura del organigrama de Gréaficas Torres y

asociados Cia. Ltda.:



Figura 1.

Organigrama de Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda.
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A continuacidn, se detallan en el organigrama (figura 1) el desglose de cada uno de

las areas junto con sus respectivas funciones dentro de la empresa.

Fuente: Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda.

Autor: Elaboracién propia.

A la cabecera del organigrama se encuentra el Departamento de gerencia, mismo
que tiene por funcion dirigir el correcto desempefio de la empresa, asi como el control de
cumplimiento de objetivos; le precede el Departamento de ventas y atencién al cliente el
cual se centra tanto en el servicio de la atencidn al cliente, como en la gestion de contratos
y politicas de entrega de productos terminados, de él se desprende el Departamento de
disefio y el de mensajeria, mismos que se enfocan en generar por un lado los disefios de

los productos solicitados por el cliente y su respectivo control de pedidos a proveedores,

6



y por otro llevar a cabo diligencias tales como pagos, cobros, depdsitos y traslado de
materiales respectivamente. Del Departamento de disefio se desprende pre-prensa, mismo
al que se delega el mantenimiento de los archivos de placas y troqueles, impulsando el
orden y cuidado respectivo, ademas de ello, es responsable de compra de materia prima.

En el Departamento de administracion se delega el rol de asistencia a la gerencia,
controlando y regulando todas las actividades de la organizacion; de €l se desprende el
Departamento de contabilidad quien tiene a su mando al cargo de auxiliar contable,
mismos que tienen por obligacién llevar a cabo gestiones contables generales, y un

control financiero mensual para la organizacion.

Por otro lado, en el Departamento de produccidn se tiene a una persona encargada
del mismo, teniendo bajo su mando el &rea de Bodega, Corte, Prensas, Embalaje y
terminados; la persona encargada de Bodega, tiene por obligacion llevar a cabo el control
de inventario, tanto de materia prima como de productos terminados; los puestos de Corte
y el de Prensas deben llevar a cabo el control del funcionamiento de la maquinaria de
corte y la de prensado respectivamente; por ltimo dentro de esta misma area se encuentra
el departamento de Embalaje y terminados, el cual se encarga de la culminacion de los
productos en proceso para asi empaquetarlos y despacharlos. El departamento de Gestion
de calidad responde a la obligacion de llevar un correcto control de los procesos de
produccién, cumpliendo con los estandares de calidad y seguridad establecidos por la

empresa.

En términos generales se puede decir que la empresa se ha destacado a lo largo de
los afos por su solvencia y potencial crecimiento, caracteristicas que le han permitido una
gran distincion y reconocimiento en el mercado de la imprenta offset; a su vez se puede
recalcar que la empresa ha demostrado el interés por continuar expandiéndose tanto local

como nacionalmente, asi como también acrecentar su portafolio de productos.



CAPITULO 2.
2. GESTION DE TALENTO HUMANO.

En el &mbito empresarial, la gestion del talento humano resulta una politica de vital
importancia pues garantiza el 6ptimo desarrollo del personal en las organizaciones, por
lo que en el presente capitulo en primera instancia se realiza una recopilacion de
diferentes conceptos de autores e investigadores sobre la gestion del talento humano;
también se analizan los diferentes beneficios y objetivos que la misma busca conseguir;
por ultimo se realiza un compendio de los diferentes modelos de subsistemas planteados
por algunos de los autores mas reconocidos en la administracion de recursos humanos,
finalizando con una profundizacion del modelo de Idalberto Chiavenato, mismo que se

considera uno de los mas completos y aplicables en el ambito laboral.

2.1. Concepto.

La gestion del talento humano, segun Jaramillo (2005), se refiere a la agrupacion
de procesos requeridos para el correcto direccionamiento del factor humano en las
organizaciones; siendo estos: el reclutamiento, el proceso de seleccion, el proceso
continuo de capacitacion, el sistema de recompensas, la evaluacion del desempefio, la
salud y bienestar del personal; todos estos tienen como fin principal garantizar la correcta
direccion de las personas, asi como también otorgar a las compaiiias, empleados que
cumplan con éptimas condiciones para formar parte de ellas, logrando de esta manera
alcanzar una relacién de ganar-ganar, en la que por un lado los empleados aseguran su
bienestar y autorrealizacion y por otro lado las empresas garantizan su trascendencia y

éxito en el tiempo.

Segun Mejia et. al, (2013) la administracién del talento humano resulta una de las
mas importantes herramientas en lo que respecta a la gestion administrativa, pues su
adecuada aplicacion permite el pleno potenciamiento de las aptitudes y actitudes
necesarias para el cargo que desempefie el trabajador independientemente de su jerarquia
organizacional, desarrollando ademas cualidades basicas para que su accionar tenga una

repercusion positiva dentro del giro operativo de la empresa.

Segun Lozano (2007) la administracion del talento humano también puede
denominarse “administracion del desempeiio de las personas” pues en lineas generales,
la gestion del capital humano hace alusion directa a dicha gestidn, reconociendo las

facultades de aptitudes y actitudes del personal en virtud a su correcto desempefio y pleno
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potenciamiento de las mismas, para asi alcanzar los objetivos organizacionales

planteados.

Segun Veras & Cuello (2005) la gestion del talento humano hace referencia al
conjunto de habilidades y conocimientos de las personas aplicados en el contexto
empresarial, a su vez se habla sobre los aspectos esencialmente requeridos para el correcto

funcionamiento de los cargos en cada empresa.

Mondy & Noe (2005) entiende a la gestion del talento humano como la utilizacion
de recursos humanos propios de la organizacion con la finalidad de cumplir sus objetivos.
Esto genera que todos los jefes departamentales, participen proactivamente en la acertada
toma de decisiones que promuevan el bienestar tanto de los empleados como de la

organizacion en si misma.

Es importante destacar que la funcion de la gestion de talento humano resulta sin
lugar a dudas un componente fundamental en el entorno; esto debido a que en el pasado,
las organizaciones se enfocaban principalmente en la imposicion de reglas y
procedimientos que permitian la consecucion de la eficacia; a diferencia de la realidad
actual en la que se prioriza la busqueda por alcanzar el cumplimiento de objetivos con el
méaximo aprovechamiento del potencial de los recursos existentes (eficiencia), esto
debido a que en resumen se pretende ayudar a cumplir la mision y vision empresarial, que

en efecto resultan la esencia misma de la empresa.

2.2. Aspectos generales.
2.2.1. Funciones y beneficios del talento humano.

Jaramillo (2005) menciona que la gestidn del talento humano es el area
encargada de que la organizacion alcance la excelencia mediante la bdsqueda de un
capital humano que aporte beneficios para esta, es decir, lograr una ventaja competitiva

frente a la competencia en virtud a las cualidades positivas de su personal.

Segun Camejo & Cejas (2009) la correcta administracion de los recursos humanos
de la empresa conduce a una optimizacién en los niveles de calidad y de productividad
dentro de la misma, mediante el control de las actividades de los colaboradores,
desarrollando planes de capacitacion y mediante la utilizacion e implementacion de
diferentes herramientas y sistemas que promueven la eficiencia del talento humano en la

organizacion.



2.2.2. Objetivos de la administracion del talento humano.

Como se cita a Lopez et, al. en el articulo de Blanco & Vera (2019) se reconoce que
la administracion del recurso humano en las organizaciones radica en el planteamiento de
un adecuado plan que busque la organizacién, integracion, direccion y sobre todo control
del factor humano, tanto cualitativa como cuantitativamente para de esa manera
consolidar un equipo con una estructura organizacional éptima capaz de alcanzar la

consecucién de todos los objetivos y metas planteadas por la empresa.

Segin Camejo & Cejas (2009) la administracion del capital humano en las
organizaciones tiene como principal objetivo la agrupacién y desarrollo sinérgico de las
diferentes actividades desempefiadas por el personal para asi obtener el alcance mismo
de los objetivos propios de la organizacion para obtener una posicion favorable y un
equilibrio en aspectos sociales sean estos internos o externos. También mencionan que la
administracion de recursos humanos propone programas, practicas, procesos y modelos
gerenciales para los diferentes departamentos de la empresa, con el fin de desarrollar
caracteristicas que logren mejores resultados, una mayor velocidad hacia la consecucion
de objetivos los cuales aportan al correcto funcionamiento de la empresa.

2.2.3. Subsistemas de la Gestién del talento humano.

Para Mondy & Noe (2005) existen siete funciones clave para una adecuada gestion
del talento humano, en primer lugar estéa el analisis de puestos, mismo que hace referencia
a la recopilacién de informacion suficiente para el desempefio de un determinado cargo
dentro de la empresa; en segundo lugar habla sobre el reclutamiento, mismo que hace
alusion a la eleccidn de diferentes opciones de posibles trabajadores que cumplan con los
requisitos propios del cargo vacante; en tercer lugar esta la seleccién de personal, misma
que hace referencia al escogimiento de la persona idénea para la vacante en la empresa;
en cuarto lugar se habla sobre la capacitacion y desarrollo, proceso esencial para la
potenciacion de las competencias del colaborador, ya que gracias al mismo, se refuerzan
las cualidades y aptitudes que requieran una mejora; en quinto lugar se detallan a las
remuneraciones, mismas que no son otra cosa mas que el reconocimiento monetario
propio de cada cargo existente dentro de la empresa; en sexto lugar Mondy habla sobre
la seguridad y salud, lo cual hace alusién al reconocimiento que la empresa debe tener al
momento de garantizar la integridad fisica de sus colaboradores, brindandoles todo lo
requerido para su respectivo cumplimiento; por Gltimo se habla sobre el proceso de

evaluacion de desempefio, mismo que sirve para medir el adecuado desempefio por parte
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de los colaboradores, para ello, resulta necesario determinar a priori, su periodicidad, el
metodo a implementar y claramente también las caracteristicas propias del cargo a

evaluar.

Para Dessler (2011) la gestion del talento humano se resume en cinco pilares
fundamentales, el primero es el desarrollo de planes de personal y descripcién de puestos,
punto que hace referencia al planteamiento de todas las caracteristicas y requerimientos
propios del cargo en cuestion; en segundo lugar Dessler habla sobre el reclutamiento de
candidatos, al que describe como la seleccion de los perfiles que méas se ajustan a la
vacante en cuestion; en tercer lugar esté la entrevista y seleccion de empleados, hace
referencia al proceso en el que se lleva a cabo una entrevista y luego de ello se selecciona
al candidato que mas se ajuste al perfil en cuestion; en cuarto lugar habla sobre la
capacitacion de empleados, mismo al que se refiere como el proceso de instruccion en el
que los empleados pueden mejorar las falencias que han presentado; por ultimo se habla
sobre el proceso de evaluacion y retribucion a los empleados, mismo que habla sobre el
método llevado a cabo para medir el rendimiento de los empleados en un periodo de
tiempo determinado asi como también se habla sobre la retribucion, es decir al sistema de

pago a los empleados en relacion a las responsabilidades que tiene a cargo.

Alles (2015) menciona seis diferentes subsistemas existentes en el area de recursos
humanos, el primero es la atraccion, seleccion e incorporacion de personas, mismo que
se encarga de buscar a las personas correctas para el desarrollo de un cargo gracias a la
aplicacion de distintas pruebas de caracter profesional en virtud a la necesidad que
implique el cargo en cuestion; el segundo subsistema es el de desarrollo y planes de
sucesion, el cual hace referencia a los planes de carrera, planes de sucesion y demas
programas que son desarrollados con la finalidad de garantizar el crecimiento de las
personas dentro de la organizacidn; en tercera instancia, la autora describe al proceso de
formacidn, mismo que se encarga de promover la mejora del desempefio del personal, sea
este en el presente o para el futuro; luego habla del subsistema referente a remuneraciones
y beneficios, que se refiere al correcto proceso de retribucion que la empresa tiene para
con los empleados, en funcion de sus responsabilidades en la empresa; el siguiente
subsistema es el proceso de evaluacién de desempefio, mismo gue se encarga de medir y
corroborar las actividades desempefiadas por los colaboradores dentro de los parametros
establecidos por la empresa, este debe ser combinado con una administracion por

objetivos, lo cual es un gran motivador; por Gltimo la autora se refiere al proceso de

11



analisis y descripcion de puestos, el cual se encarga de explicar las funciones y
responsabilidades de cada cargo existente en la organizacion, esta informacion debe estar
actualizada en relacion a los objetivos y cambios en general que involucren al personal

para que se pueda trabajar conjuntamente con los otros subsistemas ya mencionados.

Por otro lado, Chiavenato (2015) delimita las funciones de la gestion del talento
humano en cinco ejes centrales, en primera instancia habla sobre la integracion de los
recursos humanos, para lo cual resulta necesaria la planeacion, el reclutamiento y
seleccion de personal en virtud a las necesidades y exigencias propias de la organizacion;
luego habla sobre la organizacion de los recursos humanos, a la que se refiere como la
determinacion de los cargos requeridos en la organizacién en virtud de los requerimientos
que este exija; en tercera instancia Chiavenato habla sobre el subsistema de retencion de
recursos humanos, punto en el que se responde a las exigencias en general que la
organizacion debe brindarle a sus colaboradores en blsqueda de que ellos pretendan
permanecer el mayor tiempo posible si la empresa asi lo considera, entre dichos
requerimientos constan, las prestaciones sociales, la higiene y seguridad laboral; el cuarto
subsistema es el desarrollo de los recursos humanos, mismo que hace referencia a la
funcion referente a los procesos de capacitacion requeridos para el correcto desempefio
del cargo ocupado y ademas del desarrollo organizacional; el quinto y Gltimo subsistema
es la auditoria de recursos humanos, mismo que tiene como objetivo la supervision,
seguimiento y control de las personas en su cargo basandose en determinados parametros

ajustados a la realidad propia de cada puesto.

El presente trabajo profundizara la informacion de Idalberto Chiavenato, pues su
modelo es considerado como uno de los mas completos y aplicables en el entorno

empresarial.
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2.2.4. Subsistema de la gestion de talento humano segun Idalberto Chiavenato.

Figura 2.

Subsistemas de la Administracion de recursos humanos segun Idalberto Chiavenato.
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Figura que representa los cinco subsistemas de la administracién de recursos

humanos y los diferentes procesos de cada uno planteados por Idalberto Chiavenato.
Fuente: Chiavenato (2015).
Autor: Elaboracién propia.

Como se puede observar en la figura 2, Idalberto Chiavenato divide a la gestion de
talento humano en cinco subsistemas los cuales se desarrollan a continuacion:

2.2.4.1. Subsistema de integracion de recursos humanos.

Sin lugar a dudas el reclutamiento y la seleccion de personal, juegan un papel
fundamental en el giro operativo de las organizaciones pero para una adecuada aplicacion
de este subsistema resulta necesario en primer lugar la realizacion de la planeacion de
recursos humanos, actividad compuesta por tres fases: la investigacion interna,
investigacion externa y técnicas de reclutamiento; la interna es la encargada de analizar a
las personas dptimas para las tareas organizacionales; la investigacion externa se encarga
de investigar el mercado laboral para asi conseguir los perfiles Optimos para la
organizacion; en tercera instancia estan las técnicas de reclutamiento, misma que radica
en la aplicacién de diferentes métodos que buscan integrar al personal idéneo para la
empresa. El autor plantea cinco modelos para la planeacion de recursos humanos: modelo

basado en la demanda estimada del producto o servicio, modelo basado en segmentos de
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puestos, modelo de grafica de reemplazo, modelo basado en el flujo de personal y el
modelo de planeacidn integrada.

El reclutamiento, por otro lado, hace referencia a la unificacion de diferentes
procedimientos y técnicas que tienen como fin atraer a potenciales candidatos, para
realizar las diversas labores requeridas en los diferentes cargos dentro de la organizacion.
El reclutamiento responde a la necesidad de conseguir el perfil 6ptimo que se necesite
para el cargo en cuestién, por lo que resulta esencial el planteamiento de un compendio
de informacion basado en la descripcion y analisis de puestos dentro de la organizacion,

asi como también el analisis de puesto en el mercado laboral.

Por otro lado, se deben mencionar también las principales técnicas de seleccion; la
entrevista, las pruebas de conocimientos o de capacidad, las pruebas psicologicas y de
personalidad y las técnicas de simulacion. En primer lugar, se tiene a la entrevista, la cual
a pesar de la posible subjetividad que brinde y la necesidad de una correcta capacitacion
de los entrevistadores, es la méas utilizada en el entorno empresarial. Las pruebas de
conocimientos o de capacidad se enuncian en relacion a su forma de aplicacion, a su
envergadura y a su organizacion; segun su forma de aplicacion pueden ser orales, escritas
o de desempefio; de su envergadura, pueden ser pruebas generales o especificas; y por
altimo segun su organizacion, pueden ser: pruebas tradicionales u objetivas. Las pruebas
psicoldgicas por otro lado, son las que miden las aptitudes personales de los candidatos,
sus atributos de personalidad en general. Las técnicas de simulacion, si bien no se utilizan
muy frecuentemente resultan herramientas de suma importancia al momento de
seleccionar al personal, estas pueden ser: role playing, dindmicas de grupo, etcétera. estas

se utilizan como un complemento del proceso.

En resumen, el proceso de seleccion es una secuencia de etapas que cuenta con
diferentes opciones para su desarrollo, esta secuencia debe ser evaluada y analizada para
determinar si el costo y técnicas aplicadas resultan beneficiosas para la organizacion.
(Chiavenato, 2015).

