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Resumen

El ambiente empresarial siempre competitivo y cambiante, hace indispensable para las
empresas contar con sistemas de talento humano bien disefiados y establecidos, es por
eso que esta investigacion plantea la propuesta de un sistema de evaluacion de
desempefio para el departamento de ‘prensa’ de la imprenta Grafisum Cia. Ltda. Para
desarrollar dicho sistema se utiliz6 un enfoque metodol6gico cualitativo, aplicando
para el levantamiento de cargos herramientas como entrevistas guiadas Yy
cuestionarios, los cuales se realizaron a cada uno de los miembros del departamento
mencionado. La informacion obtenida se valido con el gerente de la organizacion y el
jefe del departamento para asi garantizar su confiabilidad y cumplir con el objetivo de

la investigacion.

Palabras clave: Sistema de evaluacion de desempefio, levantamiento de cargos.



ABSTRACT

The always competitive and changing environment within companies makes it indispensable
to count with well-established and well-designed human talent resource systems. It is for this
reason that this investigation proposed a performance evaluation system for the press
department in the company “Grafisum.” To develop this system, a qualitative approach was
considered to obtain data by applying guided interviews and questionnaires to each of the
members of the department. Thus, the information obtained was validated by the executive
manager of the company and the press department manager to guarantee its reliability and

meet with the objective of the investigation.

Key words: performance evaluation system, data gathering.
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Introduccidn

El ambiente competitivo y de constante cambio que viven las organizaciones, junto
con las exigencias cada vez mas fuertes por parte de los clientes y grupos de interés,
hace que las empresas deban estar siempre en la busqueda una mejora constante. Si
bien es cierto los grandes avances en tecnologia y nuevas formas y métodos para
realizar los procesos son de gran ayuda en la busqueda de dicha mejora, nada de esto
seria posible sin la intervencion de las personas. Los recursos humanos o
colaboradores dentro de las empresas son sin lugar a dudas los responsables de los
logros de las metas y objetivos propuestos por la administracion y de ellos dependera

el éxito o fracaso de las organizaciones y su supervivencia a lo largo del tiempo.

Al ser los empleados un factor de tanta importancia en el desarrollo, logro de objetivos
y supervivencia de las empresas, es indispensable para las organizaciones contar con
modelos y sistemas que les permitan administrar sus recursos humanos de forma
adecuada, es decir, brindar a la administracion las herramientas necesarias para
determinar si sus empleados estdn cumpliendo de manera adecuada con las funciones
para las cuales fueron contratados, delinear los procesos de contratacion para disminuir
la rotacion de personal y sobre todo entregar datos confiables y reales a cerca de la
forma en la cual el personal cumple con sus tareas para de esta manera, poder tomar

decisiones acertadas en cuanto a los recursos humanos.

Imprenta Grafisum Cia. Ltda, empresa con la cual se trabajo6 a lo largo de este proyecto,
no cuenta con un departamento de talento humano y tampoco cuenta con ninguna
herramienta de gestion de su personal. Sin embargo, la administracion de esta
organizacion esta consiente de la creciente necesidad de manejar de una forma técnica,
estructurada y formal todos los procesos relacionados con su talento humano, razon
por la cual se planted para este trabajo el disefio de una propuesta de un sistema de

evaluacion de desempeiio piloto para el departamento de ‘prensa’ de la empresa.

Los objetivos planteados para esta investigacion comienzan por la revision general de

la bibliografia relacionada con la gestién del talento humano, para después ahondar



especificamente en la bibliografia a cerca de la creacion de un manual de funciones y
de sistemas de evaluacion de desempefio. Otro de los objetivos planteados fue el de la
creacion del manual de funciones para el departamento de ‘prensa’ de Grafisum Cia.
Ltda., el cual serviria como base para desarrollar el objetivo final de construir la
herramienta de evaluacion de desempefio. Para llegar a cumplir dichos objetivos se
plante6 una metodologia cualitativa mixta en la cual se utilizaron como herramientas

la aplicacidn de cuestionarios y el uso de entrevistas guiadas.

A continuacion, se presentard el desarrollo del trabajo realizado.



CAPITULO 1

LA EMPRESA

En el presente capitulo se presentara la historia y antecedentes de Imprenta Grafisum
Cia. Ltda. Se explicara brevemente la manera como esta ha crecido con el paso de los
afios y los cambios que ha tenido que afrontar buscando ser la empresa lider en el
mercado local. Se vera también la mision, vision y valores de Grafisum junto con su
estructura organizacional, de esta manera se busca formar una imagen clara de la
empresa, su mercado y la forma mediante la cual ha ido abordando los diferentes retos
a lo largo de su historia para en la actualidad ser una imprenta referencia en del
mercado de la ciudad.

Historia

Imprenta Grafisum es una industria dedicada a las artes graficas, principalmente a la
produccion de impresos publicitarios, empaques, etiquetas, libros, revistas, entre otros.
Nace en Cuenca en el afio 1990 como emprendimiento del Sr. John Duran Andrade.
Durante sus primeros afios, la empresa se dedicaba principalmente a la venta de Utiles
escolares y material de oficina, poco después, compra sus primeras maquinas de
impresion offset y tipografia con las que comienza la produccion de material
publicitario, documentos legales, comerciales, entre otros productos. Poco tiempo
después, junto a su esposa la Ing. Dora Cardoso deciden cerrar la papeleria y dedicar

su tiempo Unicamente a la imprenta.

La empresa va comprando nueva maquinaria, que le permite agilitar y automatizar los
procesos manuales para asi abaratar costos. A medida que crece, sigue renovandose y
comprando maquinas de impresion mas rapidas y de formatos mas grandes,
permitiéndole competir con otras imprentas de la industria cuencana que le llevaban
afios por delante. Empieza con maquinas impresoras de un solo color, después
adquiere prensass de dos colores, con lo que la empresa puede duplicar su

productividad, al mismo tiempo, adquiere maquinaria y equipos periféricas con los



que puede realizar un mayor niumero de procesos, estrategias que han ayudado a la
compafiia a posicionarse como la imprenta con la mas alta calidad del mercado local.
Con el paso de los afios compra una maquina Heidelberg de cuatro colores, es ahi

cuando esta se vuelve mucho mas competitiva.

La empresa ha ido renovandose tanto tecnolégica como administrativamente,
buscando siempre ser un lider y un referente del mercado local. En el afio 2010,
Grafisum compra una maquina Komori de 4 colores, cambiando considerablemente su
capacidad productiva y abriéndole las puertas a nuevos mercados y clientes. Sin
embargo, no es hasta el 2011, afio en el cual la compafiia debido a una permanente
falta de espacio, compra un terreno colindante con su nave industrial. En el mismo afio
Grafisum construye su nueva nave, la cual le da mucho mas espacio para realizar sus
actividades. En el afio 2014 la compafiia adquiere su maquina insignia, una maquina
alemana Heidelberg Speed Master CD, maquina de gran formato con una
productividad de hasta 14.000 impresos por hora y con la caracteristica especifica de
imprimir desde papeles de gramaje muy fino, hasta cartdbn de espesores
considerablemente mayores que el promedio de las maquinas en todo el pais. Es en
este punto cuando la empresa orienta sus operaciones para entrar en un mercado
creciente y muy apetecido en la industria grafica, el mercado de empaques (cajas y

etiquetas).

A partir de esto, la empresa ha dedicado sus esfuerzos a abrir nuevos mercados, ganar
nuevos clientes y mejorar sus procesos. Ademas, ha tratado de seguir implementando
maquinaria periférica con la que se ofrecen nuevas opciones en terminados y mayor
velocidad en procesos productivos. Todo esto con la finalidad de ir a la par con los
constantes cambios y avances de la industria grafica global y seguir siendo una
empresa versatil e innovadora, ventajas que le han permitido a lo largo de su historia
ir posicionando su marca como un lider en el mercado de soluciones graficas local y

en la region (Duran Andrade, 2018).
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Antecedentes

Imprenta Grafisum cuenta con casi 30 afios de experiencia en el mercado, su
crecimiento ha sido rapido, lo cual ha llevado a la empresa a la necesidad de grandes
cambios. Dichas necesidades van desde la reestructuracion de procesos, ampliacion
del espacio fisico, mejoras tecnoldgicas, pero sobre todo necesidades de personal
calificado para afrontar cada uno de los factores que rapida y constantemente cambian

en el mundo empresarial.

Durante muchos afios la empresa ha enfocado gran parte de sus esfuerzos a trabajar en
una buena organizacion, ademas de la constante innovacion y mejora de sus procesos.
La compafiia ha dado siempre especial importancia a la correcta administracion y
gestion de sus actividades. Sin embargo, su rapido crecimiento se ha visto reflejado en
necesidades cada vez mas fuertes de contar con personal calificado y preparado en
todas las areas y departamentos. Hay que sefialar que a pesar de que la empresa no
tiene un departamento de recursos humanos como tal, su administracién a realizado

los mayores esfuerzos posibles para contratar personal apto para los cargos y puestos.

Imprenta Grafisum carece de un departamento de talento humano y no contar con
personas especializadas en recursos humanos. Debido a esto, no existe un sistema que
permita administrar el accionar de su personal. Para la administracion, el hecho de no
contar con un modelo técnico que permita tomar decisiones importantes a cerca del
manejo del talento humano, trae como consecuencia que la empresa no tenga los
medios para determinar que empleados estan realizando un buen trabajo, quienes
cumplen con las funciones asignadas, y que personas tienen el perfil y los

requerimientos para el cargo durante los procesos de seleccion de personal.

Estos factores provocan inconformidad por parte del personal que percibe que no
existe la misma exigencia para todas los trabajadores que realizan actividades
similares, como también un estado de impotencia en la administracion para poder
tomar decisiones basadas en un analisis bien fundamentado y técnico a cerca del

desemperio de su fuerza laboral (Duran Andrade, 2018).
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Misién
Transformar las ideas y necesidades graficas de nuestros clientes en productos de

comunicacion visual, con altos estandares de calidad, atencion personalizada y entrega

oportuna; sin limitaciones, sin restricciones (Grafisum, 2011).

Vision

Ser la empresa que lidere en la provision de servicios de comunicacion grafica,
mediante la constante innovacién de procesos y productos de comunicacién visual,
manteniendo e incrementando el reconocimiento logrado por nuestra experiencia y
calidad (Grafisum, 2011).

Valores

e Buen servicio y asesoramiento profesional personalizado.
e Calidad en nuestro producto y procesos.
e Rapidez y cumplimiento de tiempos de entrega.

e Seriedad en el desempefio de nuestro trabajo (Grafisum, 2011).
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Organigrama

Grafico 1: Organigrama de la empresa
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Sistema productivo

El sistema productivo de la empresa funciona bajo demanda, las ordenes de trabajo se
reciben tanto a traves de clientes que visitan la empresa con alguna necesidad, a través
de vendedores que visitan a los clientes, o a traves de correo y redes sociales. Una vez
que se conocen las necesidades del cliente, se realiza un presupuesto en el cual se
definiran los costos, los procesos de terminados que tendra el trabajo, la maquina en
la cual se imprimird y el precio que tendra para el cliente. Es importante aclarar que
debido a que para cada trabajo existe un nimero muy grande de posibles variantes en
cuanto a formatos, materiales y terminados, es imposible trabajar con una lista de
precios y cada trabajo debe ser cotizado individualmente, proceso que al ser manual,
toma tiempo. En la actualidad la empresa esta en un proceso de implementacion de un
software de presupuestos para disminuir el tiempo utilizado y la variabilidad en el
proceso de costeo de los trabajos (Cardoso, 2018).

Una vez que se presupuestan los trabajos el cliente revisa la cotizacion entregada,
escoge las opciones que prefiere y se genera una orden de trabajo, la misma que es
entregada en el primer departamento del proceso productivo: el departamento de
disefio. En este departamento existen dos posibles procesos. EI mas comun, debido al
modelo de negocio de la empresa, consta Gnicamente de una revision y diagramacion
del disefio entregado por el cliente, ademas de una revision de textos y detalles
técnicos. Mientras que la segunda opcion y a su vez menos comun, es que el
departamento tenga la tarea de realizar los artes que el cliente requiera. (Siempre y
cuando éstos no sean complejos) Una vez finalizado el trabajo de disefio y
diagramacion, se realiza una primera inspeccion de calidad y control, después, la orden
de trabajo fisica y el disefio en formato digital pasan al siguiente departamento
(Cardoso, 2018).

La orden llega a bodega y es aqui donde el encargado despacha las “placas™ que son
las planchas o matrices de impresion, junto con el papel. Las placas iran primero al
departamento de pre-prensa junto con la orden de trabajo y el papel ird directamente a
la maquina en la cual sera utilizado. En el departamento de pre-prensa se realiza el
“quemado” de placas, este es el proceso mediante el cual se transfiere el disefio del

cliente (en formato digital) a las placas de impresion (en formato fisico). Esto se lo
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realiza con un proceso llamado Computer To Plate (CTP) que lo que hace es separar
y grabar mediante un laser en una plancha de aluminio, cada uno de los patrones de
tinta diferentes para los cuatro colores primarios de impresion; Cian (C), Magenta
(M), Amarillo (Y), Negro (K) con lo que para un trabajo a todo color se necesitan

cuatro placas (Duran Andrade, 2018).

Como explica Cardoso (2018), una vez que las placas estan listas se realiza una
inspeccion de su contenido como un segundo filtro de calidad y después son entregadas
en el departamento de prensa junto con la orden de trabajo. En el departamento de
prensa se realiza el proceso de impresion. Este departamento cuenta con cuatro
maquinas impresoras, una Heidelberg GTO 46 utilizada principalmente en la
impresion de trabajos a un color, en su mayoria facturas, documentos legales e internos
y trabajos con numeracion. Cuenta también con una Heidelberg GTO 52 bicolor,
maquina que se utiliza principalmente para realizar trabajos a uno y dos colores, entre
otros trabajos con caracteristicas especificas. Una de las maquinas principales y mas
importante para las operaciones de Grafisum es la Komory Litrone 20 de cuatro
colores, con un formato de 52 cm x 38 cm de tamafio de impresion, es en esta en la
cual se realizan la mayoria de trabajos que ingresan en la empresa. Por ultimo la
maquina insignia de la empresa es una Heidelberg Speed Master CD de cuatro colores
en formato grande de medio pliego, 70 cm x 50 cm de tamafio de impresién. Es la que
posee una mayor capacidad productiva, una maquina cartonera hecha para
producciones grandes y para trabajar en espesores grandes de material.

La orden, las placas y el material deben ser entregadas en la maquina que corresponda
para asi empezar con el proceso de impresién, dependiendo del tipo de trabajo se
cargan en la maquina el namero de placas correspondientes (cuatro placas para un
trabajo a todo color). Se iguala y carga el material, se realizan las calibraciones basicas
de la maquina y se procede con los primeros impresos que sirven para poner a punto
la prensa. Estos primeros impresos se comparan con la prueba de color entregada por
el departamento de disefio y se realizan los ajustes correspondientes en la maquina
para llegar al color requerido por el cliente. Una vez que se obtiene un color estable se
continla con la impresion del resto del trabajo, realizando controles de color
periddicos y tratando de detectar fallas en la impresion o fallas en el disefio que no se

hayan detectado en los filtros anteriores. El trabajo puede ser impreso a uno o a dos
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lados, en cualquiera de los dos casos hay que esperar aproximadamente 20 minutos
por lado para el secado correcto de la tinta. (Duran Andrade, 2018)

Una vez que se termina con la impresion y el trabajo a secado se procede con los
terminados. Existen un gran numero de terminados por lo cual no nos detendremos a
nombrarlos uno por uno. Sin embargo, para mejor comprensién podemos decir que en
trabajos del tipo editorial como libros, revistas, catalogos, entre otros, encontramos
como sus principales terminados pegado hot-melt, cosido de libros, grapado, doblado
etc. Otros trabajos del tipo comercial como afiches, colgantes, habladores, plegables,
entre otros, pueden tener terminados como colocacion de hilo, doblado, plastificado,
etc. En el area de empaques de Grafisum los terminados mas comunes son el
troguelado, el armado a mano de cajas y fundas, pegado y plastificado, solo por
nombrar algunos. Por ultimo, en el area Digital de le empresa los principales

terminados son corte y maquetacion a mano, plastificados y mas.

Los terminados se realizan en un orden l6gico dependiendo de la complejidad del
trabajo y para esto se pueden utilizar en algunos casos maquinas especificas para el
tipo de trabajo, maquinas que la empresa ha adaptado a que realicen el trabajo, pero
también gran parte de dichos terminados se los realiza de forma manual por personal

con mucha experiencia en el area.