2.2.4.2. Subsistema de organizacién de recursos humanos.

El subsistema de organizacion de recursos humanos estd conformado por tres
aspectos, la integracion y orientacion, el modelado de puestos y la evaluacion de
desempefio. En primer lugar, se puede decir que la integracion y orientacion, es el punto
en el que se debe ubicar de manera correcta al candidato 6ptimo en los diferentes puestos

de trabajo, luego de esto se realiza el acoplamiento a la cultura organizacional,
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considerando que un puesto es la unificacion de las actividades que desarrolla una persona
dentro de la organizacion, en segundo lugar esta el modelado de puestos, este aspecto esta
condicionado al disefio organizacional, abarcando la explicacion, los métodos de trabajo
y las relaciones con diferentes cargos. Existen diferentes modelos para el disefio de
puestos, el clasico o tradicional, que se caracteriza por ser burocratico; el modelo de
sistema cerrado, mismo que considera a la persona como un recurso fisico; el modelo de
contingencias, brinda un enfoque méas amplio y actualizado y se basa en cinco
dimensiones: variedad, autonomia, significado, identidad y realimentacion. La
descripcion del puesto explica cdémo, cuando, donde, porqué y qué hace el trabajador y el
analisis de puesto determina los factores especificos para el cargo, para el levantamiento
de informacién de los puestos se aplican métodos como la entrevista, el cuestionario y la

observacion.

La evaluacion de desempefio es un método de valoracion sistematico de la manera
en la cual se desarrolla un colaborador en su cargo dentro de la organizacion, este debe
cubrir también la consecucién de objetivos y metas, ademas debe estar enfocada
netamente en el desempefio laboral, mas no, en sus habitos personales, ya que esta se
volveria subjetiva. Existen diferentes tipos de evaluacion, lo cual queda a entero criterio
de la organizacion, las personas que podrian intervenir en la evaluacion son: el evaluado
y el gerente, el equipo de trabajo, los asociados a su alrededor, es decir el método 360°,
por el area de recursos humanos o por una comision de evaluacion. (Chiavenato, 2015).

2.2.4.3. Subsistema de retencion de recursos humanos.

En este subsistema se analizan y plantean los elementos base para poder incentivar
y motivar a los trabajadores de la empresa, siempre y cuando se busque que los objetivos
tanto organizacionales como individuales estén correctamente alineados. Segun el autor,
recompensar significa retribuir, premiar o reconocer el servicio de la persona, en ese
sentido se plantea que las personas se motivan gracias a un sinnimero de incentivos tanto
extrinsecos, tales como los salarios, el cumplimiento de objetivos y metas, asi como
también por incentivos intrinsecos como la satisfaccion en sus puestos de trabajo,
superacion personal, autorrealizacion, compromiso con la organizacién, entre otras; en
general se puede decir que las empresas crean sistemas de recompensas con el objetivo

de atraer, retener y motivar a los trabajadores para asi generar compromiso con la misma.

Para retener al personal, es necesario que la organizacion brinde ademéas de una

remuneracion monetaria justa, un espacio que garantice condiciones de salud, bienestar,
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seguridad e higiene laboral, para asi evitar potenciales lesiones o enfermedades laborales
teniendo como principal objetivo identificar las posibles zonas de riesgo v las causas de
accidentes, reduciendo a su vez los costos indirectos que estos puedan llegar a causar. En
relacion a la seguridad, la prevencién de robos se da mediante sistemas de vigilancia y
controles dentro de la organizacion, por otro lado, en cuanto a la prevencion de incendios
se conceptualiza en base al tridngulo del fuego, el cual ayuda a clasificar los tipos de

incendios y los métodos para su prevencion y combate.

Las relaciones laborales o sindicales son el método de unidn entre la organizacion
y sus empleados, quienes pueden tener una representacion directa o sindical, recalcando
que un sindicato, segun el Diccionario de la lengua espafiola (2001) es la conjuncion de
trabajadores que buscan obtener y defender sus derechos, economicos, profesionales y
laborales.

El objetivo de esta parte del subsistema radica en promover una relacion justa,
saludable y positiva entre los empleados, sindicatos y la empresa para que la organizacion
alcance la consecucion de objetivos; esta relacion puede ser de tipo paternalista,
autocratica, de reciprocidad o participativa, si en caso esto no se esta desarrollando
adecuadamente, se obtiene una situacion de conflicto, la cual puede tener como resultado
aspectos constructivos o destructivos, para la resolucion de dichos conflictos se utilizan
los contratos colectivos o acuerdos laborales colectivos (Chiavenato, 2015).

2.2.4.4. Subsistema de desarrollo de recursos humanos.

Las personas, como entes funcionales de las organizaciones en su constante
crecimiento integral e intelectual se encuentran dia a dia con el reto de acoplarse a los
distintos cambios que presenta su realidad, por mas cambiante que esta sea, es por ello
que resulta de vital importancia impulsar el desarrollo de los colaboradores en el entorno
del aprendizaje y la mejora continua. El autor abarca la diferencia entre los procesos de
desarrollo, mismos que se subdividen en tres aspectos cruciales: la capacitacion, el
desarrollo de las personas y el desarrollo organizacional; entendiendo al primero no sélo
como el proceso de adquisicién de informacidn, habilidades y destrezas en pro a la
consecucion de eficacia, su concepto aborda a este aspecto como el proceso de aporte de
informacion en el que los colaboradores adquieren ademas de aptitudes, actitudes e ideas
que les permiten un mejor desenvolvimiento ante las diversas eventualidades de su dia a
dia; el segundo factor tratado por Chiavenato es el del desarrollo personal, mismo que

trata sobre la capacitacion individual y la manera en la que la misma es desarrollada; en
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tercera instancia se habla sobre el desarrollo organizacional, el que se refiere al conjunto
de habilidades y destrezas adquiridas en su constante proceso de innovacién y mejora
continua. (Chiavenato, 2015).

2.2.4.5. Subsistema de auditoria de recursos humanos.

La auditoria en si misma es el proceso mediante el cual se evalian y controlan
posibles desviaciones de lo que se busca en la organizacion en relacion con los resultados
obtenidos; cuenta con cuatro etapas: establecer los estandares deseados, monitorear el
desempefio, comparar el desempefio con los estandares deseados y aplicar medidas
correctivas que busquen eliminar o corregir dichas desviaciones. EIl control funciona en
relacion a la informacion obtenida mediante el procesamiento de datos, mismo que
necesariamente debe tener como objetivo el almacenamiento de informacion para asi
generar una retroalimentacion que permita generar los cambios requeridos; con ellos se
puede planear un sistema de informacion de recursos humanos que permita mejorar la
toma de decisiones sobre el giro operativo en la organizacién. Como la gestion de talento
humano es una responsabilidad de linea y una funcion de staff, se necesita que las
diferentes jefaturas de la empresa cuenten con informacion veraz y constantemente
actualizada sobre las actividades que sus colaboradores desempefian en el dia a dia para

asi impulsar una mejora continua (Chiavenato, 2015).

Independientemente del autor elegido, se puede asegurar que todos los subsistemas
en conjunto, tienen por objeto garantizar el bienestar tanto de los colaboradores como de
la organizacion por lo que, siempre que se prioricen los intereses tanto organizacionales

como individuales se lograra la consecucion de los objetivos planteados por la empresa.
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CAPITULO 3.
3. MANUAL DE FUNCIONES.

Para una adecuada gestion del talento humano en las organizaciones resulta de vital
importancia un acertado control y planificacion de las actividades que cada empleado
tiene la obligacion de cumplir, esto con el objetivo de optimizar el trabajo individual y
colectivo diario, pero sobre todo para tener una Gptica basada en métricas a seguir para
cada puesto perteneciente a la organizacion, sin distincion alguna. En el presente capitulo
se planteard el concepto, beneficios y estructura de un manual de funciones para la
empresa Graficas Torres y asociados Cia. Ltda. misma que servira para organizar de una
manera mas efectiva las actividades de cada cargo de la organizacion, permitiendo

también potenciar el desempefio de cada colaborador y por ende los resultados colectivos.

3.1. Concepto.

El manual de funciones surge de la necesidad de generar una guia que estipule el
correcto accionar del personal de las compafiias, debido a que detallando las actividades
de la posicion y las actividades esenciales se puede tener un precedente conciso al

momento de gestionar todos los subsistemas del talento humano.

Segun Mondy & Noe (2005) el manual de funciones hace referencia al proceso que
determina el conjunto de habilidades, responsabilidades ademas de aptitudes, actitudes y
conocimientos requeridos por los colaboradores en las organizaciones para el 6ptimo
desarrollo de sus funciones. Por otro lado, segun Alles (2015) el manual de funciones es
una herramienta administrativa cuya finalidad radica en establecer funciones y
competencias laborales, paratodo el personal de las organizaciones. A su vez, Chiavenato
(2008) asegura que los manuales de funciones son la aclaracion del contenido de cada
cargo, su metodologia laboral y su relacion con los diferentes cargos existentes en la
organizacion, recalca a su vez, que tienen la finalidad de lograr los requisitos
empresariales, tecnoldgicos y personales de los colaboradores.

3.1.1 Objetivos del manual de funciones

Segun Mondy & Noe (2005) entre los principales objetivos de los manuales de

funciones radican:
-Presentar el orden jerarquico de la organizacion.

-Agilizar el proceso de contratacion de colaboradores.
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-Presentar con claridad las funciones que los colaboradores van a realizar.
-Conocer las areas responsables de los empleados.

-Potenciar la eficiencia del personal.

-Evitar la duplicidad de funciones entre los diferentes cargos de la organizacion.

Si bien existen diversos beneficios y objetivos que persigue la implementacion de
un manual de funciones, se puede decir que las previamente detalladas abarcan una

compilacién de los atributos mas relevantes que pueden ser alcanzados.

3.2. Elaboracion del manual de funciones.

Para el levantamiento del manual, se tuvo la primera reunién con el Sr José Torres
Vintimilla, gerente de la empresa Graficas Torres y asociados Cia. Ltda., en ella se pudo
realizar una visita a las instalaciones y asi observar y conocer de cerca ademas de los
diferentes procesos existentes, también el giro operativo de la misma, esto con el fin de
entender de mejor manera su realidad diaria. Ademas, se trataron aspectos generales
acerca de los requerimientos para el planteamiento del manual de funciones; para lo cual,
se solicitaba que el mismo se plantee con estricta practicidad y sencillez, esto en virtud
del reducido tamafio del personal y sobre todo por los escasos procesos existentes en su
operacion diaria. Frente a este contexto se presento y quedd aprobado por el gerente un
modelo basado en el planteamiento de Paredes (2010), mismo que propone el uso de dicha
herramienta con la distincion especial que permite la adaptabilidad a cualquier tipo de
empresa sin importar el tipo, tamafio y numero de personal, ajustdndose a los
requerimientos propios de la realidad actual y cotidiana de la organizacion; en dicha
reunién se establecieron también los pormenores del levantamiento de informacion de
cada cargo existente para asi no paralizar la produccion y realizar dicha entrevista con

cada operario de la manera mas eficiente y puntual posible.

La tercera reunion tuvo el proposito de llevar a cabo el levantamiento de
informacion de cada cargo, se requirieron dos computadoras portatiles, una agenda y las
plantillas de manual de funciones para cada empleado, mismas que serian llenadas por
los entrevistadores conforme cada operario relate sus actividades. Fue entrevistado el jefe
de produccion, luego todos los cargos pertenecientes a ese departamento, es decir,
bodeguero, cortador, prensista, empacador y supervisor de calidad. Luego de esto se
realizaron las entrevistas correspondientes al asesor comercial, al mensajero, al disefiador

y al pre prensista; seguido de esto, se entrevisto al Sr. José Torres Vintimilla, gerente de
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la empresa, quien detalld las actividades que desempefia diariamente. Por Gltimo, se
entrevistd al jefe financiero quien detallé sus actividades diarias, seguido de la
presentacion de los colaboradores que laboran en los cargos de contabilidad y auxiliar

contable, culminando asi la recopilacion de datos.

Gracias al trabajo en conjunto realizado con la gerencia se pudo corregir diversos
errores de redaccion y se mejoré el planteamiento de actividades para asi cumplir los
parametros requeridos, validando toda la informacién, convirtiendo estos documentos en
herramientas formales que marcan un inicio de la administracion del talento humano

dentro de la organizacion.

Se pudo determinar que el planteamiento previo que la organizacion le habia
atribuido al organigrama de la empresa resultaba poco eficiente para la realidad de la
misma, por lo que también se planteé un nuevo organigrama en base a todos los
requerimientos y necesidades actuales. El nuevo organigrama debera ser aprobado por

gerencia

20



Figura 3.

Replanteamiento del organigrama de Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda.

Jefe de

Asesor
comercial

Jefe

Disefiador p
financiero

produceidn

L L

1 Mensajero ' Preprensista I I l 1 Contador '
Y L
Bodeguero Cortador Prensista Empacador hup:.cr}'nor
de calidad

Auxaliar

contable

La presente figura muestra el nuevo organigrama planteado para Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda. mismo que se acopla de mejor manera a la realidad
y organizacion empresarial.

Fuente: Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda.

Autor: Elaboracion propia.
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Tabla 1.

Herramienta utilizada para la elaboracion del Manual de Funciones.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Identificacién del cargo.

Nombre del cargo:

Departamento:

Reporta a:

Supervisa a:

Rango Salarial:

Fecha de elaboracién:

Organigrama del puesto.

Mision del puesto.
Para facilitar la definicion de la misidn del puesto, no es mas que preguntar al duefio del
puesto: ¢Para queé existe el puesto?
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Listado de actividades.

No

Actividades desempefiadas en la posicién F | CE

CM | TOTAL

w

Las escalas que se presentan a continuacion sirven para valorar actividades e identificar
las esenciales de puestos, procesos y grupos ocupacionales, etc.; donde:

F= Frecuencia

CE= Consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucion errada
CM= Complejidad o grado de dificultad en la ejecucion de la actividad

Factores/ Definicion

Para aplicar esta escala hagase la
siguiente pregunta

v" Frecuencia: Cual es la frecuencia

con la que se realiza la actividad.

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta
actividad? Si la frecuencia es variable
preguntese: cudl es la frecuencia tipica
de ejecucion de esta actividad?

Consecuencia de no aplicacion de la
actividad o ejecucion errada: qué
tan graves son las consecuencias por
no ejecutar la actividad o un
incorrecto desempefio.

Qué tan graves son las consecuencias
por no ejecutar la actividad o un
incorrecto desempefio?

Complejidad o grado de dificultad
en la ejecucion de la actividad: se
refiere al grado de esfuerzo intelectual
y/o fisico; y, al nivel de
conocimientos y destrezas requeridas
para desempefar la actividad.

¢Qué tanto esfuerzo supone desempefiar
la actividad? O, alternativamente:
Requiere el desempefio el desempefio de
esta actividad un elevado grado de
conocimientos y destrezas?

Grado Frecuencia Consecuencia de no Complejidad o grado de
aplicacion de la actividad | dificultad en la ejecucion
0 ejecucion errada de la actividad
. .| Méxima complejidad: la
Consecuencias muy graves: L
actividad demanda el
. Pueden afectar a toda la
5 Todos los dias o o mayor grado de esfuerzo /
organizacion en maltiples I
aspectos conocimientos /
P habilidades
Consecuencias graves: Alta complejidad: la
Al menos una p
4 pueden afectar resultados, actividad demanda un
Vez por semana ; . i
procesos o areas considerable nivel de
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funcionales de la esfuerzo/ conocimientos /
organizacion habilidades
Consecuencias Complejidad moderada: la
Al menos una considerables: repercuten actividad requiere un
3 vez cada quince | negativamente en los grado medio de esfuerzo /
dias resultados o trabajos de conocimientos /
otros habilidades
Consecuencias menores: Bajo complejidad: la
cierta incidencia en actividad requiere un bajo
2 Una vez al mes | resultados o actividades que | nivel de esfuerzo /
pertenecen al mismo conocimientos /
puesto habilidades
Minima complejidad: la
Otro . o - .
. Consecuencias minimas: actividad requiere un
(Bimensual, X L . P .
1 . poca o ninguna incidencia | minimo nivel de esfuerzo
Trimestral, .. L
en actividades o resultados. | / conocimientos /
Semestral, etc.) -
habilidades
Actividades esenciales.
No Actividades de la posicion F|CE| CM | TOTAL
1
2
3
4
Indicadores de desempefio.
Actividades Nombrey tipo | Formula de Meta Unidad de
esenciales de la | del indicador calculo medida
posicion

Educacion formal requerida.

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el desempefio del
puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes actuales del puesto (educacion
bésica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante
universitario
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Tecnologo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

Capacitacion adicional.
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempefiar eficientemente un cargo.
Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

Capacitacion NUmero de horas

Conocimientos Académicos.
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del puesto. Se
determina si estos conocimientos seran requerimiento de seleccion o de capacitacion.

Actividad esencial Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
académicos/técnicas de seleccion de capacitacion

Experiencia laboral requerida (marque con una X):

Dimensiones de la experiencia Detalle

-Tres meses

-Seis meses

-Un afio

-Uno a tres afos
-Tres a cinco afios
-Mas de cinco afios

1. Tiempo de experiencia:

2.Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacion al puesto

Realizado por: Validado por:
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3.3. Presentacion del manual de funciones.

A continuacién, se presenta el manual de funciones de cada cargo de la empresa
Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda. llevando un orden tomando como base el

organigrama de la empresa, para su facil comprension y légica.

Tabla 2.

Manual de Funciones Gerente.

GRAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADQOS CIA. LTDA.
Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Gerente
Departamento: Gerencia
Reporta a:
. Asesor comercial, disefiador, jefe de
Supervisa a: L . .
produccion y jefe financiero.
Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Gerente

A

osetador e e —
comercial produccién

Mision del puesto.

El gerente tiene la responsabilidad de velar por el correcto funcionamiento
operativo de la empresa, controlando las actividades corporativas generales y también a
los diferentes departamentos pertenecientes a la compafiia.
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Listado de actividades.