Cuando se han realizado todos los terminados requeridos en la orden de trabajo se
procede a cortar el trabajo a su tamafio final, se cuentan las cantidades
correspondientes y se empaca para su entrega al cliente. Por lo general los trabajos
mas grandes son entregados por un repartidor de la empresa en donde el cliente lo
solicite, pero para los trabajos mas pequerios es el cliente quien los retira en la empresa.
Una vez que el cliente retira el trabajo se emite la factura y se procede con el
cobro.(Cardoso, 2018)

El proceso productivo pasa por cinco departamentos principales, el de presupuestos,
disefio, pre-prensa, prensa y terminados. Mediante la combinacion de los procesos
maquinaria y personal de cada uno de estos departamentos se pueden realizar trabajos
con una gran variedad de formas y acabados tratando siempre a la calidad como un

requisito indispensable y a la atencion al cliente como una de las fortalezas de la
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empresa. (Duran Andrade, 2018)

Mercado

Imprenta Grafisum es una de las compafiias lideres en el mercado local, segin Duran
Andrade & Cardoso (2018),Grafisum es una de las tres empresas lideres de la industria
local. Si bien es cierto existe un gran numero de imprentas en la ciudad de Cuenca,
solamente unas cuantas tienen la capacidad productiva como para abarcar una cuota
realmente importante del mercado. Hay que considerar también que el hecho de que
existan tantas otras empresas en la industria grafica local hace que la competencia por
precios sea muy fuerte, razén por la cual hay que buscar elementos que diferencien a

la empresa del resto.

Existen tantas imprentas en el mercado cuencano que es casi imposible competir por
precios, sin embargo, se debe considerar también el tamafio y la capacidad que cada
una de estas empresas tiene y hay que buscar nichos en los cuales las empresas mas
pequerfias no puedan entrar. El nicho principal donde Grafisum realiza sus operaciones
es en el mercado empresarial y corporativo, un mercado interesante debido a su
tamanio, a la cantidad de empresas que estan dentro de el y al volumen de trabajos que
estas requieren. Para este nicho se realizan principalmente trabajos publicitarios y de
packaging. Si bien es cierto las redes sociales hacen que cada vez se requiera menos
de ciertos articulos publicitarios, el crecimiento de la industria y de las exigencias del
cliente hacen que las empresas deban preocuparse mas por la imagen, empaque y
presentacion de sus productos, lo cual abre un abanico de oportunidades a empresas
como Grafisum (Cardoso, 2018).

Entre los principales clientes de Grafisum se encuentra el Colineal Corp, varias
empresas del grupo Eljuri asi como del grupo Vasquez, Sefial X y la Cooperativa JEP,
Toyocosta, e Indurama solo por nombrar algunas. Sin embargo, ademas de los clientes
corporativos, la empresa tiene como clientes a emprendedores, negocios pequerios y
personas particulares que buscan sus servicios tanto a nivel local como a nivel
regional. Llegando con su cobertura a la zona sur y oriental del Ecuador, pero con
clientes incluso en la zona de la costa como EI Oro y Guayas.
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Los cambios en el mercado como el auge de las redes sociales, los productos organicos
y artesanales, productos personalizados, entre otras tendencias han abierto nuevas
puertas a la industria grafica y los avances tecnolégicos han convertido al mercado de
impresiones en un espacio con grandes oportunidades. Al igual que en la mayoria de
productos de otras industrias la tendencia en la industria gréfica es la de reducir las
cantidades de produccion y aumentar el nivel de personalizacion que se ofrece en el
producto. Tendencia a la cual Grafisum se ha tratado de ir sumando gracias a la
aparicion de tecnologias de impresion digital, las cuales abren las puertas para poder

participar en nuevos y mas exigentes mercados. (Duran Andrade & Cardoso, 2018)

De esta manera y enfocandose en los nichos y oportunidades que ha encontrado en el
mercado, Imprenta Grafisum ha ido creciendo y adaptandose con el paso de los afios
a las diferentes situaciones que han aparecido, hasta llegar a ser una empresa y una
marca fuerte, conocida a nivel local y regional y respetada por sus clientes y
competidores y con una vision de seguir creciendo y mejorando constantemente.
(Duran Andrade & Cardoso, 2018)
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

El siguiente capitulo definira a la administracion del talento humano, se empezara por
hacer un pequefio repaso a cerca de la administracion de empresas y se analizaran
distintos conceptos de la administracion del talento humano segun varios autores. Se
presentaran también cuadros comparativos que exponen los distintos subsistemas de
talento humano a considerar, basados en diferentes referencias, ademas de una breve
explicacion a cerca de dichos subsistemas y la manera como estos se relacionan con el

manejo cotidiano de las empresas.

Gestion del talento humano

Antes de entrar en la administracion del talento humano es importante mencionar a la
administracion de empresas, ya que son las empresas los espacio que alojan y al mismo
tiempo necesitan del talento humano y donde este desempefiard sus funciones. La
administracion de empresas se trata de un proceso mediante el cual se dirigen y
orientan los esfuerzos de un grupo de personas y se les asignan los recursos materiales
y de conocimiento que se tienen disponibles dentro de la organizacion, para cumplir
los objetivos de la misma. Una buena administracion busca alcanzar dichos objetivos
de una manera eficaz y eficiente, ademas de buscar siempre el maximo beneficio

posible para la empresa y sus accionistas. (Bateman & Snell, 2009)

El dia a dia de las empresas depende en su totalidad de las personas que se relacionan
con ellas, es mas, la misma existencia y supervivencia de las industrias seria imposible
sin personas que de una manera u otra las hagan funcionar y las administren de manera
gue estas sobrevivan en los mercados. La dependencia que tienen las empresas de las
personas y mas aun la trascendencia que pueden tener las decisiones de un individuo
en el futuro de una compafia, son razones mas que suficientes para que los

administradores presten especial importancia a la administracion de talento humano,
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ya gue es junto con las personas con quienes las compafiias deben cumplir sus metas

y alcanzar sus objetivos.

A continuacion, se presentard algunas definiciones de administracion de talento
humano seglin algunos autores. “La administracion de recursos humanos (RH) es un
campo muy sensible para la mentalidad predominante en las organizaciones. Depende
de las contingencias Yy las situaciones en razon de diversos aspectos, como la cultura
que existe en cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las
caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia que
utiliza, los procesos internos, el estilo de administracion utilizado y de infinidad de

otras variables importantes” (Chiavenato, 2009, pp. 8-9).

Para Dessler 2009 La administracién de recursos humanos es el proceso de contratar,
capacitar, evaluar y remunerar a los empleados, asi como de atender sus relaciones

laborales, salud, seguridad y aspectos de justicia.

Segln (Wayne, 2007) La administracion de los recursos humanos (ARH) implica
coordinar la participacion de individuos para el logro de los objetivos

organizacionales.

Subsistemas de talento humano

En las tablas a continuacion se explicara los subsistemas de talento humano desde la
perspectiva de tres autores distintos. Como se observara existen fuertes similitudes
entre las propuestas de los diferentes autores y lo que cada uno considera como

subsistemas de talento humano.
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Gréfico 2: Subsistemas de talento humano segun Chiavenato

Autor Proceso Subsistema

Reclutamiento

Seleccion

Disefio de puestos

Evaluacion de desempefio

Remuneracion

Prestaciones

Incentivos

Formacion

Desarrollo

Aprendizaje

Administracion del conocimiento

Higiene y seguridad

Calidad de vida

Relaciones con los empleados y sindicatos

Banco de datos

Sistema de informacion administrativa

Fuente: (Chiavenato, 2009)

Elaborado por: Juan Diego Durén



Grafico 3: Subsistemas de talento humano segin Dessler

Autor Proceso Subsistema

Analisis de puestos

Planeacion y reclutamiento

Pruebas y seleccion de empleados

Entrevistas a candidatos

Capacitacion y desarrollo de empleados

Administracion y Evaluacion de desempefio

Administracion de carreras

Planes salariales estratégicos

Remuneracion por incentivos y desempefio

Prestaciones y servicios

Etica, justicia y trato justo

Relaciones laborales

Seguridad y salud

Administracion global de recursos humanos

Fuente: (Dessler, 2009)

Realizado por: Juan Diego Duran
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Gréfico 4: Subsistemas de talento humano segun Wayne

Autor Subsistemas

Planeacién de recursos humanos

Reclutamiento

Seleccion

Capacitacion y desarrollo

Evualuacion de desemperio

Remuneracion

auAepn

Seguridad y salud

Relaciones laborales y con los empleados

Consideraciones legales

Analisis de puestos para equipos
Fuente: (Wayne, 2007)
Realizado por: Juan Diego Duréan

Partiendo de los cuadros anteriormente expuestos, se desarrollardn con mayor
detenimiento los subsistemas de talento humano de Gary Dessler, ya que su propuesta

es con la que se tiene mayor afinidad.

En el 2009 Dessler hace referencia a la administracion de recursos humanos como un
conjunto de procesos relacionados al personal de la empresa en todas las etapas en las
que se relaciona con ésta, queriendo decir con esto que la admiracién de recursos
humanos se encargara de los procesos de contratacion, capacitacién, evaluacion y
remuneracion de los empleados, ademas de sus relaciones laborales, temas de salud y
seguridad entre otros aspectos relacionados con el bienestar de su fuerza laboral
(Dessler, 2009).

Los principales subsistemas de talento humano seguin (Dessler, 2009) son los
siguientes:

e Analisis de puestos: Mediante este se determina el tipo de trabajo que debe

realizar cada empleado a detalle, se determinaran el lugar de trabajo, las

herramientas, conocimientos necesarios y el perfil necesario para el cargo.
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Planeacion y reclutamiento de necesidades de personal: determinar cuantas
personas seran necesarias para la actividad y los distintos perfiles profesionales
y de aptitudes con las que debe contar cada individuo.

Seleccionar a los candidatos para el puesto: Buscar a las personas que
cumplan con el perfil necesario para el puesto y descartar los candidatos no
aptos para el trabajo.

Orientar y capacitar a los nuevos empleados: Procesos de induccion dentro
de la empresa, capacitacion a cerca del trabajo y labores a cumplir,
capacitacion sobre el uso de maquinarias y equipos, capacitacion de procesos,
etc.

Administrar sueldos y salarios: Determinar las formas mediante las cuales se
remunerara a los empleados de la empresa.

Proporcionar incentivos y prestaciones: motivar a los empleados por medio
de incentivos y prestaciones.

Evaluar el desempefio: Evaluar el rendimiento del personal seglin los
estandares buscados por la administracion de la empresa.

Comunicar: Entrevistar al personal, asesorarlo y disciplinarlo. Lograr que el
personal adopte la cultura organizacional como suya propia.

Capacitar y desarrollar a los gerentes: Brindar a los gerentes herramientas
que mejoren sus capacidades de liderazgo y trabajo en equipo, actualizar sus
conocimientos.

Crear un compromiso en los empleados: Lograr que los empleados “se
pongan la camiseta”, crear un compromiso con la cultura organizacional y

lograr que los trabajadores se identifiquen como parte valiosa de la empresa.

Como podemos observar, la administracion de talento humano es un proceso

fundamental en el manejo de las empresas, ya que a través de este podemos agilitar y

asegurar los procesos de seleccion de personal, evitando contratar personal poco apto,

ademas disminuye la taza de rotacion de los empleados, previene que el personal no

trabaje como la administracién lo solicita y disminuye perdidas de tiempo en los

procesos de contratacion. En general la administracion del talento humano estéa

relacionada con todos los aspectos de la empresa en los cuales intervienen de una u
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otra forma las personas y es justamente por eso que se debe entender la gran

importancia que tiene y la atencion que las compafiias deben prestarle (Dessler, 2009).

Evaluacion de desempefio

Si bien es cierto, grandes compafiias a nivel mundial han dejado de lado la evaluacion
de desemperio, esto podria no ser lo mas optimo para otras empresas que no han
realizado esfuerzos tan grandes como Toyota u otros gigantes en desarrollar un sistema
sumamente refinado de seleccion de personal capacitacion y compromiso con el
trabajo en equipo y con la empresa, es justamente por eso que no se pueden ni se debe
tratar de implementar dichos complejos sistemas en todas las organizaciones y es
debido a esto que la evaluacién de desempefio tradicional continda siendo una

herramienta muy valida y totalmente confiable incluso hoy en dia.

Para Dessler (2009) la evaluacion de desempefio es cualquier procedimiento formal o

no con el que cuente una empresa para:

e Establecer estandares de trabajo

e Poder evaluar realmente a los empleados con relacion al cumplimiento de los
estandares establecidos.

e Informar y motivar a los empleados, trabajar y mejorar en las deficiencias y

mantener un buen nivel de trabajo.

El autor nos dice que es importante diferenciar entre la evaluacion de desempefio y la
administracion de desempefio y para esto define la administracion de desempefio

como:

El proceso que une el establecimiento de metas, la evaluacion del desempefio y el
desarrollo en un solo sistema comun, cuyo objetivo es asegurarse que el desempefio
de los empleados respalde las metas estratégicas de la empresa. La caracteristica
distintiva de la administracion del desempefio es que mide de manera explicita la
capacitacion del empleado, el establecimiento de estandares, la evaluacion y la
retroalimentacion, respecto a cual debe ser evaluado su desempefio y si el mismo

contribuye al logro de las metas de la compafiia (Dessler, 2009, p.336).
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Para aclarar mejor la diferencia entre la evaluacién y administracion de desempefio,
podemos decir que evaluar simplemente por evaluar, termina por convertirse en un
proceso que se hace una vez o un par de veces al afio, llenando un formulario y sin
causar un impacto mayor en la organizacion, mientras que, la administracion de
desempefio, desarrolla todo un sistema que establece metas y objetivos claros de
desempefio, a través de estos controla constantemente a su talento humano y
comprueba su rendimiento con relacién a las metas, los resultados de la evaluacion y
el control para crear estrategias directamente relacionadas con el plan estratégico de la
organizacion, poder retroalimentar a sus empleados y ayudarles trabajar en sus puntos
débiles, creando con esto un proceso de mejora continua (Dessler, 2009).

Segun Dessler, (2009) se debe evaluar el desempefio por varias razones, entre ellas
para fundamentar las decisiones de pagos y asensos, para que se pueda evaluar el
desempefio del gerente (Las metas estratégicas del gerente se alinean con los objetivos
especificos de los empleados y se evallan constantemente), para que jefes y
subordinados puedan realizar planes en conjunto para corregir errores, para reforzar
buenas practicas y por ultimo podemos decir que las evaluaciones tienen el fin de crear
planes de carrera por medio de la observacion de las fortalezas y debilidades de los

empleados.

Las evaluaciones que se lleven a cabo deben ser realistas, de nada servira un sistema
con metas y estandares de desempefio muy bien planteados si las evaluaciones no
ofrecen informacion clara y real a cerca del evaluado. Se debe ser muy honesto con
las personas que no estan realizando bien su trabajo ya que al hacerlo se esta dando a
la persona una oportunidad de mejorar o se le permite observar que no es apta para el
cargo y tal vez buscar otra vocacion en otra area. Ademas, la persona a cargo de
realizar las evaluaciones no deberia estar relacionada con las decisiones que se tomen

a partir de evaluar el personal.
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Pasos para la evaluacion de desempefio

Definir el puesto: Asegurarse de que tanto el jefe como los subordinados
coinciden en cuanto a obligaciones y estandares de trabajo.

Evaluar desempefio: Comparar los datos reales del subordinado con los
estandares requeridos por la empresa (Utiliza por lo general formularios de
calificacion).

Retroalimentacion: Sesiones de retroalimentacién donde subordinados y jefes
analizan el desempefio, las mejoras que a tenido el empleado y se plantean

planes para mejorar a futuro.

Métodos de evaluacion de desempefio

Los métodos de evaluacion de desempefio son una herramienta predeterminada y

formal, utilizada por la gerencia para realizar la evaluacion de desempefio, al disefiar

un método cualquiera que este sea se debe considerar dos aspectos fundamentales;

¢Qué se va a medir? Y ;Cdmo se va a medir?

Método de escalas gréaficas: Es el método mas popular, en este se utiliza una
escala grafica tipica en la cual se enumeran caracteristicas del trabajo como
confiabilidad y calidad y junto a estas se pone un rango de calificaciones
numéricas que hacen referencia al desempefio, normalmente van desde
insatisfactorio hasta sobresaliente. En este método es el supervisor quien
calificara a los subordinados marcando la calificacion que describa mejor su

desempefio para al final hacer una sumatoria del puntaje.

Meétodo de clasificacion alterna: Se clasifica a los empleados del mejor al
peor respecto a una o varias caracteristicas. Generalmente es mas facil
discriminar entre los mejores y los peores. Primero se hace una lista de los
subordinados que seran clasificados, luego se eliminan los nombres de aquellos
a los que no se les conoce lo suficientemente bien como para evaluarlos.