No. Actividades desempefiadas en la posicion FICE|CM|TOT
1 Controla el correcto funcionamiento de los 515 |4 o5
departamentos a su cargo
Revisa en conjunto con el jefe financiero los valores de
2 ) 113 |3 10
las cuentas bancarias
3 Analiza los estados financieros de la empresa 113 |4 13
4 Su_perwisa el flu;o de caja de la empresa de la mano con sla |4 21
el jefe financiero
5 Supervisa con el jefe de produccion los trabajos y 55 |5 30
actividades del dia dentro del departamento
6 Reallzei ,Ia contratacion y despido de empleados de la 113 |4 13
compafiia
Actividades esenciales.
No Actividades de la posicion F |[CE|CM| TOT
1 Supervisa con el jefe de produccion los trabajos y 5 5 5 30
actividades del dia dentro del departamento
) Controla el correcto funcionamiento de los 5 5 4 o5
departamentos a su cargo
3 Super\{lsa eI' f|Uj0' de caja de la empresa de la mano 5 4 4 21
con el jefe financiero
4 | Analiza los estados financieros de la empresa 1 3 4 13
5 Reallzawla contratacion y despido de empleados de la 1 3 4 13
compaiiia
Indicadores de desempefio.
Actividades . , .
. Nombre y tipo Formula de Unidad de
esenciales de o , Meta .
., del indicador célculo medida
la posicion
Formularios de
Supervisa con ordeny
el jefe de recepcion de
produccién los | Control de trabajos
trabajos y actividades completados 100% Porcentaje
actividades del | (eficiencia) semanalmente /
dia dentro del Formularios de
departamento ordeny
recepcion de
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trabajos
semanales
recibidos
Controla el
correcto Metas
i . Control de metas
funcionamiento alcanzadas :
departamentales 80% Porcentaje
de los L / Metas
(eficiencia)
departamentos planteadas
a su cargo
Supervisa el :
P . Activo
flujo de caja de , . .
Razon corriente corriente .
la empresa de .. . >1 Unidades
(eficacia) / pasivo
la mano con el .
. . . corriente
jefe financiero
- Estados
. Cumplimiento de | . .
Analiza los s financieros
analisis de .
estados analizados / .
. . estados 100% Porcentaje
financieros de . . Estados
financieros A .
la empresa L financieros
(eficiencia) .
realizados
Contratos y
. despidos
Realiza la
., Control de correctamente
contratacion y rocesos de realizados por
despido de P ., - P 100% Porcentaje
contratacion afio / Contratos
empleados de C . .
g (eficiencia) y despidos
la compaiiia .
realizados por
ano
Educacion formal requerida.
Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecnblogo




Titulo 3er nivel

licenciado en
administracion de
empresas y/o

Ingeniero comercial,

Conocimiento en produccion,
gestion de calidad, analisis
financiero, manejo de personal.

economista.
Post Grado:
Diplom Magister en ., . .
plo ,ado g_ . ., Gestion de calidad, analisis
Maestria administracion de i .
financiero.
Doctorado empresas

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Gestion de calidad

120 horas

Conocimientos Académicos.

. . Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Actividad esencial o . ., N
académicos/técnicas de seleccion de capacitacion
Supervisa con el
jefe de produccion
los trabajos y Manejo de procesos % %
actividades del dia | productivos.
dentro del
departamento
Controla el correcto
funcionamiento de .
Manejo de personal. X X
los departamentos a
su cargo
Supervisa el flujo
de caja de la . -
J Administracion
empresa de la mano | _. . X
. financiera
con el jefe
financiero
Analiza los estados . .
. A Administracién
financieros de la . . X
financiera
empresa
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Realiza la
contratacion y

despido de Gestion administrativa X

empleados de la

compafiia

Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia Detalle

-Tres meses
-Seis meses
-Un afio

1. Tiempo de experiencia:

-Uno a tres afos
-Tresa cinco aflos _ X
-Mas de cinco afos

2. Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacion al puesto

1 afio

Realizado por:

José Torres Vintimilla
Gerente

Validado por:

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA

®RAFITO

José Torres Vintimilla
Gerente
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Tabla 3.

Manual de Funciones Asesor Comercial.

GORAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Identificacion del cargo.

Nombre del cargo:

Asesor comercial

Departamento: Ventas y atencién al cliente
Reporta a: Gerente
Supervisa a: Mensajero

Fecha de elaboracién:

7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Gerente \

\

Aseso

comercial

) ¢

\

' Mensajero '

Mision del puesto.

El asesor comercial tiene la responsabilidad de atender distintas exigencias,

inquietudes y necesidades de los clientes, para asi brindar un servicio de 6ptima calidad

y potenciar el nimero de ventas de la empresa.
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién F|ICE| CM | TOT

1 Contesta el teléfono y correos electrénicos a clientes 5 |5 1 10
Realiza el célculo de las cotizaciones y se envia a los

2 . . L 515 1 10
clientes por medio del correo electronico
Reali n iver lien n relacion a |

3 ee_l |za_ve tas a diversos clientes en relacion a las 5 |5 1 10
cotizaciones

4 Llena el formulario de orden y recepcidn de trabajo 5 |4 1 9
Entrega el formulario de orden y recepcién de trabajo

5 - 5 (4 1 9
al departamento de disefio

6 Agenda actividades diarias y pendientes para llevar 5 |4 1 9
un registro
Coordina las actividades del mensajero de la empresa

7 . 513 1 8
en base a la hoja de ruta
Coordina con el departamento de Terminados y

8 . . . 4 |4 1 8
embalaje el stock disponible del producto

9 Recibe de produccion el formulario de orden 'y 5 |3 1 g
recepcion de trabajo finalizado para la facturacion.

10 | Factura todos los trabajos terminados 515 1 10

11 | Realiza un reporte de trabajos pendientes 5 |4 1 9

12 Solicita autorizaciones del SRI para documentos 4 |3 1 7
legales

13 Reallz'a recepcion de cobros, recuperacion de 5 |3 1 g
retenciones y de cartera
Controla los archivos de 6rdenes de produccion,

14 . 514 |3 17
aprobaciones del SRI y facturas de la empresa.

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT
Controla los archivos de 6rdenes de produccion,

1 aprobaciones del SRI, caja chica y facturas de la 5 (4 |3 17
empresa.

2 Contesta el teléfono y correos electrénicos a clientes |5 |5 1 10

3 Rea.lllza. ventas a diversos clientes en relacion a las 5 |5 1 10
cotizaciones
Realiza el calculo de las cotizaciones y se envia a los

4 . . L 5 |5 |1 10
clientes por medio del correo electronico

5 Factura todos los trabajos terminados 5 |5 1 10
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Indicadores de desempefio.

Actividades

) Nombre y tipo Férmula de Unidad de
esenciales de la C , Meta )
L del indicador calculo medida
posicion
Controla los
archivos de
ordenes de Archivos
o Orden de
produccion, . ordenados / .
. archivos . 100% Porcentaje
aprobaciones (eficiencia) Numero de
del SRI, caja archivos totales
chica y facturas
de la empresa.
Llamadas y
correos
Contesta el
, Control de contestados
teléfono y ..
servicio al semanalmente / )
correos . 90% Porcentaje
. cliente llamadas y
electronicos a .
. (eficacia) correos
clientes o
recibidos
semanalmente
Realiza ventas a
. Ventas
diversos . .
) Nivel de ventas | realizadas / )
clientes en . i 76% Porcentaje
., (eficiencia) Clientes
relacion a las .
. atendidos
cotizaciones
Realiza el .
, Cotizaciones
calculo de las )
.. enviadas
cotizacionesy | Control de
se envia a los respuesta de semanales /
. p . Solicitud de 100% Porcentaje
clientes por cotizaciones .
. L. cotizaciones
medio del (eficacia) .
recibidas
correo
, . semanales
electrénico
Ordenes de
Factura todos Control de trabajo
los trabajos facturacién existentes / 100% Porcentaje
terminados (eficiencia) trabajos
facturados
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Educacion formal requerida.

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

licenciado en
administracién de
empresas y/o
economista.

Ingeniero comercial,

Manejo de archivos, atencion al
cliente, manejo de personal,
facturacion, ingreso de retenciones.

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Excel

80 horas

Gestion de ventas

80 horas

Conocimientos Académicos.

Actividad
esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de seleccion

Requerimiento
de capacitacion

Controla los
archivos de
ordenes de
produccién,
aprobaciones del
SRI, caja chica 'y
facturas de la
empresa.

Manejo de archivos

Contesta el
teléfono y correos

Gestién administrativa
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electrénicos a

clientes

Realiza ventas a

diversos clientes

g Ventas X

en relacion a las

cotizaciones

Realiza el calculo

de las cotizaciones

se envia a los .

y ) . | Excel medio X X

clientes por medio

del correo

electrénico

Factura todos los

trabajos Manejo de archivos X

terminados

Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia Detalle
-Tres meses
-Seis meses
. L -Unafo __ X

1. Tiempo de experiencia: N
-Uno a tres anos
-Tres a cinco afos
-Mas de cinco anos

2. Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares X

4.Tiempo de adaptacion al puesto 6 meses

Realizado por: Validado por:

Bernardita Liz Araneda Delgado

Asesor comercial

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS C1A. LTDA,

®©RAFITO

José Taftes Vintimilla
Gérente
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Tabla 4.

Manual de Funciones Mensajero.

GORAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Mensajero
Departamento: Comercial
Reporta a: Asesor comercial
Supervisa a:

Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Asesor
comercial

\

' Mensajero ’

Mision del puesto.

El mensajero tiene la responsabilidad de cumplir el recorrido estipulado en la hoja

de ruta en la que se detallan las entregas de productos, las recepciones y entregas de

facturas y documentos pendientes de gestionar.
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Listado de actividades.

Z
o

Actividades desempefiadas en la posicién

T

0O
m

0
<

TOT

Realiza el recorrido determinado en la hoja de ruta

Realiza la gestidn de pagos, cobros y depdésitos

Entrega documentos

Recibe documentos

Controla el mantenimiento del vehiculo

Realiza la entrega de productos terminados

Revisa facturas de productos entregados

O |01 ©| o1 011 00

O N[O O DWW DN

Protege los productos terminados en el transporte

[$ 1 Y IOV IS IS I S B

[N IS J RN S NS S S N N OV

N R

Actividades esenciales.

Actividades de la posicion

TOT

Protege los productos terminados en el transporte

Recibe documentos

Realiza el recorrido determinado en la hoja de ruta

Realiza la entrega de productos terminados

gl B WIN| -

Revisa facturas de productos entregados

| W ol | 01

gl bW bl O

Rl R RN

O N 00| ©
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Indicadores de desempefio.

Actividades . , :
esenciales de la Nombre y tipo Formula de Meta Unidad de
posicion del indicador célculo medida
100 %
Protege los ] °
roductos Proteccion de
P . (Productos
terminados en productos .
el transporte (eficacia) estropeados / 99% Porcentaje
P Total de
documentos)
Numero de
Recencion documentos
Recibe docufnentos recibidos en el
documentos . dia/ Total de .
(eficiencia) 100% Porcentaje
documentos por
recibir al dia
. Numero de
Realiza el rutas cumplidas
recorrido Control de ruta oor dia / 'IPotaI
determinado en | (eficiencia .
la hoia de ruta ( ) de rutas 100% Porcentaje
J asignadas al dia
Productos
Realiza la Entrega exitosa | terminados y
entrega de productos entregados /
productos terminados Total de .
. L 100% Porcentaje
terminados (eficacia) productos ° J
terminados
Revisién Productos
. y revisados
Revisa facturas | control de revia entreaa /
de productos facturas de 'FI)'otaI de g Porcentaje
entregados productos 100%
(eficiencia) productos por
entregar
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Educacion formal requerida.

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Graduado en
bachillerato general

Matematicas

Estudiante
universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:

Diplomado
Maestria

Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Curso de servicio de mensajeria

40 horas

Conocimientos Académicos.

Actividad

Conocimientos

esencial académicos/técnicas

Requerimiento | Requerimiento
de seleccion de capacitacion

Realiza el
recorrido

determinado en la | Saber conducir

hoja de ruta

Recibe
documentos

Manejo de archivos

Protege los
productos
terminados en el
transporte

Saber conducir

Realiza la entrega

de productos Saber conducir

terminados

Revisa facturas de
productos
entregados

Facturacion
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tresmeses

-Seis meses __ X
-Unafio

-Uno atresafios
-Tres acinco afios
-Mas de cinco afios

2. Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos similares

X

4.Tiempo de adaptacion al puesto

2 meses

Realizado por:
Fernando Gutiérrez Tene

Mensajero

Validado por:

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

®©RAFITO

A

\r‘-\ NN
Torres th,‘m'

%é Alfredo

€ Towres Vintimilla
Gerente
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Tabla 5.

Manual de Funciones Disefiador.

GORAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.
Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Disefador
Departamento: Disefio

Reporta a: Gerente
Supervisa a: Preprensista
Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Gerente

Y

Disefiador

Y

‘ Preprensista '

Mision del puesto.

El disefiador tiene la responsabilidad de elaborar las artes gréficas y pruebas de
color correspondientes a los pedidos de los clientes para asi brindar un servicio de calidad

a los mismos.
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién FICE| CM | TOT
Revisa el formulario de orden y recepcion de trabajo

1 del asesor comercial 5 1|5 1 10
Solicita correccion del formulario de orden y recepcion

2 de trabajo si en caso no esta bien llenado al asesor 115 1 6
comercial

3 Elabora artes para recibir una aprobacién del cliente 4 |5 4 24

4 Realiza pruebas de color en método impreso o digital |4 |5 3 19

5 Arma Y,proge§a artes en poliéster, computer to plate e 4 14 ) 12
impresion digital

6 Revisa y firma facturas de proveedores de su area 515 4 25

7 Solicita a empresa externa la realizacion de placas de 5 |5 1 10
computer to plate y polyester

g Entrega a preprensa el formulario de Orden y 5 |5 ) 15
recepcion de trabajo y placas

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT

1 Revisa y firma facturas de proveedores de su area 515 4 25

2 Elabora artes para recibir una aprobacién del cliente 4 |5 4 24

3 Realiza pruebas de color en método impreso o digital |4 |5 3 19

4 Entregfal,a pre pren§a el formulario de Orden 'y 5 |5 ) 15
recepcion de trabajo y placas

5 Arma y procesa artes en poliéster, computer to plate e 4 14 ) 12

impresion digital
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Indicadores de desempefio.

Actividades . . -
. Nombrey tipo | Formula de Unidad de
esenciales de la oL , Meta .
o del indicador calculo medida
posicion
Facturas
Revisay firma | Control de firmadas y
facturas de facturas de revisadas /
proveedores de | proveedores Total de 100% Porcentaje
, .- . 0
su area (eficiencia) facturas
despachadas
Elabora artes Tiempo Contabilizar las
para recibir una | utilizado para veces en las que
aprobacion del | disefiar artes se rechazan las .
p_ .. 1 Unidades
cliente (eficacia) propuestas
. 100%
Tiempo °
Realiza pruebas | utilizado para
P P (Horas
de color en las pruebas de i
método impreso | disefios destinadas para
.. P pruebas / Total | 90% Porcentaje
o digital aprobados
(eficacia) de horas
laboradas)
Entreqa a ore Control de
gaap despacho de .
prensa el . Formularios
. formulario de
formulario de entregados / .
ordeny 100% Porcentaje
Ordeny . Total de
z recepcion de .
recepcion de . formularios
. trabajo y placas
trabajo y placas .
(eficiencia)
Arma y procesa
artes en . Numero de
. Eficiencia en
poliéster, las artes artes
computer to procesadas / 90% Porcentaje
procesadas
plate e . Total de artes
. ., (eficiencia) .
impresion solicitadas
digital

Educacion formal requerida.

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller
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Estudiante
universitario

Tecnologo

Titulo 3er nivel

Disefiador gréfico

Disefio de artes por medio de
softwares.

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

de sistemas de
editoriales.

Magister en utilizacién

Sistemas editoriales y métodos de
impresion

Capacitacion adicional.

Capacitacion Numero de horas
Manejo de Adobe Ilustrador 200
Manejo de Adobe Photoshop 200
Manejo de Indesing 200

Conocimientos Académicos.

Actividad esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de capacitacion

Requerimiento
de seleccion

Revisa y firma
facturas de
proveedores de su
area

Gestién administrativa

X

Elabora artes para
recibir una
aprobacion del
cliente.

Disefio gréafico

Realiza pruebas de
color en método
impreso o digital.

Disefio gréafico

Entrega a pre prensa
el formulario de
Orden y recepcion de
trabajo y placas

Gestién administrativa

Armay procesa artes
en poliéster,
computer to plate e
impresion digital

Disefio gréfico
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia Detalle

-Tresmeses

-Seis meses
-Unafio _ X

-Uno atresafios
-Tres acinco afios
-Mas de cinco afios

1. Tiempo de experiencia:

2. Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares X

4.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Realizado por: Validado por:

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA

®©RAFITO

Patricia Briones Abad

Disefiador

José Torres Vintimilla
Gerente
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Tabla 6.

Manual de Funciones Preprensista.

G®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Identificacién del cargo

Nombre del cargo: Preprensista
Departamento: Disefio

Reporta a: Disefiador
Supervisa a: -

Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Disefiador

A\

‘ Preprensista ’

Mision del puesto.

El preprensista tiene la responsabilidad de revisar las artes gréaficas elaboradas por

“disefio” para que luego de su aprobacion sean realizadas en las placas de prensado,
ademas de esto también debe llevar un archivo de todas las artes graficas para asi poder
reutilizarlas en futuros pedidos.

Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicion CE| CM | TOT
Recibe el formulario de orden y recepcion de trabajo

1 del dlsenfidor con la informacion para la elaboracion 5 5 3 20
del trabajo

) Revisa las artes realizadas por el disefiador para 3 3 3 12
constatar que no necesite correcciones para la
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aprobacion y realizacion de las placas para proceso
de prensado

Mantiene un archivo de placas y troqueles para

3 5 2 15
proceso de prensado

4 Desecha las placas y troqueles que ya no se utilizan 4 1 y
en el proceso de prensado
Realiza la compra de tintas, alambre de grapas,

5 | solucion de fuente plastico y cinta de embalaje, goma 5 2 11
para pegado y suministros varios
Recibe las placas procesadas por parte del

6 - 5 1 10
departamento de disefio

7 Envia al prensista las placas procesadas para la 5 ) 14
realizacion de impresiones

g Entrega al jefe de produccion el formulario de orden 4 ) 13
y recepcion de trabajo

9 Realiza las ordenes de reimpresion en caso de fallo 5 1 7
de la placa
Revisa las placas devueltas por parte de prensa para

10 5 1 10
comprobar su estado

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion CE|CM | TOT
Recibe el formulario de orden y recepcion de trabajo

1 del disefiador con la informacion para la elaboracion 5 3 20
del trabajo

) Mantiene un archivo de placas y troqueles para 5 ) 15
proceso de prensado

3 Envia al prensista las placas procesadas para la 5 ) 1
realizacion de impresiones

4 Envia al jefe de produccion el formulario de orden y 4 ) 13
recepcion de trabajo
Revisa las artes realizadas por el disefiador para

5 constatar que no necesite correcciones para la 5 ) 12

aprobacion y realizacién de las placas para proceso
de prensado
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Indicadores de desempefio.

Actividades . ) :
esenciales de la Nom_brg y tipo F”f““'a de Meta Unlda_d de
o del indicador calculo medida
posicion
Recibe el
formulario de
ordeny
recepcion de Control de uso Formularios
trabajo del . recibidos / .
NS de formulario . 100% porcentaje
disefiador con la (eficiencia) formularios en
informacién proceso
para la
elaboracion del
trabajo
Mantiene un
. Planchas en
archivo de Control de existencia /
placas y archivo de pre planchas 100% porcentaje
troqueles para prensa existentes en
proceso de (eficacia) X
registros
prensado
Envia al Tiempo
prensista las Envio de estandar para
placas entrega de .
placas . 100% porcentaje
procesadas para S placas / Tiempo
AN (eficacia)
la realizacion de en entregar la
impresiones placa
Envia al jefe de
produccién el Control de Formularios
formulario de envio de recibidos / .
. . 100% porcentaje
ordeny formulario formularios
recepcion de (eficacia) enviados
trabajo
Revisa las artes
realizadas por el
disefiador para
constatar que no
Cortecciones | apropacion de | ATTes abrobads
P / 95% porcentaje

para la
aprobacion y
realizacion de
las placas para
proceso de
prensado

artes
(eficacia)

Artes recibidas
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Educacion formal requerida.

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Graduado en
Bachillerato general

Control de archivos e inventarios

Estudiante
universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Manejo de archivos

80 horas

Conocimientos Académicos.

Actividad esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de seleccion

Requerimiento
de capacitacion

Recibe el formulario
de orden y recepcion
de trabajo del
disefiador con la
informacion para la
elaboracién del
trabajo

Conocimiento del
formulario de ordeny
recepcion

Mantiene un archivo
de placas y troqueles
para proceso de
prensado

Control de inventario

Envia al prensista las
placas procesadas

Conocimiento de
procesos internos
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para la realizacion de
impresiones
Envia al jefe de
produccion el Conocimiento de
formulario de ordeny | procesos internos
recepcion de trabajo
Revisa las artes
realizadas por el
disefiador para
constatar que no
necesite correcciones ' - X X
-, Ortografia y redaccion
para la aprobacion y
realizacion de las
placas para proceso
de prensado

Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia Detalle

-Tresmeses _ X

-Seis meses
-Unafio

-Uno atresafos
-Tres a cinco afos
-Més de cinco afios

1. Tiempo de experiencia:

2. Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses
Realizado por: Validado pqr:  casices romes s asocmoos i 1o
®RAFITO
Jorge Juca Pesantez \(\ |
Preprensista flsees t\ml 7
José Tefres Vintimilla
Gerente
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Tabla 7.

Manual de Funciones Jefe de Produccion.

G®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.
Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Jefe de produccion

Departamento: Produccion

Reporta a: Gerente

Supervisa a: bodeguero, cortador, prensista y empacador
Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto,

Gerente

A

Jefe de
produccién

l \i \ \ l
Gi()dcgucr(XCortadorX PrcnsistaXﬁnlpacad()ﬁ‘ép;ﬁ‘i’é:%r

Mision del puesto.

El jefe de produccién organiza los trabajos de la mano con gerencia, controla y

revisa el correcto funcionamiento de los departamentos a su mando.
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién F|ICE| CM | TOT

1 Organiza trabajos con el gerente 5 |5 5 30

2 | Controla los cortes del material 515 2 15

3 Controla} ,Ios distintos cargos del departamento de 5 |5 3 20
produccion

4 | Recibe el formulario de orden y recepcién de trabajo |4 |5 2 14
Recibe las placas de poliéster o computer to plate de

5 . 5 (4 1 9
trabajo

6 | Controla el nivel de inventario de materia prima 1|3 1 4

g Coordina con el supervisor de calidad la revision de 2 | ’ 6
productos terminados

9 | Revisa las placas con pre prensa 515 1 10

10 Controla la rewsu_)n de maquinaria junto con cada 5 |3 1 5
cargo correspondiente

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion F|ICE| CM | TOT

1 | Organiza trabajos con el gerente 515 5 25

) Controla} ,Ios distintos cargos del departamento de 5 |5 3 20
produccion

3 | Controla los cortes del material 515 2 15

4 | Recibe el formulario de orden y recepcion de trabajo |4 |5 2 14

5 | Revisa las placas con pre prensa 515 1 10

52



Indicadores de desempefio.

Actividades . . .
. Nombre y tipo Foérmula de Unidad de
esenciales de la - , Meta .
o del indicador calculo medida
posicion
Organizacion Total de trabajos
Organiza semanal de organizados con
trabajos con el | trabajos con gerencia/ Total | 100% Porcentaje
gerente gerencia de trabajos
(eficiencia) realizados
Controla los -
. Cumplimiento de | Metas
distintos cargos .
metas cumplidas / .
del 85% Porcentaje
departamentales | Metas
departamento .
., (eficiencia) planteadas
de produccion
100%
Desperdicio de | .
Controla los . P (Metraje de
insumos para . :
cortes del rensas insumos Porcentaje
material P . desperdiciados / | 90%
(eficacia) .
Metraje de
insumos totales)
. Formularios
Recepcion “orden
Recibe el oportuna del y
. . recepcion de
formulario de formulario de . .
trabajo recibidos .
ordeny ordeny . 100% Porcentaje
. . / Formularios
recepcion de recepcion de .
. . orden y
trabajo trabajo I
. recepcion de
(eficiencia) -
trabajo” totales
. . Numero de dias
Revisa las Revision diaria o
de revision de .
placas con pre | de placas . 100% Porcentaje
rensa (eficiencia) placas / Dias
P laborados

Educacion formal requerida.

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller
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Estudiante
universitario

Tecnologo

Titulo 3er nivel

comercial, Licenciado
en administracion de
empresas

Ing. en produccion, Ing.

Administracién de produccion

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Administracion de produccion

120 horas

Gestion de calidad

200 horas

Conocimientos Académicos.

. . Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Actividad esencial . . L N
académicos/técnicas de seleccion de capacitacion
Organiza trabajos con | Administracion de X
el gerente produccion
Controla los distintos
cargos del .
g Manejo de personal X X
departamento de
produccién
Controla los cortes . N
. Manejo de maquinaria | X X
del material
Recibe el formulario | Conocimiento del
de orden y recepcién | formulario de ordeny X
de trabajo recepcion
Revisa las placas con . N
P Manejo de maquinaria X
pre prensa
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tresmeses

-Seis meses
-Unafio _ X

-Uno atresafios
-Tres acinco afios
-Mas de cinco afios

2. Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Realizado por:
Magali Guzman Guzman

Jefe de produccion

Validado por:

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA

©RAFITO

%é Alfredo

José Torres Vintimilla
Gerente
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Tabla 8.

Manual de Funciones Bodeguero.

G®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Bodeguero
Departamento: Produccion
Reporta a: Jefe de produccion
Supervisa a:

Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Jefe de
produccion

\

‘ Bodeguero ’

Mision del puesto.

El bodeguero tiene por responsabilidad el manejo del inventario de materia prima

mediante el método FIFO, a su vez se encarga de despachar dichos insumos al
departamento de corte, también tiene que llevar un control sobre los productos terminados
que irdn a bodega para luego ser despachados a cliente final.

Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicion CE| CM | TOT

1 Recibe el formulario de Orden y recepcidn de trabajo 1 1 6
Revisa la materia prima necesaria para el trabajo,

2 especificada en el formulario de orden y recepcion de 1 2 7
trabajo

3 Entrega la materia prima al departamento de corte 1 1 6
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4 Recibe la materia prima entregada por los 5 4 27
proveedores

5 Ordena la materia prima mediante el método FIFO 5 3 17

6 Coordina con el empacador el almacenamiento de 4 1 9
productos terminados

7 Guarda sobrantes de materia prima del area de corte 1 1 2
Despacha los productos terminados, si en caso los

8 mismos se quedan en bodega de productos 5 2 14
terminados

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion CE| CM | TOT

1 Recibe la materia prima entregada por los 5 4 27
proveedores

2 Ordena la materia prima mediante el método FIFO 5 3 17
Despacha los productos terminados, si en caso los

3 mismos se quedan en bodega de productos 5 2 14
terminados

4 Coordina con el departamento de terminados y 4 1 9
embalaje el almacenamiento de productos terminados
Revisa la materia prima necesaria para el trabajo,

5 especificada en el formulario de orden y recepcion de 1 2 7

trabajo
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Indicadores de desempefio.

Activi . ; :
ctl_V|dades Nombre y tipo | Férmula de Unidad de
esenciales de la - , Meta .
o del indicador calculo medida
posicion
Recibe la materia Control de Pedidos
rima entr . reali .
prima entregada pedidos e !zados/ 100 % Porcentaje
por los L Pedidos
(eficacia) .
proveedores recibidos
. . Consumo de
Ordena la materia | Rotacion de ventario /
prima mediante inventario Inventario 80% Porcentaje
el método FIFO | (eficacia) oromedio
Despacha los
r . :
ferorgzjncz:g:)s sien Tiempo de Tiempo
caso 10 mi’smos despacho de estandar de
productos despacho / 80 % Porcentaje
se quedan en . i
bodeaa de terminados Tiempo de
g (eficiencia) despacho
productos
terminados
Coordina con el
departamento de | Cantidad de Pedidos en
terminados y pedidos bodega /
embalaje el almacenados en | pedidos 76% Porcentaje
almacenamiento | bodega terminados
de productos (Eficacia) (medida diaria)
terminados
Revisa la materia
prima necesaria Control de Materia prima
para el trabajo, despacho de necesaria para
especificada en el matiria fima produccion / 80% Porcentaje
formulario de (eficiencF:a) Materia prima
orden y recepcion despachada
de trabajo

Educacion formal requerida.

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal

Bachiller

general

Graduado en bachillerato

Matematicas
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Estudiante universitario

Tecnélogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Manejo de inventarios

50 horas

Conocimientos Académicos.

Actividad esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de seleccién

Requerimiento
de capacitacion

Recibe la materia
prima entregada por
los proveedores

Manejo de inventario

X

Ordena la materia
prima mediante el
método FIFO

Manejo de inventario
por método FIFO

Despacha los
productos terminados,
si en caso los mismos
se quedan en bodega
de productos
terminados

Manejo de inventario

Coordina con el
departamento de
terminados y embalaje
el almacenamiento de
productos terminados

Manejo de inventario

Revisa la materia
prima necesaria para el
trabajo, especificada
en el formulario de
orden y recepcién de

trabajo

Manejo de inventario
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tresmeses

-Seis meses __ X
-Unafio

-Uno atresafios
-Tres acinco afios
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Realizado por:
Fernando Gutiérrez Tene

Bodeguero

Validado por:

‘l‘. UK \
Torres \,"int.‘m] e Alfredo

Torres Vintimilla
“Gerente
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Tabla 9.

Manual de Funciones Cortador.

G®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Identificacién del cargo.

Nombre del cargo: Cortador
Departamento: Produccion
Reporta a: Jefe de produccion
Supervisa a:

Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

produccion

Jefe de ]

\

‘ Cortador '

Mision del puesto.

El cortador tiene por objeto realizar el corte de los distintos insumos de materia
prima, para la realizacion de las impresiones requeridas en el departamento de prensa,

también es el responsable del control y mantenimiento de la maquinaria a su cargo.
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién CE| CM | TOT

1 Corta la materia prima para las maquinas de prensado 5 4 o5
Recibe el formulario de orden y recepcion de trabajo

2 para conocer especificaciones del producto en 5 3 20
proceso

3 Realiza un control a la maquina de corte para revisar 5 3 20
que se encuentre en buen estado de funcionamiento

4 Entrega el material cortado al departamento de 5 1 10
prensas

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion CE| CM | TOT

1 Corta la materia prima para las maquinas de prensado 5 4 25
Recibe el formulario de orden y recepcion de trabajo

2 para conocer especificaciones del producto en 5 3 20
proceso

3 Realiza un control a la maquina de corte para revisar 5 3 20
que se encuentre en buen estado de funcionamiento

4 Entrega el material cortado al departamento de 5 1 10

prensas
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Indicadores de desempefio.

Actividades . . .
. Nombrey tipo | Formula de Unidad de
esenciales de la - , Meta .
o del indicador calculo medida
posicion
Corta la materia | Control de Materia prima
rima para las materia prima | necesaria / :
P . _p P L 95% porcentaje
maquinas de en Corte Materia prima
prensado (eficiencia) utilizada
Recibe el
formulario de
orden y recepcion Formularios
de trabil'o apra Control de uso recibidos /
JoP de formulario . 100% porcentaje
conocer . formularios en
e (eficiencia)
especificaciones proceso
del producto en
proceso
Realiza un
Controles
control a la )
i realizados
maquina de corte | Control de
. .. mensual / .
para revisar que | maquinaria 85% porcentaje
. Controles
se encuentre en (eficacia) )
estandar
buen estado de
. . mensual
funcionamiento
Control de .
Entrega el Ordenes
X despacho de
material cortado despachadas / .
producto en : 100% porcentaje
al departamento Ordenes
proceso o
de prensas . recibidas
(eficacia)
Educacion formal requerida.
Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Graduado en
bachillerato general

Ciencias bésicas

Estudiante
universitario

Tecnblogo
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Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Manejo de maquinaria de corte

80 horas

Conocimientos Académicos.

. . Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Actividad esencial A . - N
académicos/técnicas de seleccion | de capacitacion
Corta la materia prima . ..
o Manejo de maquinaria
para las maquinas de X X
de corte

prensado
Recibe el formulario
de orden y recepcion ..
de traba'oy ara P Conocimiento del

0P formulario de ordeny X
conocer .

e recepcion

especificaciones del
producto en proceso
Realiza un control a la
maquina de corte para
revisar que se Mantenimiento de % %
encuentre en buen maquinaria de corte
estado de
funcionamiento
Entrega el material
cortado al Conocimiento de %
departamento de procesos internos
prensas
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tresmeses _ X__

-Seis meses
-Unafio

-Uno atresafios
-Tres acinco afios
-Mas de cinco afios

2. Experiencia en instituciones

.. X
similares
3. Experiencia en puestos similares
4.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Realizado por:
Diego Lliguisupa Ortiz

Cortador

Validado por:

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA,

©RAFITO

\ \
Torres Vintipy i858 Alfredo

sé Tofres Vintimilla
Gerente
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Tabla 10.

Manual de Funciones Prensista.

G®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.
Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Prensista
Departamento: Produccion
Reporta a: Jefe de produccion
Supervisa a:

Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Jefe de
producciéon

\

' Prensista )

Mision del puesto.

El prensista tiene como responsabilidad realizar y enviar las distintas impresiones
solicitadas en el formulario de orden y recepcion de trabajo, ademas tiene la

responsabilidad de controlar el cuidado de la maquinaria a su mando.
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién CE| CM | TOT
Recibe el formulario de orden y recepcion de trabajo

1 con la informacion de la impresion 5 2 15

) Recibe el producto en proceso del departamento de 4 ) 13
corte

3 Prepara las placas para el proceso de impresion 5 ) 15
enviadas por el preprensista
Realiza la impresion de cada trabajo en relacion a las

4 especificaciones del formulario de orden y recepcién 5 3 20
de trabajo.

5 Envia el producto en proceso ya impreso al 5 1 10
departamento de terminados y embalaje

6 Realiza una revision de la maquinaria a diario para 4 1 7
evitar dafios y fallas en el proceso de prensado
Envia las placas utilizadas que ya no son necesarias

7 al departamento de pre prensa para su desecho o 5 2 15
almacenamiento

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion CE| CM | TOT
Realiza la impresion de cada trabajo en relacion a las

1 especificaciones del formulario de orden y recepcion 5 3 20
de trabajo.

) Recibe el formulario de orden y recepcion de trabajo 5 ) 15
con la informacion de la impresion

3 Prepara las placas para el proceso de impresion 5 ” 15
enviadas por el preprensista
Envia las placas utilizadas que ya no son necesarias

4 al departamento de pre prensa para su desecho o 5 2 15
almacenamiento

5 Recibe el producto en proceso del departamento de 4 ) 13

corte
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Indicadores de desempefio.

Actividades . ) :
. Nombrey tipo | Formulade Unidad de
esenciales de la - , Meta .
o del indicador calculo medida
posicion
Realiza la
impresion de
cada trabajo en Total eficiente
relacion a las Control de de productos
especificaciones | prensado impresos / 90% porcentaje
del formulario de | (eficiencia) Productos
ordeny impresos
recepcion de
trabajo
Recibe el
formulario de Formularios
ordeny Control de uso recibidos /
recepcion de de formulario formularios en 100% porcentaje
trabajo con la (eficiencia) (0CeS0
informacion de la P
impresion
Tiempo
Prepara las Tiemoo utilizado para
placas para el promFeJdio de la colocacion
roceso de ., de placa / .
I.O ., colocacion de i P 85% porcentaje
impresion lacas tiempo
enviadas por el P . promedio para
. (eficiencia) .
preprensista colocacion de
placa
Envia las placas
utilizadas que ya
q y Control de Placas
no son necesarias .
devolucion de devueltas / .
al departamento 100% porcentaje
de bre prensa placas placas
pre p (eficacia) recibidas
para su desecho o
almacenamiento
Producto en
. roceso
Recibe el Control de fecibido/
producto en recepcion del Producto en
proceso del departamento (0CeS0 90% porcentaje
departamento de | de corte P .
corte (eficiencia) necesario por
orden de
trabajo
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Educacion formal requerida.

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller Graduado en .. , .
) Ciencias basicas
bachillerato general
Estudiante
universitario
Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Manejo de maquina de prensado

120

Conocimientos Académicos.

. . Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Actividad esencial i . ., N
académicos/técnicas de seleccion | de capacitacion

Realiza la impresion
de cada trabajo en
relacion a las

e . - X
especificaciones del Manejo de maquina de
formulario de ordeny |prensado
recepcion de trabajo.
Recibe el formulario
de orden y recepcion -

. y P Conocimiento del

de trabajo con la . X
. - formulario de ordeny
informacion de la .
. - recepcion
impresion
Recibe el producto en
proceso del Conocimiento de X
departamento de corte | procesos internos
Envia el producto en | Conocimiento de %
proceso ya impreso al | procesos internos
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departamento de
terminados y embalaje

Realiza una revision
de la maquinaria a

diario para evitar Mantenimiento de X

dafios y fallas en el maquinaria

proceso de prensado

Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia Detalle
-Tres meses
-Seis meses
. N -Un afio
1. Tiempo de experiencia: -
P P -Uno atres afios __ X

-Tres a cinco afos
-Mas de cinco afios

2. Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares X

4.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Realizado por: Validado por:

Jorge Arpi Molina

Prensista

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA

®RAFITO

A

\"-\ NVUSZXT |
Torres Vint.lml f

< Alfredo

% \\\ l\‘ - - -
sé Torres Vintimilla
Gerente
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Tabla 11.

Manual de Funciones Empacador.

G®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Empacador
Departamento: Produccion
Reporta a: Jefe de produccion
Supervisa a:

Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

produccion

Jefe de ‘

\

( Empacador '

Mision del puesto.

Las personas que desempefian el puesto de empacadores tienen la responsabilidad
de empacar los productos terminados para asi ponerlos a disposicion de los clientes;

también controlan la materia prima necesaria para llevar a cabo su gestion diaria.
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién F|ICE| CM | TOT

1 Recibe el formulario de orden y recepcion de trabajo 5 |5 4 o5

) Cont_rola la materia prima para embalaje y 5 |4 4 21
terminados

3 Recibe el producto del prensista para ser terminado 515 3 20

4 Realiza el embalaje de los productos terminados 515 2 15

5 Revisa los codigos de los productos terminados 5 |4 3 17
Entrega a bodega de productos terminados el

6 515 1 10
producto ya embalado para ser entregado

7 Entre_g,a la orc_ien y recepcion de trabajo a ventas y 5 |5 1 10
atencion al cliente

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion FICE| CM | TOT

1 Recibe el formulario de orden y recepcion de trabajo |5 |5 4 25

) Cont'rola la materia prima para embalaje y 5 |4 4 21
terminados
Recibe el producto del departamento de prensa para

3 . 515 |3 20
ser terminado y embalado

4 Revisa los codigos de los productos terminados 514 3 17

5 Realiza el embalaje de los productos terminados 515 2 15
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Indicadores de desempefio.

Actividades . , )
. Nombrey tipo | Formula de Unidad de
esenciales de N , Meta )
L, del indicador calculo medida
la posicion
Recibe el ]
) Formularios
formulario de Control de uso recibidos /
ordeny de formulario ] 100% porcentaje
" . formularios en
recepcion de (eficiencia) (0Ces0
trabajo P
Control de L.
materia prima Materia prima
Controla la para P existente en
materia prima registro / )
P . departamento g .. 95% porcentaje
para embalaje y de terminados materia prima
terminados embalaie y existente en
0atay fisico
(eficacia)
Reci | i
reoc dﬁitz del Control de Ordenes
Ee artamento recepcion de recibidas /
dep fensa para producto en Ordenes 100% porcentaje
serrierming do proceso terminadas y
y (eficacia) embaladas
embalado
Productos
Revisa los terminados
c6dinos de los Control de mal
o d?JCtOS codificacion codificados 98% porcentaje
P . (eficacia) /Productos
terminados terminados
totales
Producto en
Realiza el proceso
. Control de .
embalaje de los . recibido / .
embalaje 98% porcentaje
productos (eficacia) producto
terminados terminado
embalado

Educacion formal requerida.

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal

Formacién basica
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Bachiller

general

Graduado en bachillerato

Ciencias basicas

Estudiante
universitario

Tecnologo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Curso Packaging

40 horas

Conocimientos Académicos.

. . Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Actividad esencial . . L N
académicos/técnicas de seleccion de capacitacion
Recibe el formulario | Conocimiento del
de orden y recepcion | formulario de ordeny X
de trabajo recepcion
Controla la materia
prima para embalaje | Manejo de inventario X
y terminados
Recibe el producto
del departamento de -
P Conocimiento de

prensa para ser . X

i procesos internos
terminado y
embalado
Revisa los codigos de | Revision visual de %
productos terminados | productos terminados
Realiza el embalaje | Conocimiento de
de los productos embalaje de productos X
terminados terminados
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tresmeses

-Seis meses _ X
-Unafio

-Uno atresafios
-Tres acinco afios
-Mas de cinco afios

2. Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Realizado por:
Sandra Guzman Guzman

Empacador

Validado por:

@FjAFITo

José Torres Vintimilla
Gerente

GRAFICAS TORRES ¢ ASOCIADOS CIA. LTDA
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Tabla 12.

Manual de Funciones Supervisor de Calidad.

G®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Identificacién del cargo.

Nombre del cargo: Supervisor de calidad
Departamento: Produccion

Reporta a: Jefe de produccion
Supervisa a:

Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Jefe de
producciéon

A4
Supervisor

de calidad

Mision del puesto.

El supervisor de calidad tiene la responsabilidad de controlar que el proceso de
produccién cumpla con las normas de calidad y seguridad exigidas por la organizacion
para de esa manera poder garantizar la satisfaccion de los clientes con los productos

terminados.
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién CE| CM | TOT
Lleva un control de materia prima, suministros de

1 produccion y materiales utilizados. Para que cumplan 3 5 11
las normas de calidad y seguridad
Coordina con el jefe de produccién la examinacion

2 de todos los procesos y productos fabricados para 3 2 11
garantizar la satisfaccion del cliente

3 Recopila los informes de inspeccién y de pruebas 3 3 1
para llevar un correcto control

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion CE|CM | TOT

1 Recopila los informes de inspeccion y de pruebas 3 3 14
para llevar un correcto control
Lleva un control de materia prima, suministros de

2 produccién y materiales utilizados. Para que cumplan 3 2 11
las normas de calidad y seguridad
Coordina con el jefe de produccion la examinacion

3 de todos los procesos y productos fabricados para 3 2 11
garantizar la satisfaccion del cliente
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Indicadores de desempefio.

Actividades . , )
. Nombrey tipo | Formulade Unidad de
esenciales de la L , Meta )
L, del indicador calculo medida
posicion
Recopila los
) P Control de
informes de ) Informes
inspeccion y de informes de recopilados /
P y inspeccion y de P 100% porcentaje
pruebas para Informes
pruebas .
llevar un L existentes
(eficacia)
correcto control
Lleva un
control de
materia prima,
. P Controles
suministros de .
., Control de realizados
produccién y .
. bienes para mensuales / .
materiales ., 100% porcentaje
- produccion Controles
utilizados. Para L.
(eficacia) mensuales
que cumplan las )
estandar
normas de
calidad y
seguridad
Coordina con el
jefe de
produccion la
examinacion de Controles
todos los Inspecciones diarios
procesos y diarias realizados / 100 % porcentaje
productos (eficacia) controles

fabricados para
garantizar la
satisfaccion del
cliente

diarios estandar

Educacion formal requerida.

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante
universitario
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Tecnélogo

Titulo 3er nivel

comercial, licenciado
en administracion de
empresa y carreras
afines

Ing. en produccion, Ing.

Gestion de calidad

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Gestion de calidad

80 horas

LEAN Manufacturing

120 horas

Conocimientos Académicos.

Actividad esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de seleccion

Requerimiento
de capacitacion

Lleva un control de
materia prima,
suministros de
produccién y
materiales utilizados.
Para que cumplan las
normas de calidad y
seguridad

Conocimiento de los
estandares de calidad y
seguridad de la empresa

Coordina con el jefe
de produccion la
examinacion de todos
los procesos y
productos fabricados
para garantizar la
satisfaccion del
cliente

Gestién de calidad

Recopila los
informes de
inspeccién y de
pruebas para llevar
un correcto control

Conocimiento de
procesos internos
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tresmeses

-Seis meses _ X
-Unafio

-Uno atresafios
-Tres acinco afios
-Mas de cinco afios

2. Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Realizado por:
Martin Torres Aguilera

Supervisor de calidad

Validado por:

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA,

GERAFITO

‘& V\ \’\‘ J
Torres th,lmi

€ Torres Vintimilla
Gerente
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Tabla 13.

Manual de Funciones Jefe Financiero.

GORAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.
Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Jefe financiero
Departamento: Administracion
Reporta a: Gerente
Supervisa a: Contador

Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Gerente

\

Jefe

financiero

A\

' Contador ’

Mision del puesto.

El jefe financiero tiene la responsabilidad de controlar y analizar los estados

financieros de la empresa, ademas de supervisar toda la gestion contable
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién FICE| CM | TOT

1 Elabora cheques para pagos a proveedores 4 |4 9 12

2 Realiza la conciliacidn de cuentas bancarias 514 3 17

3 Registra los depdsitos y retiros de bancos 515 1 10

4 Analiza los estados financieros de la empresa 2 |5 5 27

5 Reallza la comprobacion de los datos ingresados al 115 5 26
sistema contable

6 Contro_la} la gestion realizada por el departamento de 113 4 13
contabilidad

7 Controla el flujo de caja_en conjunto con el 5 |3 3 1
departamento de gerencia

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion F|ICE| CM | TOT

1 Analiza los estados financieros de la empresa 5 5 27

) Reallza la comprobacion de los datos ingresados al 115 5 26
sistema contable

3 Realiza la conciliacion de cuentas bancarias 5 |4 3 17

4 Controla el flujo de caja 513 3 14

5 Controla la gestion realizada por el departamento de 113 4 13

contabilidad
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Indicadores de desempefio.

Actividades . , .
. Nombre y tipo Foérmula de Unidad de
esenciales de la oL , Meta .
o del indicador célculo medida
posicion
Analiza los Analisis de Analisis
estados estados realizados al afio .
. . . . Ay 100 % Porcentaje
financieros de la | financieros / Analisis
empresa (eficiencia) anuales estandar
Realiza Ia Documentos
comprobacién Control de ingresados al
P informacién sistema / .
de los datos 100 % Porcentaje
inaresados al contable Documentos
_g (eficiencia) existentes en
sistema contable archivos
Realiza la I Conciliaciones
e, Conciliaciones
conciliacion de . presentadas / .
bancarias e 100 % Porcentaje
cuentas . Conciliaciones
. (eficiencia) .
bancarias solicitadas
. , . Activo corriente
Controla el flujo | Razdn corriente . .
. . / Pasivo >1 Unidades
de caja (eficacia) .
corriente
Controla la Transacciones
estion Cumplimiento contables
g ) de registro realizadas / .
realizada por el . 100% Porcentaje
departamento de contable Transacciones
P (eficiencia) registradas en el

contabilidad

libro diario

Educacion formal requerida.

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Ingeniero comercial,
Contador, Licenciado
en administracion de
empresas, Economista.

Administracién financiera.,
contabilidad.
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Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

Master en
administracion
financiera.

Administracién financiera

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Analisis financiero

200 horas

Administracién financiera

200 horas

Conocimientos Académicos.

.. . Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Actividad esencial . .. ., o,
académicos/técnicas de seleccion de capacitacion
Analiza los estados
financieros de la Analisis financiero X
empresa
Realiza la
., Softwares contables
comprobacion de los
. X X
datos ingresados al
sistema contable
Realiza la Contabilidad
conciliacion de X
cuentas bancarias
Controla el flujo de
. J . X X
caja Contabilidad
Controla la gestion
realizada por el Administracion %
departamento de financiera
contabilidad
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia Detalle

-Tresmeses

-Seis meses
-Unafio

-Uno atresafios
-Tresacinco aflos __ X
-Mas de cinco afios

1. Tiempo de experiencia:

2. Experiencia en instituciones similares

3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses
Realizado por: Validado por:

Claudia Coellar Ugalde
Jefe financiero

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA

®RAFITO

g _

\ "\. \J \
Torres th.lml ce Alfredo

José Torres Vintimilla
Gerente
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Tabla 14.

Manual de Funciones Contador.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.
Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Contador
Departamento: Administracion
Reporta a: Jefe financiero
Supervisa a: Auxiliar contable
Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Jefe financiero

\

4
‘ Contador }

\

Auxiliar
contable

Mision del puesto.

El contador tiene la responsabilidad de supervisar la gestion contable realizada por

el auxiliar contable, ademas de realizas diversas gestiones de la misma area.
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién CE| CM | TOT
Contabiliza los ingresos y egresos financieros de la

1 empresa 5 4 25
Revisa que las cuentas contables tengan la

2 . y 5 |4 24
informacion correcta

3 Realiza los roles de pagos para los empleados de la 5 3 16
empresa

4 Realiza el célculo de costos de produccion 5 |4 21

5 Maneja un archivo de documentos contables 5 3 20
Gestiona el manejo de sistemas estatales, como es el

6 caso del IESS, ministerio de trabajo y 5 3 18
superintendencia de compafiias y seguros.

7 Realiza los estados financieros de la empresa 5 4 21

8 Realiza declaraciones y aportaciones al IESS 5 3 16

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion CE|CM | TOT

1 Contabiliza los ingresos y egresos financieros de la 5 4 o5
empresa

) Rewsa Ql.J,e las cuentas contables tengan la 5 4 24
informacion correcta

3 Realiza el calculo de costos de produccion 5 4 21

4 Realiza los estados financieros de la empresa 5 4 21

5 Maneja un archivo de documentos contables 5 3 20
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Indicadores de desempefio.

Actividades

. Nombrey tipo | Fdérmula de Unidad de
esenciales de la C , Meta )
L del indicador calculo medida
posicion
Contabiliza los
ingresos y Razén Activo
egresos corriente corriente / >1 Unidades
financieros de (eficacia) pasivo corriente
la empresa
Revisa que las Cuentas
cuentas Registro de contables
contables cuentas correctas / )
100% Porcentaje
tengan la contables Total de
informacion (eficiencia) cuentas
correcta contables
Realiza el Costeos
calculo de Control de resentados /
costeo P 100 % Porcentaje
costos de . costeos
., (eficiencia) .
produccion solicitados
NuUmero de
. estados
Realiza los ) .
Control financieros
estados . .
. . contable realizados / Porcentaje
financieros de . 100%
(eficiencia) Total de
la empresa
estados
financieros
Maneja un Archivos
) ) Control de )
archivo de . realizados / )
archivo 100% Porcentaje
documentos . Total de
(eficiencia) )
contables archivos

Educacion formal requerida.

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecnblogo

Titulo 3er nivel

Contador

Contabilidad

Post Grado:
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Diplomado
Maestria
Doctorado

Magister en

contabilidad y auditoria

Contabilidad

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Contabilidad de empresas productivas

200 horas

Contabilidad de costos

120 horas

Conocimientos Académicos.

Actividad esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de seleccién

Requerimiento
de capacitacion

Contabiliza los
ingresos y egresos
financieros de la
empresa

Contabilidad

Revisa que las
cuentas contables
tengan la
informacion correcta

Contabilidad

Realiza el célculo de
costos de produccion

Contabilidad

Realiza los estados
financieros de la
empresa

Contabilidad

Maneja un archivo
de documentos
contables

Manejo de archivos
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses

-Seis meses
-Unafio

-Uno atresafios
-Tres a cinco afios X
-Mas de cinco afios

2. Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos similares

X

4.Tiempo de adaptacion al puesto

4 meses

Realizado por:
Rosario Cisneros Gonzalez

Contador

Validado por:

I\

4

\ LN
Torres th.\m]

\
9 1
;X

José Torres Vintimilla

Gerente

e Alfredo

GRAFICAS TORRES & ASOCIADQS CIA. LTDA

GRAFITO
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Tabla 15.

Manual de Funciones Auxiliar Contable.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.
Identificacion del cargo.

Nombre del cargo: Auxiliar Contable
Departamento: Administracion
Reporta a: Contador
Supervisa a: -

Fecha de elaboracion: 7 de julio de 2021

Organigrama del puesto.

Contador

Auxiliar
contable

A
Mision del puesto.

Elauxiliar contable tiene la responsabilidad de realizar el ingreso de facturas, ventas
y retenciones al sistema contable de la empresa.
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Listado de actividades.

No Actividades desempefiadas en la posicién FICE| CM | TOT
1 Ingresa las facturas al sistema contable 5|5 3 20
2 Ingreso de ventas al sistema contable 415 3 19
3 Ingresa las retenciones al sistema contable 3|5 3 18

Actividades esenciales.