Despues en un formulario se indicard quién logré la puntuacion mas alta en las
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caracteristicas que se estan midiendo, y quien obtuvo la puntuacion mas baja
(Dessler, 2009)

Metodo de comparacion por pares: EI método de comparacion por pares
sirve para que el método de clasificacion sea mas preciso. Para cada
caracteristica (cantidad de trabajo, calidad del trabajo, etcétera), se parea y
compara a cada subordinado con cada uno de los otros empleados (Dessler,
2009)

Método de distribucién forzada: Es una especie de calificacion utilizando
una curva en la cual existen rangos definidos por porcentajes; por ejemplo, el
20% de las mejores calificaciones se consideran superior, el 70% intermedio y

el 10% inferior

Meétodo de incidentes criticos: Para este método el inspector lleva un registro
de las buenas y malas acciones que realiza un empleado (Incidentes criticos)
después en un periodo de aproximadamente 6 meses se reuniran el inspector
junto con el subordinado a revisar los incidentes y hacer una retroalimentacion.
Las ventajas principales de este método son que muestra un ejemplo de
comportamiento que la empresa espera, el problema es que al ser una
herramienta numérica no permite a la empresa tomar deciciones técnicas para

considerar alzas de sueldos.

Combinacién de metodos: Es considerada la mejor de las practicas ya que al
conbinar varios metodos se pueden aprovechar las ventajas de cada uno de
ellos y de esta manera se puede crear una imagen mas detallada del desempefio

del empleado y su actitud frente al trabajo.
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Quien evalla el desempefio

El desempefio del personal dentro de una organizacién puede ser evaluado de varias
formas, aunque durante mucho tiempo fueron los gerentes los Gnicos a cargo de
realizar esta funcion, las necesidades y los cambios de tiempos y formas de
administracion han hecho cada vez mas importante crear nuevas y distintas maneras y

responsables de realizar las evaluaciones.

A continuacion se presentaran los distintos miembros y formas mediante las cuales

una organizacion puede evaluar el desempefio:
El Gerente

El propio gerente, con asesoria del area de recursos humanos (RH) que establece los
medios y los criterios para efectuar la evaluacion, es quien evalua el desempeno del

personal.
El individuo y el gerente

Si la evaluacion del desempefio es una responsabilidad de linea y si el propio
colaborador es el interesado en ella, entonces una opcion interesante es la reunion de
las dos partes. La participacion del individuo y del gerente en la evaluacion conforma
una tendencia muy fuerte. De este modo, el gerente funciona como el elemento que
guia y orienta, mientras que el colaborador evaluara su desempeiio en funcion de la

retroalimentacion que le proporciona el gerente.
El equipo de trabajo

Con esta modalidad, el propio equipo de trabajo evaluara su desempefio y el de cada
uno de sus miembros y después, con cada uno, programara las medidas necesarias para
mejorarar. El equipo es el responsable de la evaluacion del desempefio de sus

participantes y definira los objetivos y las metas que debe alcanzar.
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Evaluacién de 360°

Todas las personas que tengan alguna interaccion con el evaluado califican su
desempeno. El gerente, sus compaiieros y pares, subordinados, los clientes internos y

externos, proveedores y, en resumen, las personas a su alrededor, que abarca 360°
Evaluacion hacia arriba

Es un tipo de evaluacién que sirve especificamente para evaluar al gerente. La
evaluacion hacia arriba es el contrario de la evaluacion al subordinado por parte del

superior, permite que el equipo evalae a su gerente.
Comision de evaluacién de desempefio

Algunas organizaciones encargan la evaluacion del desempefio a una comision
disefiada para tal efecto. Serd una evaluacion colectiva a cargo de un grupo de personas

directa o indirectamente interesadas en el desempeno de los colaboradores.
El organo de recursos humanos

Es una de las formas de evaluacion mas comunes dentro de las organizaciones mas
conservadoras, pero esta en abandono por su caracter centralizador, monopolizador y

burocratico.

Existen diversos métodos para evaluar el desempefio de las personas y colaboradores.
Para poder evaluar el desempeno de un gran namero de personas dentro de las
organizaciones, se debe siempre tratar de medir el rendimiento mediante criterios que
produzcan equidad y justicia y al mismo tiempo estimulen a las personas (Chiavenato,
2009)

Definicion de metas y estandares laborales

Los esfuerzos de los empleados deben estar dirigidos a alcanzar metas y por lo tanto
los gerentes o las personas encargadas de evaluar a los empelados deben ser claros al
momento de establecerlas, el personal debe tener claras las metas sobre las que sera
medido y los estandares sobre los que serd evaluado los cuales deben estar

relacionados y de acuerdo las metas estratégicas de la compafiia.
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Debido a que resulta complicado expresar lo que la organizacion espera de los

empleados, existen ciertos lineamientos que se deben tomar en cuenta el momento de

establecer las metas de la compafiia:

Asignar metas especificas: Los empleados tienen un mejor desempefio cuando

trabajan con metas especificas.

Asignar metas medibles: Fijar las metas en términos cuantitativos y que sean

faciles de medir. Ademas, agregar fechas especificas de cumplimiento o limite.

Asignar metas que representen un reto, pero factibles: Las metas deben ser

desafiantes, pero no dificiles al punto de verse imposibles o poco realistas.

Fomento de la participacion: Las metas no deberan establecerse Unicamente
por la direccion ni Gnicamente por los trabajadores, esta comprobado que las
Unicas metas que funcionan y que producen un proceso de mejora, son las que
se establecen por los mismos trabajadores por encima del rendimiento exigido

por la empresa.
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CAPITULO 3.

METODOLOGIA

En el siguiente capitulo se explica la metodologia utilizada para el levantamiento de
informacion y redaccion del manual de funciones para el departamento de ‘prensa’ de

la empresa Grafisum Cia. Ltda.

Para la recopilacion de la informacion que se utilizé en la redacion del manual de
funciones, se utilizé una metodologia cualitativa mixta, basando el levantamiento de
cargos en la utilizacién de cuestionarios, entrevistas y talleres en los que se obtuvo la

informacion.

Para el levantamiento de los cargos se entrevistd a cada uno de los trabajadores que
conforman el departamento de prensa de la empresa, es decir, el jefe de prensa y los
cuatro prensistas a su cargo, cada uno operador de una maquina distinta dentro de la

empresa.

La informacion fue validada por el sefior John Durdn Andrade, gerente general de la
empresa y por el sefior Fernando Montero jefe del departamento de prensa, para de
estd manera convertirla en un documento formal, el mismo que serd base para la

construccién del modelo de evaluacion de desempefio.

A continuacion se presentara el modelo de manual de funciones utilizado para el

levantamiento de cargos:
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Nombre del Ocupante del puesto:

Nombre del Puesto Superior

Inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que pertenece:

Fecha de elaboracién:

I1. Defina la MISION del puesto
Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al duefio

del puesto: ¢Para qué existe el puesto?
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I11.DIMENSION

CARGO:

Nombre de cargo

No. SUBORDINADOS:

0

DIMENSIONES

Salario fijo o Factura

ECONOMICAS:
DIMENSIONES Materiales que utiliza para su
MATERIALES: trabajo

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

CARGO
SUPERIOR

[ SUCARGD

SUBORD SUBORD

|
1 4
= OOC

34



V. LISTADO DE ACTIVIDADES E

IDENTIFICACION DE_LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades desempefiadas en la posicién

CM

TOT
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METODOLOGIA PARA VALORAR ACTIVIDADES E IDENTIFICAR LAS

ESCENCIALES

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 ejecucidn 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
preglntese: ;cual es la frecuencia

tipica de ejecucion de esta actividad?

v 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?

v Complejidad o grado de
dificultad en la ejecucién de la
actividad: se refiere al grado de
esfuerzo intelectual y/o fisico; y,
al nivel de conocimientos vy

destrezas requeridas para

desempefiar 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?
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Gradacion de los Factores

Grado | Frecuencia Consecuencia de no | Complejidad o grado de
aplicacion de la actividad | dificultad en la ejecucion
0 ejecucion errada de la actividad

5 Todos los dias | Consecuencias muy | Maxima complejidad: la
graves: Pueden afectar a | actividad demanda el
toda la organizacién en | mayor grado de esfuerzo/
maltiples aspectos conocimientos /

habilidades
4 Al menos una | Consecuencias  graves: | Alta complejidad: la
vez por semana | pueden afectar resultados, | actividad demanda un
procesos 0 areas | considerable nivel de
funcionales de la | esfuerzo/ conocimientos /

organizacion habilidades
3 Al menos una | Consecuencias Complejidad moderada:
vez cada quince | considerables: repercuten | la actividad requiere un
dias negativamente en los | grado medio de esfuerzo/
resultados o trabajos de | conocimientos /

otros habilidades
2 Unavez al mes | Consecuencias menores: | Bajo complejidad: la
cierta  incidencia  en | actividad requiere un bajo
resultados o actividades | nivel de esfuerzo /
que pertenecen al mismo | conocimientos /

puesto habilidades
1 Otro Consecuencias minimas: | Minima complejidad: la
(Bimensual, poca o ninguna incidencia | actividad requiere un
Trimestral, en actividades 0 | minimo nivel de esfuerzo
Semestral, etc.) | resultados. / conocimientos /

habilidades
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

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




VII: 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 (educacién

béasica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién | Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Formacion basica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:

Diplomado

Maestria

Doctorado

VIII. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempefar eficientemente un cargo.

Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
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IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

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

académicos/técnicas

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS

Estos conocimientos se adquieren en los procesos de induccion, entrenamiento,

manejo de informacion y ejecucién de las actividades del puesto. Considerando las

actividades esenciales de la posicion:

e Identifique las areas de conocimientos informativos que sean aplicables a la

posicion escribiendo un (V).

e Si es pertinente, detalle los conocimientos especificos de cada area en la

columna “especifique”.

e En caso de escoger mas de cinco conocimientos informativos, debera

ordenarlos segun su importancia.
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Areas de conocimientos Orden de
) _ Descripcion o Especifique
informativos Prioridad
1. Informacion Conocimiento de
institucional ~ de | misidn, vision, factores
nivel estratégico. | claves  del  éxito,
objetivos, estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
2. Naturaleza  del | Conocer la mision, 2
area / | procesos, funciones,
departamento. metodologias y
enfoques de trabajo del
area.
3. Mercado / | Conocimiento del 5
entorno. mercado y el entorno
donde se desenvuelve
el negocio.
4. Productos y | Conocer las
Servicios. caracteristicas de los
productos y servicios
de la institucién.
5. Personas y otras | Conocer personas Yy
areas. otras areas de la
institucion.
6. Leyes y | Conocer leyes, 1

regulaciones.

reglamentos,

regulaciones y
protocolos internos y/o
externos  relevantes

para el trabajo.
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7. Clientes.

Conocimiento de los
clientes de la

institucion.

8. Proveedores
Contratistas

Conocimientos de los
proveedores /
contratistas de la

institucion.

9. Otros Grupos

Conocimiento de
personas/ grupos como
socios, inversionistas,
representantes de
organismos  externos,

etc.

10. Datos

empresariales

Estadisticas de
produccién,  ventas,
financieras, de
recursos humanos,

sistemas, etc.

11. Otros
conocimientos

informativos.

X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

internos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la ejecucion del

cargo.

Informativos

Conocimientos | Descripcion

Seleccion

Requerimiento de

Requerimiento de

Capacitacion
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XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios

-Tres a cinco afos

-Maés de cinco afos

2.Experiencia en instituciones

similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto

XII. VALIDACION

Fecha de elaboracién

Realizado por:

Validado por:
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CAPITULO 4.

MANUAL DE FUNCIONES

A continuacion, se presentara el manual de funciones para el departamento de prensa
de la empresa Grafisum Cia. Ltda., el mismo que esté jerarquicamente distribuido. En
dicho manual constaran los cargos existes en el departamento como son: jefe de
prensa, Prensista Heidelberg SM CD, Prensista Komory, Prensista GTO 52 y Prensista

GTO 46. Se anexa el documento del proceso de validacién entregado por la empresa.
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MANUAL DE FUNCIONES
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Manual de funciones Grafisum Cia. Ltda. grafisum

Imprimiendo sus ldeas

MANUAL DE FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Jefe de prensa
Nombre del Puesto:

Fernando Montero
Nombre del Ocupante del
puesto:

Gerente de produccion
Nombre del Puesto Superior
Inmediato:

Juan Diego Duréan
Nombre del superior inmediato:

Departamento de prensa
Departamento al que pertenece:

Fecha de elaboracién: 28/11/18

Il. Misién del puesto

Controlar y coordinar la impresion de los trabajos en las maquinas offset, asi como

vigilar el mantenimiento de las mismas administrando su personal a cargo.
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Imprimiendo sus ldeas

I11.DIMENSION

CARGO: Jefe de Prensa

No. SUBORDINADOS: 4

DIMENSIONES Salario Fijo

ECONOMICAS:

DIMENSIONES Juegos de llaves y herramientas,
MATERIALES: lupas, desarmadores, llaves de

boca, llaves de corona, llaves de
tubo, ldmparas para
calibraciones, hexagonales.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Gerente de
produccién

Jefe de prensa

Prensista
Komory

Prensista
CD

Prensista
GTO 46

Prensista
GTO 52

-47 -



Manual de funciones Grafisum Cia. Ltda.

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E

\

© -‘bcift‘»dtu M
Imprimiendo sus ldeas

IDENTIFICACION DE_LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades desempefiadas en la posicion

TOT

1

Decidir a cerca de los proveedores en los procesos
de compra de agua de fuente, mantillas, tintas y
otros insumos y consumibles para las maquinas
offset de la empresa

18

Revisar cola de trabajos para todas las maquinas
impresoras

14

Revisar en foto mecéanica el estado de las
planchas de impresion

Organizar las ordenes de trabajo que ingresan a
planta en conjunto con el responsable de
terminados y la persona encargada de ingresar las
ordenes desde oficina

25

Cargar tintas en cada uno de los cuerpos
impresores de la maquina Heidelberg SM CD

Cargar el material ventilado e igualado en la pila
de entrada de papel en la maquina Heidelberg SM
CD

11

Cargar las planchas de aluminio reveladas en cada
uno de los cuerpos impresores de la maquina
Heidelberg SM CD

11

Calibrar la maquina de acuerdo al espesor
(gramaje) del papel segun las caracteristicas del
trabajo a realizar

17
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Imprimiendo sus ldeas

No.

Actividades desempefiadas en la posicion

CE

CM

Poner en marcha la maquina Heidelberg SM CD
para que la tinta corra por los rodillos de los
cuerpos impresores

10

Pasar por la maquina Heidelberg SM CD los
primeros pedazos de papel para pruebas de color
y registro

11

11

Corregir el color y registro de la impresion

20

12

Comparar las pruebas impresas con la imagen
original en la pantalla de la computadora del
departamento de disefio (Prueba de color en
pantalla)

14

13

Realizar la impresion de todo el trabajo con un
color constante e igual al de la prueba de color
revisada en la pantalla de disefio

16

14

Girar los pliegos impresos para imprimir el retiro
(cuando es con retiro)

15

Esperar tiempo de secado con el material a un
lado de la maquina hasta que el trabajo este listo
para el siguiente proceso

16

Lavar las placas y mantillas de la maquina
Heidelberg SM CD

17

Entregar el trabajo seco al responsable del
proceso correspondiente segun las caracteristicas
del trabajo
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No. Actividades desempefiadas en la posicion CE |CM | TOT

18 4 5 24
Controlar la calidad de impresion de todas las
prensas de la empresa

19 4 5 24
Solucionar problemas cotidianos de las maquinas
de la empresa

20 4 5 21
Calibrar las baterias de rodillos de las maquinas
impresoras de toda le empresa

21 |Programar fechas para rejuvenecimiento de 3 4 13
rodillos en todas las maquinas de la empresa

22 | Mantener las bombas de aire de las maquinas en 4 4 17
condiciones dptimas para la operacion

23 4 5 21
Calibrar las presiones de todas las maquinas
offset de la empresa

24 4 5 22
Programar reencauche y cambio de baterias de
rodillos de todas las maquinas off-set
organizacion

25 4 4 20
Comprobar que sus subordinados realicen los
mantenimientos preventivos correspondientes a
sus respectivas maquinas

26 3 4 16
Programar el mantenimiento general de todas las
magquinas impresoras de la empresa

27 5 5 27
Supervisar el mantenimiento general de todas las
maquinas de la empresa
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Imprimiendo sus ldeas

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. | Actividades de la posicién F|CE|CM| TOT
1 2 5 5 27
Supervisar el mantenimiento general de todas las
maquinas de la empresa

Organizar las ordenes de trabajo que ingresan a
planta en conjunto con el responsable de
terminados y la persona encargada de ingresar
las ordenes desde oficina

Solucionar problemas cotidianos de las maquinas
de la empresa

Controlar la calidad de impresion de todas las
prensas de la empresa

Programar reencauche y cambio de baterias de
rodillos de todas las maquinas off-set de la
organizacion
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Manual de funciones Grafisum Cia. Ltda.

VIl: INDICADORES

Actividades de la | Indicador de Formula de Meta de
posicion gestion calculo efectividad
esperada

Eficiencia en el #de 100%
Supervisar el cumplimiento de mantenimientos
mantenimiento los mantenimientos | realizados en el
general de todas planificados para mes por maquina /
las mé&quinas de la | las maquinas de la | 2 *100%
empresa empresa

Efectividad en el # de veces en las 100%
Organizar las cumplimiento de que se planifica la
ordenes de trabajo | planificacion de la | produccion diaria a
que ingresan a produccion dos la semana/ 10 *
planta en conjunto | veces por dia 100%
con el responsable
de terminados y la
persona encargada
de ingresar las
ordenes desde
oficina

Efectividad en la #de problemas <90%
Solucionar solucion de solucionados por el
problemas problemas en las jefe de prensa
cotidianos de las maquinas sin ayuda | mensuales /
maquinas de la de técnicos Problemas totales
empresa externos presentados

mensuales

Eficiencia en | # de firmas del jefe 100%
Controlar la control de calidad de prensa en la
calidad de de  todos los impresion de
impresion de todas | trabajos marcados | referencia/ # de
las prensas de la como “Calidad | trabajos marcados
empresa Especial” como “Calidad

Especial” *100%

Efectividad en la #de reencauches 100%
Programar programacion de realizados / #de
reencauche y reencauche de reencauches
cambio de baterias | baterias solicitados por los
de rodillos de operadores de
todas las maquinas méaquinas * 100
off-set
organizacion
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Nivel de educacion Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion basica

Bachiller Bachiller en area
técnica

Conocimientos técnicos y de
mecanica general

Estudiante
universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

Nota Aclaratoria: Para este puesto no existe una instruccion formal, es un
puesto en el cual se empieza como ayudante y se requiere
afios de experiencia en la empresa y un amplio
conocimiento de artes graficas, mecéanica industrial y
conocimientos de los procesos internos de la empresa

IX. CAPACITACION ADICIONAL

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Charlas técnicas de quimica de impresion | 4 horas

Manejo de Komory

4 horas
Quimicos y cauchos

1 semana
Manejo de SM CD

1 semana
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X. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
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Imprimiendo sus ldeas
M PRENTA

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

X
Supervisar el Conocimientos
mantenimiento general |avanzados de mecanica
de todas las maquinas | industrial, conocimientos
de la empresa avanzados de maquinas
offset (manejo y
mantenimiento)
X
Organizar las ordenes | Conocimientos a cerca de
de trabajo que ingresan | los procesos productivos
a planta en conjunto de la empresa, tiempos
con el responsable de | de procesos, tiempos de
terminados y la persona | secado, clientes clave,
encargada de ingresar | materiales. Amplio
las ordenes desde conocimiento de
oficina procesos graficos y de
terminados
X
Solucionar problemas | Conocimientos sobre
cotidianos de las mecanica industrial,
maquinas de la empresa | conocimiento general a
cerca de maquinaria de
imprenta
X
Controlar la calidad de | Criterio bien formado en
impresion de todas las | base a la experiencia para
prensas de la empresa | poder determinar que
trabajos cumplen o no
cumplen con los
parametros de calidad de
impresion deseados
X

Programar reencauche
y cambio de baterias de
rodillos de toda la
organizacion

Conocimiento de
proveedores,
conocimiento de
mantenimiento
preventivo y correctivo
de maquinaria,
conocimiento de cauchos
y durezas de cucho para
rodillos

-54 -



Manual de funciones Grafisum Cia. Ltda.

XI. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

\

o -t-aff‘dun-t

Imprimiendo sus ldeas
M PRENTA

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento

Requerimiento de

Informativos de Seleccién Capacitacion
Naturaleza del &rea / Conocer la mision, X
departamento. procesos, funciones,
metodologias y enfoques
de trabajo del &rea.
Productos y servicios. | Conocer las X

caracteristicas de los
productos que se ofrecen,
conocer los distintos
tipos de sustratos de
impresion, tintas, tipos de
trabajos, troqueles y
procesos en general que
se involucran en cada
uno de los productos

Personas y otras areas.

Conocer a las personas
responsables de las
demas areas de la
empresa que se
relacionan con el
departamento de prensa;
terminados, disefo,
bodega, guillotina, etc.

Clientes.

Conocimiento de los
clientes clave de la
empresa y clientes que
requieren una calidad
especial en sus trabajos.

Proveedores /
Contratistas

Conocimiento de los
proveedores de insumos
para maguinas offset,
conocimiento de precios
y productos.
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XII. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afos
-Maés de cinco afios__ x

2.Experiencia en instituciones X
similares
3.Tiempo de adaptacion al puesto 6 meses

XII1. VALIDACION

21/11/2018
Fecha de elaboracién

Fernando Montero
Realizado por:

Juan Diego Duran Andrade
Validado por:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Prensista Heidelberg SM CD

Nombre del Ocupante del
puesto:

Andrés Abril

Nombre del Puesto Superior
Inmediato:

Jefe de prensa

Nombre del superior inmediato:

Fernando Montero

Departamento al que pertenece:

Departamento de prensa

Fecha de elaboracién:

28/11/18

I1. Mision del puesto

\

. -t-aff‘dun-t
Imprimiendo sus ldeas

Imprimir trabajos a color en la maquina Heidelberg SM CD con un formato de hasta
70x50 cm en materiales de hasta 500gr.
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I11.DIMENSION

CARGO: Prensista Speed Master CD

No. SUBORDINADOQOS: 0

DIMENSIONES Salario Fijo

ECONOMICAS:

DIMENSIONES Destornilladores y desarmadores,
MATERIALES: Ilaves hexagonales, llaves de

boca, Herramientas de uso poco
frecuente como aceiteros y
graseros, lupa, espatulas, guantes,
tintas, planchas de impresion,
Wash, disolvente, papel, agua,
aceite y grasa para maquina

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de prensa

A

Ayudante prensa Heidelberg SM
CD
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ACTIVIDADES ESENCIALES
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Imprimiendo sus ldeas

IDENTIFICACION DE LAS

No.

Actividades desempefiadas en la posicién

TOT

1

Organizar la cola de produccion segun como se
coordine con el jefe de prensa

oM

21

Cargar las tintas CMYK en cada uno de los
tinteros correspondientes de la maquina
Heidelberg SM CD

11

Poner en marcha la maquina Heidelberg SM CD
para que la tinta corra por los rodillos de los
cuerpos impresores

11

Cargar las planchas de aluminio reveladas en cada
uno de los cuerpos impresores de la maquina
Heidelberg SM CD

14

Cargar el material ventilado e igualado en la pila
de entrada de papel en la maquina Heidelberg SM
CD

14

Calibrar la maquina de acuerdo al espesor
(gramaje) del papel segun las caracteristicas del
trabajo a realizar

14

Pasar por la maquina Heidelberg SM CD los
primeros pedazos de papel para pruebas de color
y registro

15

Corregir el color y registro de la impresién

25
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Imprimiendo sus ldeas

No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT

Comparar las pruebas impresas con la imagen
original en la pantalla de la computadora del
departamento de disefio (Prueba de color en
pantalla)

10 5 |3 5 20
Realizar la impresion de todo el trabajo con un
color constante e igual al de la prueba de color
revisada en la pantalla de disefio

11 5 |3 1 8
Girar los pliegos impresos para imprimir el retiro
(cuando es con retiro)

12 | Esperar tiempo de secado con el material a un 5 2 2 9
lado de la maquina hasta que el trabajo este listo
para el siguiente proceso

13 |Lavar las placas y mantillas de la maquina 5 3 2 11
Heidelberg SM CD

14 5 2 1 7
Entregar el trabajo seco al responsable del
proceso correspondiente segun las caracteristicas
del trabajo

15 5 |2 1 7
Engomar placas y mantillas del trabajo terminado
para

Archivar

16 4 |3 3 13
Limpiar los tinteros de la maquina Heidelberg SM
CD

17 4 |3 3 13
Lavar los tinteros de la maquina Heidelberg SM
CD
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No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT

18 4 |3 3 13
Lavar la maquina offset Heidelberg SM CD

19
Purgar el aire del compresor de la maquina 4 1 2 6
Heidelberg SM CD
20 4 |3 5 19
Realizar mantenimiento preventivo de la maquina
Heidelberg SM CD

21 2 |5 4 22
Realizar mantenimiento general de la maquina
Heidelberg SM CD junto con el jefe de prensa

22 3 |3 5 18
Cambiar las mantillas de la maquina Heidelberg
SM CD

23 1 4 4 17
Cambiar aceite de la maquina de la maquina
Heidelberg SM CD
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Imprimiendo sus ldeas

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

1 5 |4 5 25
Corregir el color y registro de la impresion

Realizar mantenimiento general de la maquina
Heidelberg SM CD junto con el jefe de prensa