No Actividades de la posicion F|{CE| CM | TOT
1 Ingresa las facturas al sistema contable 515 3 20
2 Ingreso de ventas al sistema contable 4 |5 3 19
3 Ingresa las retenciones al sistema contable 3|5 3 18
Indicadores de desempefio.
Actividades . ; .
. Nombrey tipo | Formula de Unidad de
esenciales de la oL , Meta .
. del indicador célculo medida
posicion
Ingresa las Facturas
g Control de .
facturas al . emitidas / .
. facturacion 100% porcentaje
sistema . facturas
(eficiencia) .
contable ingresadas
Ingreso de Control de Ventas
ventas al ingreso de realizadas / .
. g 100% porcentaje
sistema ventas ventas
contable (eficiencia) ingresadas
Ingresa las Retenciones
g . Control de .
retenciones al . existentes / .
. retenciones . 100% porcentaje
sistema L retenciones
(eficiencia) i
contable ingresadas




Educacion formal requerida.

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Contador

Contabilidad general

Post Grado:

Diplomado

Maestria
Doctorado

Capacitacion adicional.

Capacitacion

NUmero de horas

Auxiliar contable

80 horas

Conocimientos Académicos.

. . Requerimiento
.. ] Conocimientos Requerimiento
Actividad esencial . .. ., de
académicos/técnicas de seleccién .,
capacitacion

Ingresa las facturas al .

. g Contabilidad X X
sistema contable

Ingreso de ventas al -

. Contabilidad X X
sistema contable

Ingresa las retenciones al | Contabilidad % %
sistema contable
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Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses

-Seis meses
-Unafio _ X

-Uno atresafios
-Tres acinco afios
-Mas de cinco afios

2. Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacion al puesto 2 meses

Realizado por:
Rosario Cisneros Gonzalez

Experta del cargo de Auxiliar Contable

Validado por:

N

LAYV,
Torres Vlnt\&‘m] f
rres Vintimilla
Gerente
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CAPITULO 4.
4. EVALUACION DE DESEMPENO.

Una vez planteado y aplicado el manual de funciones se tiene una perspectiva clara
de las actividades y obligaciones que cada colaborador tiene dentro de la organizacion,
por lo que resulta mucho mas sencillo poder evaluar el rendimiento de cada empleado en
base a las métricas esperadas para cada cargo. En el presente capitulo se plantea una
herramienta de evaluacion de desempefio que la empresa Gréaficas Torres y asociados Cia.
Ltda. podria aplicar para evidenciar las fortalezas y debilidades que cada colaborador
tiene dentro de cada cargo que ocupa en la organizacion y asi poder analizar posibles
correcciones que se consideren pertinentes para potenciar la productividad tanto

individual como colectiva.

4.1. Concepto de evaluacion de desempefio.

Segun Chiavenato (2015) la evaluacion de desempefio es una apreciacion
sistematica o un juicio de valor del conjunto de aptitudes, actitudes, conocimientos, entre
otras caracteristicas requeridas para desempefiar adecuadamente las obligaciones de un
cargo especifico en una organizacion. Entre los nombres otorgados para esta herramienta,
estan: evaluacion de desempefio, evaluacion de méritos, evaluacion de los empleados,

informes de avance, evaluacién de la eficiencia en las funciones, entre otros.

La implementacion de la evaluacion de desemperio, tiene el objetivo general de
garantizar un clima laboral de respeto y confianza entre los colaboradores, que permita el
aprendizaje, el desarrollo personal y profesional en busca de la mejora continua de cada
colaborador en la organizacion.

4.1.1 Responsabilidades de la evaluacion de desempefio.

Chiavenato (2015) menciona que la evaluacion de desempefio se aplica en relacion
a la necesidad y politica de accion que la organizacion requiera, se atribuye un conjunto
de responsabilidades en diversos tipos de evaluacion en la que participan diferentes
actores como: gerente, el evaluado, el evaluado y su gerente, colegas, jefe de recursos

humanos o a una comisién de evaluacion de desempefio.

El gerente: el gerente o jefe directo evalla a sus subordinados en conjunto con el
jefe de talento humano, quien realiza una evaluacidn basada en sus conocimientos en el
cargo analizado, esto con el fin de desarrollar un plan sistematico de control de

cumplimiento de actividades.
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El evaluado: la autoevaluacion se maneja en empresas democréticas, el empleado
evalia su desempefio en base al cumplimiento o no de los indicadores que estan

estipulados para su cargo en la herramienta.

El evaluado y el gerente: la evaluacién es basada en una administracién por
objetivos, misma que debe ser de caracter democratico, inclusivo y motivador para todo
el personal que conforme la organizacién. El planteamiento de objetivos se realiza
mediante el consenso y compromiso del personal. Para esto se requiere la negociacién y
acuerdo entre los colaboradores y el gerente para asi determinar la asignacion de los
recursos, los objetivos a plantear, la medicion de los resultados y la comparacion con
estandares planteados, seguido de la retroalimentacién de la evaluacion y la constante

evaluacion en conjunto.

Equipo de trabajo: en este caso, se solicita a todo el equipo la realizacion de una
evaluacion de desempefio entre cada integrante para lograr una retroalimentacion
generalizada y asi tomar medidas para la mejora de su desempefio. Cabe recalcar que cada
colaborador que forme parte de esta evaluacion tiene la responsabilidad de plantear los

objetivos y metas.

Area de recursos humanos: en la actualidad este tipo de evaluacion es considerada
obsoleta por tener su naturaleza burocratica y centralizada. En ella, el encargado del area
tiene la responsabilidad de realizar la evaluacion de todos los empleados de la compafiia.
Los gerentes y supervisores de las diferentes areas informan sobre el desempefio de sus
colaboradores para que el encargado de recursos humanos interprete la informacion y

genere reportes, para poder generar los planes de accion que considere necesarios.

Comision de evaluacion: como su nombre lo indica, esta evaluacion es llevada a
cabo por una comision cuya finalidad radica en el fin mismo de la evaluacién, y esta
conformada por distintas personas pertenecientes a diversas areas de caracter permanente
o transitorio; con el fin de equilibrar, cumplir las normas y mantener el sistema utilizado,
se mantiene a personas de manera permanente. Este sistema también es juzgado como

centralista.

Evaluacion de 360°: evaluacion que engloba a todos los actores que interaccionan
con el evaluado, es decir, su superior, compafieros de trabajo, subordinados, clientes

internos y externos, proveedores y todas las personas que giran en torno al evaluado con
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un alcance de 360°. Este tipo de evaluacion es considerado el mas completo, ya que en el
conjunto de evaluaciones se puede tener un analisis mucho més objetivo.

4.1.2 Objetivos de la evaluacion de desempefio.

Dentro de los principales objetivos que busca la implementacion de esta

herramienta Chiavenato (2015) los ha dividido en tres fases distintas:

1. Brindar las herramientas necesarias de medicidn para evidenciar el potencial
humano en la organizacion.

2. Impulsar el reconocimiento del talento humano como una ventaja
competitiva en la organizacion, a fin de fomentar el desarrollo profesional
tanto individual como colectivo.

3. Ofrecer oportunidades de crecimiento y condiciones de participacion
efectiva a todos los miembros de la organizacion, con la consideracion de
los objetivos de la organizacion, de una parte, y los objetivos de los
individuos, de la otra.

4.1.3 Métodos de evaluacion de desempenio.

Chiavenato (2015) plantea diferentes metodos los cuales deben ser construidos en
relacion a la necesidad de la empresa para que la herramienta resulte Gtil y presente

informacion veraz y precisa.

Método de evaluacion del desempefio mediante escalas graficas: permite
realizar una evaluacion de caracter mas didactico, pues en ella se presentan lineas
horizontales que facilitan darle una tendencia a la rabrica de calificacion de menor a
mayor segun el criterio de quien realiza la evaluacion; a su vez estan las lineas verticales,

que delimitan los grados de variacién entre menor o mayor.

e  Escalas graficas continuas: son aquellas que se delimitan por dos
polos extremos; en un lado se tiene el maximo positivo y en el otro el negativo;

y la evaluacion es determinada por un punto entre ambas.

e [Escalas graficas semicontinuas: el procedimiento resulta
bastante similar al sistema de gréaficas continuas, pero en este caso se incluyen

puntos medios cuya finalidad radica en facilitar el criterio de evaluacién.

. Escalas gréaficas discontinuas: son escalas en las que cada punto
medio es descrito con la finalidad de facilitar aln mas el criterio de evaluacién

de la persona que la lleve a cabo.

97



Meétodo de eleccidn forzosa: consiste en evaluar el desempefio personal por medio
de frases alternativas que describen el tipo de desempefio individual; cada bloque estéa
compuesto por dos, cuatro o mas frases y el evaluador debe escoger solo una o dos de las
que mejor expliquen el desemperio del evaluado; recalcando que dichos bloques pueden
tener una frase negativa y otra positiva, el evaluador debe elegir la opcion que considere

correcta

Meétodo de evaluacién del desempefio mediante investigacion de campo: este
método se basa en un conjunto de entrevistas llevadas a cabo por un especialista en
evaluacion junto con el superior inmediato del cargo a evaluar; en ella se tiene que
registrar las causas, motivos y razones del desempefio del evaluado, sea cual fuese su
resultado; esto basdndose en métricas propias de del desarrollo de las actividades
desempefiadas en el cargo en cuestion. Este método de evaluacion es de caracter amplio,
ya que, ademas de un diagnostico del desempefio del empleado ofrece también la
posibilidad de disefiar planes de accién que permitan mejorar las areas que requieren

mejoras.
La entrevista realizada por el especialista contiene los siguientes pasos:

Evaluacion inicial: el desempefio de los colaboradores se evalla, en base a una de
las siguientes opciones: desempefio mas que satisfactorio, desempefio satisfactorio y

desempefio menos que satisfactorio.

Analisis complementario: definida la evaluacion inicial, los trabajadores son

evaluados con mayor detenimiento mediante preguntas planteadas por un especialista.

Planeacion: Realizado el analisis del desempefio, se desarrolla un plan de accion, el
cual puede constar con: Asesoria al evaluado, readaptacion del evaluado, capacitacion del
evaluado, despido y sustitucion del evaluado, ascenso a otro puesto, retencion del

evaluado en el puesto actual.

Método de evaluacion del desempefio mediante incidentes criticos: Es una
técnica en la cual se mantiene un registro escrito de las actividades que desempefia cada
trabajador, sean estas positivas o negativas, siempre y cuando hayan representado una
situacion trascendental para la misma, al final de la temporada de evaluacién se desarrolla

un analisis del desempefio de cada uno de los trabajadores y se genera un reporte.

Método de comparacion de pares: se lleva a cabo mediante la comparacion entre

dos colaboradores en el mismo nivel jerarquico, esta evaluacién es considerada poco
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eficiente y generalmente subjetiva, por lo que se sugiere utilizar métodos més completos.
Las caracteristicas a destacar radican en que el evaluador tiene la responsabilidad de
comparar a cada trabajador evaluado con los demas; el evaluador tiene la responsabilidad

también de comparar un empleado contra todos los que estan evaluados en el mismo
grupo.

Meétodo de frases descriptivas: es un método similar al de la eleccion forzosa,
Unicamente difiere la no obligatoriedad de elegir una sola frase sino que la persona que
lleve a cabo dicha evaluacion tiene que escoger aquellas que a su juicio describan de
mejor manera el desemperio del evaluado; recalcando que los signos “+” o “s” se utilizan
en caso de que la evaluacion tenga un caracter satisfactorio o positivo; por otro lado esta

la evaluacion de carécter negativo o contrario, en la que se delimitan los signos “-”” 0 “N”.

Si bien existen diversos tipos de evaluacion de desemperio, es necesario resaltar que
la eleccion sobre el tipo de evaluacion a utilizar depende enteramente de las necesidades
y capacidades de la empresa, de los responsables que participaran en ella, del tamafo de
la organizacion, también de la naturaleza de la empresa y la periodicidad en la que se
prevé realizarla, asi como depende también de las necesidades de la organizacion y tipo
de contrato que se maneje con el empleado en cuestion. En el caso de tener contratos
eventuales se puede realizar de manera trimestral o semestral; si son contratos fijos se
sugiere una evaluacion anual y en el mejor de los casos se realiza una evaluacion diaria,

misma que resulta funcional para todo tipo de contrato.

4.2. Metodologia para la construccion de la herramienta de evaluacion
de desempefio.

Ante las caracteristicas y naturaleza de Gréaficas Torres y asociados Cia. Ltda. y
debido a la inexistencia de un proceso de evaluacion de desempefio, de momento se
requeriria una herramienta de caracter sencillo y de facil aplicacion para que la
implementacion sea amigable con el personal y procesos ya establecidos. Para la

implementacion de la evaluacidn de desempefio se plantean los siguientes estandares:

Para la realizacion de la herramienta de evaluacion de desempefio, en el manual de
funciones se realizé una tabla de indicadores de desempefio para cada uno de los cargos
de la empresa. En cuanto a la responsabilidad de la evaluacion; esta recae en el superior

inmediato y en la autoevaluacion, es decir, es una evaluacion de 90°.
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El método para la evaluacion sera el de escalas gréaficas mismo que mide a los
empleados el grado de cumplimiento de los factores previamente definidos; se caracteriza
por su sencillez y rapida aplicabilidad, sobre todo destaca por su efectividad al momento
de tabulacion de los datos, ya que se puede comparar el desempefio de los objetos
evaluados con las metas planteadas. La calificacion serd en base a cuatro categorias:
excelente, muy bueno, bueno y malo; los rangos utilizados para cada uno de estos varian
en relacion a la actividad esencial y la consecucidn de objetivos de la misma exigidos por
la empresa. Se decidid utilizar este método ya que resulta simple y requiere un proceso

amigable de implementacion gracias a los indicadores de desempefio existentes.

Es necesario recalcar que se dejan espacios en la herramienta para escribir notas
sobre la evaluacion de cada factor; cuanto mas precisa sea la definicion de factores y
niveles, mayor sera la precision de la evaluacion de desempefio del trabajador, para en
caso de que resulte necesario se puedan afadir sugerencias que radiquen en la
implementacion de capacitaciones y tambien compromisos por parte de los colaboradores
para mejorar su desempefio dentro de la empresa mediante la utilizacion de la matriz de

retroalimentacion que se presenta al final de este capitulo.

4.3. Herramienta de evaluacion de desempeio

A continuacion, se presenta la herramienta de evaluacion de desempefio y la

matriz de retroalimentacion elaboradas para la organizacion.
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Tabla 16.
Herramienta de Evaluacion de Desempefio.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacion de Desempefio

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Método: Escalas graficas
Cargo a evaluar: Gerente

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las
ponderaciones estan en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacion al desempefio del colaborador

evaluado.

Actwujades 'TIPO de Unldad.(,:Ie Rango | Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones

esenciales indicador | evaluacion
Superwsa con el 100 Excelente Slem_pr_e supervisa los trabajos
jefe de y actividades
produccién los Con frecuencia supervisa los
trabajos y S . 76-99 Bueno trabajos y actividades

L Eficiencia | Porcentaje - -
actividades del 50 - 75 Reaul A veces supervisa los trabajos y
dia dentro del egufar actividades
departamento i i

p 0-49 Malo Casi nunca supervisa los

trabajos y actividades
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Controla el

Siempre controla el

correcto 80 - 100 | Excelente funcionamiento de los
funcionamiento departamentos.
de los Con frecuencia controla el
departamentos a 70-79 Bueno funcionamiento de los
su cargo S . :
g Eficiencia | Porcentaje departamentos
A veces controla el
50 - 69 Regular funcionamiento de los
departamentos.
Casi nunca controla el
0-49 Malo funcionamiento de los
departamentos.
SuperVIsa t_el >1.50 Excelente Sle_zmpre supervisa el flujo de
flujo de caja de caja de la empresa
la empresa de la >1, = BLENo Con frecuencia supervisa el
mano con el jefe - . 1,49 flujo de caja de la empresa
: : Eficacia Unidades - .
financiero _ A veces supervisa el flujo de
= Regular .
caja de la empresa
<0 Malo Cq5| nunca supervisa el flujo de
caja de la empresa
Analiza los 100 Excelente S_lempre analiza los estados
estados financieros de la empresa
financieros de la Con frecuencia analiza los
empresa S ) 76 — 99 Bueno estados financieros de la
Eficiencia | Porcentaje empresa
50- 75 Regular A veces analiza los estados
financieros de la empresa
0-49 Malo Casi nunca
Realiza la Eficiencia | Porcentaje | 100 Excelente Siempre realiza la contratacion

contratacion y

y despido de empleados
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despido de
empleados de la
compafiia

Con frecuencia realiza la

76 — 99 Bueno contratacion y despido de
empleados
A veces realiza la contratacion
50-75 | Regular y despido de empleados
Casi nunca realiza la
0-49 Malo contratacion y despido de

empleados
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Tabla 17. Evaluacion de Desempefio Asesor Comercial.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacion de Desempefio

Método:

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion

Escalas gréaficas

Cargo a evaluar: Asesor comercial

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las
ponderaciones estan en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacion al desempefio del colaborador

diferentes archivos.

evaluado.

Actw@ades .T'PO de Unldad.(,je Rango | Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones

esenciales indicador | evaluacion

Con'grola los 100 Excelente SierT_lpre controla los diferentes
archivos de archivos.
ordenes de 2699 | Bueno Con frecuencia controla los
produccién, diferentes archivos.
aprobaciones Eficiencia | Porcentaje A veces controla los diferentes
del SRI, caja 50 - 75 | Regular archivos.
chica y facturas .
de la empresa. 0- 49 Malo Casi nunca controla los
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Contesta el
teléefono y correos
electrénicos a
clientes

Eficacia

Porcentaje

76 — 100

Excelente

Siempre contesta el teléfono
y correos electronicos a
clientes.

51 -75

Bueno

Con frecuencia contesta el
teléfono y correos
electrénicos a clientes.

26 — 50

Regular

A veces contesta el teléfono
y correos electrénicos a
clientes.

Malo

Casi nunca contesta el
teléfono y correos
electrénicos a clientes.

Realiza ventas a
diversos clientes
en relacion a las
cotizaciones

Eficiencia

Porcentaje

76 — 100

Excelente

Siempre realiza ventas a
diversos clientes.

51-75

Bueno

Con frecuencia realiza ventas
a diversos clientes.

26 — 50

Regular

A veces realiza ventas a
diversos clientes.

Malo

Casi nunca realiza ventas a
diversos clientes.
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Realiza el célculo

Siempre realiza las

de las 100 Excelente cotizaciones y envia a los
cotizaciones y se clientes.
envia a los Con frecuencia realiza las
clientes por 76 — 99 Bueno cotizaciones y envia a los
medio del correo Eficacia Porcentaie clientes.
electrénico J A veces realiza las
50-75 Regular cotizaciones y envia a los
clientes.
Casi nunca realiza las
0-49 Malo cotizaciones y envia a los
clientes.
Factqra todos los 100 Excelente Slem_pre factgra todos los
trabajos trabajos terminados.
terminados Con frecuencia factura todos
76 — 99 Bueno . .
D . los trabajos terminados.
Eficiencia | Porcentaje
A veces factura todos los
50-75 Regular X .
trabajos terminados.
0- 49 Malo Casi nunca factura todos los

trabajos terminados.
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Tabla 18. Evaluacion de Desempefio Mensajero.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacién de Desempefio

Método:

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Escalas graficas
Cargo a evaluar: Mensajero

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las ponderaciones estan
en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacién al desempefio del colaborador evaluado.

Act|V|(_1ades .T'PO de Unldad_(,je Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador evaluacion
Protege los 100 Excelente Siempre protege los
productos productos en el transporte.
terminados en el Con frecuencia protege los
transporte L _ 76-99 Bueno productos en el transporte.
Eficiencia Porcentaje A veces protege l0s
50-75 Regular
productos en el transporte.
0-49 Malo Casi nunca protege los
productos en el transporte.
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Recibe

76 —100 | Excelente Siempre recibe documentos.
documentos i i
51-75 | Bueno Con frecuencia recibe
Eficacia Porcentaje u :
26 — 50 Regular A veces recibe documentos.
Casi nunca recibe
0-25 Malo documentos.
Reallz_a el 76 -100 | Excelente Slempre_ realiza el recorrido
recorrido de la hoja de ruta.
determinado en la 5175 BUeno Con frecuencia realiza el
hoja de ruta L . recorrido de la hoja de ruta.
Eficiencia | Porcentaje - -
A veces realiza el recorrido
26 — 50 Regular .
de la hoja de ruta.
Casi nunca realiza el
0-25 Malo recorrido de la hoja de ruta.
Realiza la entrega 100 Excelente Siempre reallzg la entrega de
de productos productos terminados.
terminados Con frecuencia realiza la
76 — 99 Bueno entrega de productos
Eficacia | Porcentaje terminados.
50- 75 Regular A veces reallza. la entrega de
productos terminados.
0- 49 Malo Casi nunca realiza la entrega

de productos terminados.
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Revisa facturas de
productos
entregados

Eficiencia

Porcentaje

Siempre revisa facturas de

100 Excelente productos entregados.
Con frecuencia revisa
76 — 99 Bueno facturas de productos
entregados.
A veces revisa facturas de
50-75 Regular productos entregados.
0- 49 Malo Casi nunca revisa facturas de

productos entregados.
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Tabla 19. Evaluacion de Desempefio Disefiador.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacién de Desempefio

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion

Método:

Escalas graficas

Cargo aevaluar : Disefiador

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las ponderaciones estan
en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcién que usted considere en relacion al desempefio del colaborador evaluado.

Act|V|(_1ades .T'PO de Unldad_(,je Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador evaluacion
Revisa y firma Siempre revisa y firma
facturas de 100 Excelente facturas de proveedores de
proveedores de su Su area.
area Con frecuencia revisa y
76 — 99 Bueno firma facturas de
Eficiencia | Porcentaje proveedores_ de SU area.
A veces revisa y firma
50-75 Regular facturas de proveedores de
su érea.
Casi nunca revisa y firma
0-49 Malo facturas de proveedores de

Su area.
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Elabora artes para
recibir una
aprobacion del
cliente

Eficacia

Unidades

Excelente

Siempre elabora artes para
recibir aprobacion del
cliente.

Bueno

Con frecuencia elabora artes
para recibir aprobacion del
cliente.

Regular

A veces elabora artes para
recibir aprobacion del
cliente.

=0>4

Malo

Casi nunca elabora artes para
recibir aprobacion del
cliente.

Realiza pruebas de
color en método
impreso o digital

Eficacia

Porcentaje

76 — 100

Excelente

Siempre realiza las pruebas
de color.

51-75

Bueno

Con frecuencia realiza las
pruebas de color.

26 -50

Regular

A veces realiza las pruebas
de color.

Malo

Casi nunca realiza las
pruebas de color.
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Entrega a pre
prensa el
formulario de
Orden y recepcion
de trabajo y placas

Eficiencia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre entrega a pre
prensa el formulario de
Orden y recepcién de
trabajo y placas.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia entrega a
pre prensa el formulario

de Orden y recepcién de
trabajo y placas.

50-75

Regular

A veces entrega a pre
prensa el formulario de
Orden y recepcion de
trabajo y placas.

Malo

Casi nunca entrega a pre
prensa el formulario de
Orden y recepcion de
trabajo y placas.

Arma y procesa
artes en poliéster,
computer to plate
e impresion digital

Eficiencia

Porcentaje

76 — 100

Excelente

Siempre arma y procesa
artes en poliéster, CTP e
impresion digital.

51 -75

Bueno

Con frecuencia arma 'y
procesa artes en poliéster,
CTP e impresion digital.

26 — 50

Regular

A veces arma y procesa
artes en poliéster, CTP e
impresion digital.

Malo

Casi nunca arma y procesa
artes en poliéster, CTP e
impresion digital.
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Tabla 20. Evaluacion de Desempefio Preprensista.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacién de Desempefio

Método:

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Escalas graficas
Cargo aevaluar : Preprensista

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las ponderaciones estan
en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcién que usted considere en relacion al desempefio del colaborador evaluado.

Act|V|(_1ades .T'PO de Unldad_(,je Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador evaluacion
Recibe el Siempre recibe el formulario
formulario de orden 100 Excelente de orden y recepcion de
y recepcién de trabajo.
trabajo del Con frecuencia recibe el
disefador con la 76 —99 Bueno formulario de orden y
informacion para la Eficiencia Porcentaie recepcién de trabajo.
elaboracion del J A veces recibe el formulario
trabajo 50 -75 Regular de orden y recepcion de
trabajo.
Casi nunca recibe el
0-49 Malo formulario de orden y
recepcién de trabajo.
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Mantiene un
archivo de placas
y troqueles para
proceso de
prensado

Eficacia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre mantiene un
archivo de placas y
troqueles.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia mantiene
un archivo de placas y
troqueles.

50-75

Regular

A veces mantiene un
archivo de placas y
troqueles.

Malo

Casi nunca mantiene un
archivo de placas y
troqueles.

Envia al prensista
las placas
procesadas para la
realizacion de
impresiones

Eficacia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre envia al prensista las
placas procesadas para la
realizacion de impresiones.

76 —99

Bueno

Con frecuencia envia al
prensista las placas
procesadas para la
realizacion de impresiones.

Regular

A veces envia al prensista las
placas procesadas para la
realizacion de impresiones.

Malo

Casi nunca envia al prensista
las placas procesadas para la
realizacion de impresiones.
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Envia al jefe de
produccion el

Siempre envia al jefe de
produccion el formulario

formulario de 100 Excelente de orden y recepcion de
orden y recepcion trabajo.
de trabajo Con frecuencia envia al
76— 99 BLeno jefe de produccmn el
formulario de ordeny
. . r ion de trabajo.
Eficacia | Porcentaje ecepcio de't ab_ajo
A veces envia al jefe de
50.- 75 Regular produccion el forr_nylano
de orden y recepcion de
trabajo.
Casi nunca envia al jefe de
0- 49 Malo produccion el forr.n,ularlo
de orden y recepcion de
trabajo.
Revisa las artes Siempre revisa las artes
realizadas por el 76 — 100 Excelente realizadas por el
disefiador para disefiador.
constatar que no Con frecuencia revisa las
necesite 51 -75 Bueno artes realizadas por el
correcciones para o ) disefiador.
la aprobacion y Eficacia | Porcentaje A veces revisa las artes
realizacion de las 26 - 50 Regular realizadas por el
placas para disefiador.
procesg de Casi nunca revisa las artes
prensado 0-25 Malo realizadas por el

disefiador.
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Tabla 21. Evaluacion de Desempefio Jefe de Produccidn.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacion de Desempefio

Método:

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Escalas gréaficas
Cargo aevaluar : Jefe de produccion

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las
ponderaciones estan en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacion al desempefio del colaborador

trabajos con el gerente.

evaluado.
Actw@ades .T'PO de Unldad.(,je Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador | evaluacion

Organlza los 100 Excelente Slem_pre organiza los

trabajos con el trabajos con el gerente.

gerente Con frecuencia organiza
76 — 99 Bueno los trabajos con el

Eficiencia Porcentaje gerente.
50 - 75 Regular A veces organiza los
trabajos con el gerente.

0- 49 Malo Casi nunca organiza los
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Controla los

Siempre controla los

. 76 — 100 Excelente
distintos cargos cargos del departamento.
del departamento Con frecuencia controla
de produccion 51-75 Bueno los cargos del
Eficiencia | Unidades departamento.
26 — 50 Regular A veces controla los
cargos del departamento.
0_25 Malo Casi nunca controla los
cargos del departamento.
Controla los _ 76 — 100 Excelente Siempre controlg los
cortes del material cortes del material.
51_75 BUeno Con frecuencia cont'rola
- . los cortes del material.
Eficacia Porcentaje
A veces controla los
26 — 50 Regular .
cortes del material.
0_ 25 Malo Casi nunca controla los

cortes del material.
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Recibe el
formulario de
orden y recepcion
de trabajo

Eficiencia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre recibe el
formulario de ordeny
recepcion de trabajo.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia recibe el
formulario de ordeny
recepcion de trabajo.

50-75

Regular

A veces recibe el
formulario de ordeny
recepcion de trabajo.

Malo

Casi nunca recibe el
formulario de ordeny
recepcion de trabajo.

Revisa las placas
con pre prensa

Eficiencia

Porcentaje

76 — 100

Excelente

Siempre revisa las placas
con pre prensa.

51-75

Bueno

Con frecuencia revisa las
placas con pre prensa.

26 — 50

Regular

A veces revisa las placas
con pre prensa.

Malo

Casi nunca revisa las
placas con pre prensa.
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Tabla 22. Evaluacion de Desempefo Bodeguero.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacién de Desempefio

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Método: Escalas gréaficas
Cargo aevaluar : Bodeguero

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las ponderaciones estan
en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcién que usted considere en relacién al desempefio del colaborador evaluado.

Act|V|(_1ades .T'PO de Unldad_(,je Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador evaluacion
Recibe la materia Siempre recibe la materia
. 100 Excelente -
prima entregada por prima de los proveedores
los proveedores Con frecuencia recibe la
76 —99 Bueno materia prima de los
L . proveedores.
Eficacia Porcentaje - -
A veces recibe la materia
50-75 Regular .
prima de los proveedores.
Casi nunca recibe la
0-49 Malo materia prima de los
proveedores.
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Ordena la materia

Siempre ordena mediante

prima mediante el 76100 Excelente el método FIFO.
método FIFO Con frecuencia ordena
51-75 Bueno mediante el método
Eficacia Porcentaje FIFO. -
26— 50 Regular A veces ordena mediante
el método FIFO.
Casi nunca ordena
0-25 Malo mediante el método
FIFO.
Despacha los Siempre despacha los
productos 76100 Excelente pl‘OdlE)CtOS terminados.
terminados, si en Con frecuencia despacha
caso los mismos 51-75 Bueno los productos
Ee (cj]ued%n en Eficiencia Porcentaje terminados.
00d€ga ae A veces despacha los
productos 26 =50 Regular productos teeminados.
terminados 0_ 25 Malo Casi nunca despacha los

productos terminados.
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Coordina con el

Siempre coordina el

departamento de 76 — 100 Excelente almacenamiento de
terminados y productos terminados.
embalaje el Con frecuencia coordina
almacenamiento 51-75 Bueno el almacenamiento de
de productos Eficacia Porcentaie productos terminados.
terminados J A veces coordina el
26 — 50 Regular almacenamiento de
productos terminados.
Casi nunca coordina el
0-25 Malo almacenamiento de
productos terminados.
Revisa la materia Siempre revisa la materia
prima necesaria 76 — 100 Excelente prima necesaria para el
para el trabajo, trabajo.
especificada en el Con frecuencia revisa la
formulario de 51 -75 Bueno materia prima necesaria
orden y recepcion S . para el trabajo.
de trabajo Eficiencia Porcentaje A veces revisa la materia
26 — 50 Regular prima necesaria para el
trabajo.
Casi nunca revisa la
0-25 Malo materia prima necesaria

para el trabajo.
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Tabla 23. Evaluacion de Desempefio Cortador.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacion de Desempefio

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Método: Escalas gréaficas
Cargo aevaluar : Cortador

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las
ponderaciones estan en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacion al desempefio del colaborador
evaluado.

Actividades Tipo de Unidad de

X . i Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador | evaluacién

Corta la materia Siempre corta la materia

76 — 100 Excelente

prima para las prima.
maquinas de 51_75 BUeno Con frecuencia corta la
prensado materia prima.

Eficiencia Porcentaje -
A veces corta la materia

prima.
Casi nunca corta la
materia prima.

26 — 50 Regular

0-25 Malo
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Recibe el Siempre recibe el
formulario de 100 Excelente formulario de ordeny
orden y recepcion recepcion de trabajo.
de trabajo para Con frecuencia recibe el
conocer 76 — 99 Bueno formulario de ordeny
especificaciones Eficiencia | Porcentaie recepcion de trabajo.
del producto en J A veces recibe el
proceso 50-75 Regular formulario de ordeny
recepcion de trabajo.
Casi nunca recibe el
0-49 Malo formulario de ordeny
recepcion de trabajo.
Realiza un control Siempre realiza un
a la maquina de 76 — 100 Excelente control a la maquina de
corte para revisar corte.
que se encuentre Con frecuencia realiza un
en buen estado de 51 -75 Bueno control a la maquina de
funcionamiento . . corte.
Eficacia | Porcentaje -
A veces realiza un
26 — 50 Regular control a la maquina de
corte.
Casi nunca realiza un
0-25 Malo control a la maquina de

corte.
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Entrega el
material cortado al
departamento de
prensas

Eficacia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre entrega el
material cortado al
departamento de
prensas.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia entrega el
material cortado al
departamento de

prensas.

50-75

Regular

A veces entrega el
material cortado al
departamento de
prensas.

Malo

Casi nunca entrega el
material cortado al
departamento de prensas.
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Tabla 24. Evaluacion de Desempefo Prensista.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacién de Desempefio

Método:

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Escalas graficas
Cargo aevaluar : Prensista

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las ponderaciones estan
en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacion al desempefio del colaborador evaluado.

Actividades

Tipo de

Unidad de

especificaciones.

X - . Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador evaluacion
Realiza la Siempre realiza la
impresién de cada 76 — 100 Excelente impresion en relacion a las
trabajo en relacién a especificaciones.
las especificaciones Con frecuencia realiza la
del formulario de 51-75 Bueno impresion en relacion a las
orden y recepcion N . especificaciones.
de trabajo Eficiencia Porcentaje A veces realiza la
26 - 50 Regular impresion en relacion a las
especificaciones.
Casi nunca realiza la
0-25 Malo impresioén en relacion a las
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Recibe el

Siempre recibe el

formulario de 100 Excelente formulario de ordeny
orden y recepcion recepcion de trabajo.
de trabajo con la Con frecuencia recibe el
informacion de la 76 — 99 Bueno formulario de ordeny
impresion Eficiencia | Porcentaje recepcion d(_e trabajo.
A veces recibe el
50-75 Regular formulario de ordeny
recepcion de trabajo.
Casi nunca recibe el
0-49 Malo formulario de ordeny
recepcion de trabajo.
Prepara las placas 76 — 100 Excelente Siempre prepara las 5
para el proceso de placas para la impresion.
impresion Con frecuencia prepara
enviadas por el 51 -75 Bueno las placas para la
preprensista Eficiencia | Porcentaje impresion.
26 — 50 Regular A veces prepara las .
placas para la impresion.
0_ 25 Malo Casi nunca prepara las

placas para la impresion.
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Envia las placas
utilizadas que ya

Siempre envia las placas
utilizadas al

no son necesarias 100 Excelente departamento de pre
al departamento prensa.
de pre prensa para Con frecuencia envia las
su desecho o placas utilizadas al
almacenamiento 76-99 Bueno departamento de pre
Eficacia | Porcentaje X?/Zﬁls ornvia Ias ol
placas
utilizadas al
50-75 Regular departamento de pre
prensa.
Casi nunca envia las
0- 49 Malo placas utilizadas al
departamento de pre
prensa.
Recibe el 76 — 100 Excelente Siempre recibe el
producto en producto en proceso.
proceso del Con frecuencia recibe el
departamento de S . S1-75 Bueno producto en proceso.
corte Eficiencia | Porcentaje A veces recibe el
26 — 50 Regular
producto en proceso.
0_95 Malo Casi nunca recibe el

producto en proceso.
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Tabla 25. Evaluacion de Desempefio Empacador.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacién de Desempefio

Método:

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Escalas graficas
Cargo aevaluar : Empacador

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las ponderaciones estan
en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacion al desempefio del colaborador evaluado.

recepcién de trabajo.

Act|V|(_1ades .T'PO de Unldad_(,je Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador evaluacién
Recibe el Siempre recibe el
formulario de orden 100 Excelente formulario de orden y
y recepcién de recepcién de trabajo.
trabajo Con frecuencia recibe el
76 —99 Bueno formulario de orden y
Eficiencia Porcentaje recepcion d(_e trabajo.
A veces recibe el
50-75 Regular formulario de orden y
recepcién de trabajo.
Casi nunca recibe el
0-49 Malo formulario de orden y
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Controla la
materia prima
para embalaje y
terminados

Eficacia

Porcentaje

76 — 100

Excelente

Siempre controla la
materia prima para
embalaje y terminados.

51 -75

Bueno

Con frecuencia controla
la materia prima para
embalaje y terminados.

26 — 50

Regular

A veces controla la
materia prima para
embalaje y terminados.

Malo

Casi nunca controla la
materia prima para
embalaje y terminados.

Recibe el
producto del
departamento de
prensa para ser
terminado y
embalado

Eficacia

Porcentaje

Excelente

Siempre recibe el
producto del
departamento de prensa.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia recibe el
producto del
departamento de prensa.

50-75

Regular

A veces recibe el
producto del
departamento de prensa.

Malo

Casi nunca recibe el
producto del
departamento de prensa.
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Revisa los codigos
de los productos
terminados

Eficacia

Porcentaje

76 — 100

Excelente

Siempre revisa los
cddigos de los productos
terminados.

51 -75

Bueno

Con frecuencia revisa los
cddigos de los productos
terminados.

26 — 50

Regular

A veces revisa los
cddigos de los productos
terminados.

Malo

Casi nunca revisa los
codigos de los productos
terminados.

Realiza el
embalaje de los
productos
terminados

Eficacia

Porcentaje

Excelente

Siempre realiza el
embalaje de los
productos terminados.

51-75

Bueno

Con frecuencia realiza el
embalaje de los
productos terminados.

26 — 50

Regular

A veces realiza el
embalaje de los
productos terminados.

Malo

Casi nunca realiza el
embalaje de los
productos terminados.
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Tabla 26. Evaluacion de Desempefio Supervisor de Calidad.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacién de Desempefio

Método:

Responsabilidad: jefe y autoevaluacion
Escalas graficas
Cargo a evaluar: Supervisor de calidad

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las ponderaciones estan
en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacidn al desempefio del colaborador evaluado.

pruebas.

Act|V|(_1ades .T'PO de Unldad_(,je Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador evaluacion
Recopila los Siempre recopila los
informes de 100 Excelente informes de inspeccién y de
inspeccién y de pruebas.
pruebas para llevar Con frecuencia recopila los
un correcto control 76 —99 Bueno informes de inspeccion y de
. . pruebas.
Eficacia Porcentaje -
A veces recopila los
50-75 Regular informes de inspeccién y de
pruebas.
Casi nunca recopila los
0-49 Malo informes de inspeccién y de
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Lleva un control
de materia prima,
suministros de
produccién y
materiales
utilizados. Para
que cumplan las
normas de calidad
y seguridad

Eficacia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre lleva un control
de materia prima,
suministros de
produccion y materiales
utilizados

76 — 99

Bueno

Con frecuencia lleva un
control de materia prima,
suministros de
produccién y materiales
utilizados

50-75

Regular

A veces lleva un control
de materia prima,
suministros de
produccion y materiales
utilizados

Malo

Casi nunca lleva un
control de materia prima,
suministros de
produccion y materiales
utilizados
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Coordina con el
jefe de produccion
la examinacion de
todos los procesos
y productos
fabricados para
garantizar la
satisfaccion del
cliente

Eficacia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre coordina con el
jefe de produccion la
examinacion de los
procesos y productos.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia coordina
con el jefe de produccion
la examinacion de los
procesos y productos.

50-75

Regular

A veces coordina con el
jefe de produccion la
examinacion de los
procesos y productos.

Malo

Casi nunca coordina con
el jefe de produccion la
examinacion de los
procesos y productos.
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Tabla 27. Evaluacion de Desempefio jefe Financiero.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacién de Desempefio

Método:

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Escalas graficas
Cargo aevaluar : Jefe financiero

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las
ponderaciones estan en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcion que usted considere en relacion al desempefio del colaborador

empresa.

evaluado.
Act|V|(_1ades .T'PO de Unldad_(,je Rango | Equivalencia Ponderacion Calificacion | Observaciones
esenciales indicador evaluacion
Analiza los estados Siempre analiza los
financieros de la 100 Excelente estados financieros de la
empresa empresa.
Con frecuencia analiza
76 —99 | Bueno los estados financieros de
Eficiencia Porcentaje la empresa. -
A veces analiza los
50 - 75 | Regular estados financieros de la
empresa.
Casi nunca analiza los
0-49 Malo estados financieros de la
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Realiza la
comprobacién de
los datos
ingresados al
sistema contable

Eficiencia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre realiza la
comprobacion de los
datos ingresados al
sistema contable.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia realiza la

comprobacion de los
datos ingresados al
sistema contable.

50-75

Regular

A veces realiza la
comprobacion de los
datos ingresados al
sistema contable.

Malo

Casi nunca realiza la
comprobacion de los
datos ingresados al
sistema contable.

135




Realiza la
conciliacién de
cuentas bancarias

Eficiencia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre realiza la
conciliacién de cuentas
bancarias.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia realiza la
conciliacién de cuentas
bancarias.

50-75

Regular

A veces realiza la
conciliacién de cuentas
bancarias.

Malo

Casi nunca realiza la
conciliacion de cuentas
bancarias.

Controla el flujo
de caja

Eficacia

Unidades

Excelente

Siempre controla el flujo
de caja

Bueno

Con frecuencia controla
el flujo de caja

Regular

A veces controla el flujo
de caja

<1

Malo

Casi nunca controla el
flujo de caja
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Controla la
gestion realizada
por el
departamento de
contabilidad

Eficiencia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre controla la
gestion del departamento
de contabilidad.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia controla
la gestién del
departamento de
contabilidad.

Regular

A veces controla la
gestion del departamento
de contabilidad.

Malo

Casi nunca controla la
gestion del departamento
de contabilidad.
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Tabla 28. Evaluacion de Desempefio Contador.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacion de Desempefio

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Método: Escalas gréficas
Cargo a evaluar : Contador

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las
ponderaciones estan en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacion al desempefio del colaborador
evaluado.

Actividades Tipo de Unidad de . . ., e .
X . i Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador | evaluacién
Contabiliza los Siempre contabiliza los
) >1 Excelente :
ingresos y egresos ingresos y egresos.
financieros de la Con frecuencia
empresa 0-1 Bueno contabiliza los ingresos y
Eficacia Unidades egresos.
_ A veces contabiliza los
<0=0 Regular .
ingresos y egresos.
Casi nunca contabiliza
<1 Malo

los ingresos y egresos.
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Revisa que las
cuentas contables
tengan la
informacion
correcta

Eficiencia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre revisa que las
cuentas contables tengan
la informacion correcta.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia revisa
que las cuentas contables
tengan la informacion
correcta.

Regular

A veces revisa que las
cuentas contables tengan
la informacion correcta.

Malo

Casi nunca revisa que las
cuentas contables tengan
la informacion correcta.

Realiza el calculo
de costos de
produccion

Eficiencia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre realiza el
calculo de costos de
produccion.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia realiza el
calculo de costos de
produccion.

50-75

Regular

A veces realiza el calculo
de costos de
produccion.

Malo

Casi nunca realiza el
calculo de costos de
produccion.
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Realiza los
estados
financieros de la
empresa

Eficiencia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre realiza los
estados financieros.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia realiza
los estados financieros.

50-75

Regular

A veces realiza los
estados financieros.

Malo

Casi nunca realiza los
estados financieros.

Maneja un archivo
de documentos
contables

Eficiencia

Porcentaje

Excelente

Siempre maneja un
archivo de documentos
contables.

Bueno

Con frecuencia maneja
un archivo de
documentos contables.

Regular

A veces maneja un
archivo de documentos
contables.

Malo

Casi nunca maneja un
archivo de documentos
contables.
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Tabla 29. Evaluacion de Desempefio Auxiliar Contable.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Evaluacion de Desempefio

Método:

Responsabilidad: Jefe y autoevaluacion
Escalas gréaficas
Cargo aevaluar : Auxiliar contable

Fecha:

Se presentan las actividades esenciales del cargo evaluado, estas deben ser evaluadas con responsabilidad y veracidad por su persona, las
ponderaciones estan en un rango de 100 a 0, coloque una "X" en la opcidn que usted considere en relacion al desempefio del colaborador

facturas al sistema.

evaluado.
Actw@ades .T'PO de Unldad.(,je Rango Equivalencia Ponderacion Calificacion Observaciones
esenciales indicador | evaluacién
Ingresa las . 100 Excelente Siempre ingresa las
facturas al sistema facturas al sistema.
contable 76— 99 BUeno Con frecuenma_lngresa
. ) las facturas al sistema.
Eficiencia Unidades -
A veces ingresa las
50-75 Regular .
facturas al sistema.
0- 49 Malo Casi nunca ingresa las
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Ingresa las ventas
al sistema
contable

Eficiencia

Porcentaje

100

Excelente

Siempre ingresa las
ventas al sistema
contable.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia ingresa
las ventas al sistema
contable.

50-75

Regular

A veces ingresa las
ventas al sistema
contable.

Malo

Casi nunca ingresa las
ventas al sistema
contable.

Ingresa las
retenciones al
sistema contable

Eficiencia

Porcentaje

Excelente

Siempre ingresa las
retenciones al sistema
contable.

76 — 99

Bueno

Con frecuencia ingresa
las retenciones al sistema
contable.

50-75

Regular

A veces ingresa las
retenciones al sistema
contable.

Malo

Casi nunca ingresa las
retenciones al sistema
contable.
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Tabla 30. Matriz de Retroalimentacion.

®RAFITO

GRAFICAS TORRES & ASOCIADOS CIA. LTDA.

Informe de Retroalimentacién

Nombre del Cargo:

Nombre del encargado del puesto:

1. Descripcion del puesto.

El presente documento brinda los resultados obtenidos en la evaluacion de desempefio del
cargo de (Nombre del cargo), en donde se toma en consideracion la evaluacion realizada

(Nombre de los evaluadores).

2. Informe de actividades.

(Recalcar los aspectos positivos y después los negativos como resultado de la evaluacion

de desempefio).

Aspectos positivos.

No. | Actividades esenciales

Resultados Obtenidos Meta a alcanzar

gl B W N

Comentarios positivos de los evaluadores.
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Aspectos negativos.

Actividades | Grado requerido | Grado real Accion Fechas o plazos
por propuesta
mejorar

1
2
3

Comentarios negativos de los evaluadores.

¢El evaluado esta de acuerdo con los datos expuestos en el presente documento?
si
NO

Compromiso del evaluado frente a los resultados.

Si el evaluado no esta de acuerdo, incluir las razones.

Nombre y firma del encargado de evaluacién

Firma del evaluado

Gerente

Fecha:
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Conclusiones

Gréficas Torres y asociados Cia. Ltda. es una empresa cuencana gque cuenta con una
amplia trayectoria en el mercado offset a nivel local, misma que ha conseguido el
posicionamiento actual gracias a una acertada aplicacion de sus valores filosoficos a lo
largo de los afios; no obstante, en virtud a la revision de los antecedentes de la empresa,
se pudo evidenciar que el organigrama requeria una reestructuracion en relacién a las
necesidades y capacidades propias de la empresa y a su vez cabe recalcar que resulta
evidente la necesidad de la implementacién de un manual de funciones que estipule las
actividades de cada empleado para asi mejorar la gestion administrativa, y a su vez,

impulsar la consecucion de los objetivos internos.

Teniendo en cuenta que el personal es el pilar fundamental para el correcto
funcionamiento de las organizaciones, la gestion del talento humano se entiende como la
union de diversos sistemas, herramientas y métodos para la correcta administracion del
mismo, lo que a su vez tiene como fin, asegurar el cumplimiento de los objetivos
organizacionales e individuales de cada colaborador, garantizando el equilibrio y correcta
conjuncion entre estos, aspirando a una trascendencia y correcta funcionalidad a lo largo
del tiempo. La gestion del talento humano resulta una pieza clave para una acertada
administracion, por ello, existen diferentes autores que plantean diversos modelos de
gestion en funcion a las exigencias presentadas en cada organizacion y su realidad
cotidiana, estos modelos se basan en diferentes subsistemas implementados con la
finalidad de ser practicos, funcionales, pero, sobre todo, brindar una garantia de los

intereses organizacionales e individuales del personal.

El planteamiento de Idalberto Chiavenato determina los siguientes subsistemas, en
primer lugar, el subsistema de integracion de recursos humanos, mismo que hace
referencia a la captacion del personal que posea las aptitudes y caracteristicas 6ptimas
para el cargo en cuestion. En segundo lugar el subsistema de organizacion de recursos
humanos, abarca la socializacion organizacional, analisis de puestos y evaluacién de
desempefio; la socializacion organizacional es un proceso en el que el personal recibe una
induccion sobre el funcionamiento de la empresa, el analisis de puestos tiene como

objetivo determinar qué actividades debe realizar cada empleado, a quien responder y

145



quiénes son sus subordinados Yy la evaluacién de desempefio, se encarga de la valoracion
de las actividades que el personal de la compafiia desarrolla para asi conocer su efectividad
y errores al momento de desempefiar sus funciones para asi poder corregir lo que resulte
pertinente, es necesario recalcar que este subsistema tiene una importancia vital para el
presente trabajo investigativo, pues de €l se desprenden las areas abarcadas tanto en lo que
respecta al manual de funciones como en la evaluacion de desempefio, por lo que se puede
decir que su planteamiento y elaboracion resultan de suma utilidad al momento de
potenciar la eficacia y eficiencia en las organizaciones. En tercer lugar, el autor habla
sobre la retencion de recursos humanos, lo que hace referencia a los mecanismos que las
empresas implementan para, como su nombre lo indica, retener al personal, para lo cual
es necesario que ademas de brindar una remuneracién monetaria justa, también se debe
garantizar un espacio que brinde las condiciones de salud, bienestar, seguridad e higiene
laboral. En cuarto lugar el autor menciona al desarrollo de recursos humanos, mismo al
que se refiere en tres aspectos cruciales; la capacitacion, el desarrollo individual y
organizacional, mismos que tienen por objeto impulsar el crecimiento integral e intelectual
de los empleados, ademéas de fomentar una mejora continua a nivel organizacional; por
altimo se habla sobre la auditoria de recursos humanos, que hace referencia al proceso
llevado a cabo para dar seguimiento y evaluar el trabajo diario de cada empleado con el
fin de evitar posibles desviaciones entre lo planteado por la empresa y los resultados
reales. Se puede decir que cada subsistema se enfoca en aspectos especificos propios de
la gestion del talento humano, y tienen como finalidad desarrollar, mejorar, asegurar e
impulsar su desempefio, afianzando de esta manera que los objetivos sean cumplidos tanto

a nivel colectivo como individual.

El manual de funciones tiene como principal objetivo el esclarecimiento de las
funciones del personal en las organizaciones, para asi tener una métrica constante al
momento de evaluar su desempefio laboral y potenciar los resultados a nivel tanto
colectivo como individual. El planteamiento del manual de funciones presentado en este
trabajo para la empresa Graficas Torres y asociados Cia. Ltda. brinddé una perspectiva
clara de las funciones y procesos en conjunto que hace gue la organizacién sea funcional
y le permita llevar un efectivo control sobre las actividades que cada colaborador tiene

que desempeiiar.
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La evaluacion de desempefio resulta una herramienta de vital importancia cuando
se pretende evidenciar el cumplimiento de los pardmetros establecidos por el manual de
funciones para cada cargo existente en la empresa; la herramienta resulta un juicio de valor
del conjunto de aptitudes, actitudes, conocimientos, entre otras caracteristicas requeridas
para desempefiar adecuadamente las obligaciones de un cargo especifico en la
organizacion. Ademas, es necesario resaltar la existencia de diversos tipos de evaluacion
en la que participan diferentes actores, como el gerente, el evaluado, el evaluado y su
gerente, colegas, jefe de recursos humanos o una comision de evaluacion de desempefio;
en relacion con las necesidades de la empresa, se debe decidir quienes participan en la
misma, para garantizar un proceso de evaluacion 6ptimo y eficiente. La implementacion
de la evaluacion de desempefio tiene el objetivo general de garantizar un clima laboral de
respeto y confianza entre los colaboradores, que permita el aprendizaje, el desarrollo
personal y profesional en busca de la mejora continua de cada colaborador en la

organizacion impulsando la consecucidn de los objetivos empresariales.
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Recomendaciones.

En virtud a lo anteriormente mencionado, se recomienda reestructurar el ya existente
organigrama, debido a que el actual no representa la realidad cotidiana de la empresa, por
lo que, al modificarlo en funcién a las necesidades presentes, se podré llevar a cabo una

administracion y manejo de talento humano mas eficientes.

Por otro lado, se considera de vital importancia la implementacién de un avance
progresivo con la herramienta de evaluacion de desempefio hasta poder aplicar un modelo
de 360 grados, para asi obtener informacién mas precisa con respecto a la realidad de cada
cargo, y eventualmente alcanzar una mejora continua en el desempefio laboral de todos

los colaboradores.

Se recomienda también mantener actualizadas las herramientas de evaluacion de
desempefio y manual de funciones, para asi mantenerse a la vanguardia en lo que respecta

al desarrollo organizacional que el mercado exige.

Finalmente es menester precisar que la gestion que ha llevado a cabo la empresa
desde su creacion hasta la actualidad ha sido bastante efectiva, pues la calidad de sus
productos y su portafolio han incrementado paulatinamente, lo que les ha permitido
aumentar su produccion y acrecentar sus operaciones, por lo que se recomienda en ese

sentido mantenerse por el mismo camino.
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