Organizar la cola de produccion segin como se
coordine con el jefe de prensa

Realizar la impresion de todo el trabajo con un
color constante e igual al de la prueba de color
revisada en la pantalla de disefio

Realizar mantenimiento preventivo de la
maquina Heidelberg SM CD
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maquina
Heidelberg SM CD

realizados a la
semana/ 2 *100%

Actividades de la | Indicador de Formula de Meta de
posicion gestion calculo efectividad
esperada

Calidad de registro | Total de trabajos 100%
Corregir el colory |y color impresos sin
registro de la reclamos en el mes
impresion / total de trabajos

impresos en el mes
* 100%

Eficiencia en #de 100%
Realizar mantenimiento mantenimientos
mantenimiento general de la solicitados al jefe
general de la maquina de prensa mensual /
maquina Heidelberg SM CD | # de
Heidelberg SM CD mantenimientos
junto con el jefe de realizados mensual
prensa

Eficiencia en el # de trabajos 100%
Organizar lacola | cumplimiento de la | impresos en el
de produccion planificacion de la | orden planificado
seglin como se produccion diario / # de
coordine con el trabajos impresos
jefe de prensa diarios

Eficiencia en el # de firmas del jefe | 100%
Realizar la control de calidad | de prensa en hoja
impresion de todo | de estabilidad de de control de color
el trabajo con un color diaria / # de
color constante e trabajos impresos
igual al de la diarios * 100
prueba de color
revisada en la
pantalla de disefio

Eficiencia en el #de 100%
Realizar mantenimiento mantenimientos
mantenimiento preventivo de la realizados y
preventivo de la maquina Komory | limpiezas
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Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion basica

Bachiller

Bachiller en areas
técnicas

Matematicas basicas, informatica
bésica, lenguaje basico

Estudiante
universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

IX. CAPACITACION ADICIONAL

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Capacitacion soluciones de fuente

1 dia

Charlas técnicas de quimica de impresion

4 horas

Manejo de SM CD

1 semana

-64 -



\

o -t-aff‘dun-t

Imprimiendo sus ldeas
M PRENTA

Manual de funciones Grafisum Cia. Ltda.

X. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas de Seleccién de Capacitacion
X
Corregir el color | Conocimiento de
y registro de la impresion offset, manejo
impresion de color, manejo de la
maquina Komory, criterio
a cerca de color
X
Realizar Conocimiento de
mantenimiento | mecanica basica,
general de la conocimiento del
maquina Komory | funcionamiento de una
junto con el jefe | maquina offset.
de prensa
X
Organizar la cola | Conocer los procesos que
de produccion involucran los distintos
segun como se tipos de productos para
coordine con el | organizar el trabajo de
jefe de prensa forma eficiente para toda
le empresa
X
Realizar la Conocimiento sobre
impresion de todo | manejo, operacién y
el trabajo con un | calibracion de una
color constante e | maquina offset, criterio
igual al de la de decision de color,
prueba de color | calibraciones de tintas y
revisada en la agua
pantalla de disefio
X
Realizar Conocimiento general de
mantenimiento las partes de la maquina
preventivo de la | Komory vy el
maquina Komory | mantenimiento y
engrasado que esta
necesita constantemente
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Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimient
0 de Seleccion

Requerimient
ode
Capacitacion

servicios.

los distintos productos de la
organizacion, materiales y
terminados

X
Naturaleza del Conocimiento del proceso de
area/ impresion y los procesos
departamento. siguientes dentro de la
empresa
Productos y Conocer las caracteristicas de X

Personas Yy otras
areas.

Conocer a los responsables de
las otras areas productivas que
se relacionan con el area de
prensa

Clientes.

Conocimiento de los clientes
de la institucién.
Conocimiento de clientes
clave y clientes que necesitan
una calidad excepcional en sus
trabajos

Proveedores /
Contratistas

Relacion con proveedores de
aguas de fuente, quimicos de

impresion, tintas y mantillas

XIl. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

-Mas de

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afos
-Tres a cinco afios
cinco afos X

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

6 meses
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XI1Il. VALIDACION

21/11/2018
Fecha de elaboracion

Andrés Abril
Realizado por:

Validado por:
Juan Diego Duran Andrade
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Prensista Komory
Nombre del Puesto:

Juan Pablo Arpi
Nombre del Ocupante del
puesto:

Jefe de prensa
Nombre del Puesto Superior
Inmediato:

Fernando Montero
Nombre del superior inmediato:

Departamento de prensa
Departamento al que pertenece:

Fecha de elaboracién: 28/11/18

I1. Mision del puesto

Imprimir trabajos en la maquina offset Komory de cuatro colores de un formato entre
25x20 hasta 52x37 y en un espesor de material de hasta 330 gramos o0 0,56 micras.

I11.DIMENSION

CARGO: Prensista Komory

No. SUBORDINADOS: 0

DIMENSIONES Salario Fijo

ECONOMICAS:

DIMENSIONES Destornilladores y desarmadores,
MATERIALES: Ilaves hexagonales, llaves de

boca, Herramientas de uso poco
frecuente como aceiteros y
graseros, lupa, espatulas, guantes,
tintas, planchas de impresion,
Wash, disolvente, papel, agua,
aceite y grasa para maquina
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de prensa

Prensista Komory

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT

1 5 4 4 21
Organizar la cola de produccién segin como se
coordine con el jefe de prensa

2 | Revisar si hay placas y material disponibles para |5 2 2 9
las ordenes de trabajo a realizar

Cargar las tintas CMYK en cada uno de los
tinteros correspondientes de la maquina Komory

Poner en marcha la maquina Komory para que la
tinta corra por los rodillos de los cuerpos
impresores
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No.

Actividades desempefiadas en la posicion

CE

CM

Cargar las planchas de aluminio reveladas en cada
uno de los cuerpos impresores de la maquina
Komory

Calibrar la maquina de acuerdo al espesor
(gramaje) del papel segun las caracteristicas del
trabajo a realizar

14

Pasar por la maquina Komory los primeros
pedazos de papel para pruebas de color y registro

15

Corregir el color y registro de la impresién

25

Comparar las pruebas impresas con la imagen
original en la pantalla de la computadora del
departamento de disefio (Prueba de color en
pantalla)

14

10

Realizar la impresion de todo el trabajo con un
color constante e igual al de la prueba de color
revisada en la pantalla de disefio

20

11

Girar los pliegos impresos para imprimir el retiro
(cuando es con retiro)

12

Esperar tiempo de secado con el material a un
lado de la maquina hasta que el trabajo este listo
para el siguiente proceso

13

Lavar las placas y mantillas de la maquina
Komory

11
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No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT

14 5} 2 1 7
Entregar el trabajo seco al responsable del
proceso correspondiente segln las caracteristicas
del trabajo

15 5 |2 1 7
Engomar placas y mantillas del trabajo terminado
para archivar

16 4 |3 3 13
Limpiar los tinteros de la maquina Komory

17 4 |3 3 13
Lavar los tinteros de la maquina Komory

18 4 |3 3 13
Lavar la maquina offset Komory

19 |Purgar el aire del compresor de la maquina 4 1 2 6
Komory

20 4 |3 5 19
Realizar mantenimiento preventivo de la maquina
Komory

21 2 |5 4 22

Realizar mantenimiento general de la maquina
Komory junto con el jefe de prensa

22 3 |3 5 18
Cambiar las mantillas de la maguina Komory

23 1 |4 4 17
Cambiar aceite de la maquina de la maquina
Komory
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

1 5 |4 5 25
Corregir el color y registro de la impresion

Realizar mantenimiento general de la maquina
Komory junto con el jefe de prensa

Organizar la cola de produccion segin como se
coordine con el jefe de prensa

Realizar la impresion de todo el trabajo con un
color constante e igual al de la prueba de color
revisada en la pantalla de disefio

Realizar mantenimiento preventivo de la
maquina Komory
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maquina Komory

realizados a la
semana / 2 *100%

Actividades de la | Indicador de Formula de Meta de
posicion gestion calculo efectividad
esperada

Eficiencia en Total de trabajos 100%
Corregir el colory | correccién de impresos sin
registro de la registro y color reclamos en el mes
impresion / total de trabajos

impresos en el mes
*100%

Eficiencia en #de 100%
Realizar mantenimiento mantenimientos
mantenimiento general de la solicitados al jefe
general de la maquina Komory | de prensa mensual /
maquina Komory #de
junto con el jefe de mantenimientos
prensa realizados mensual

Eficiencia en el # de trabajos 95%
Organizar lacola | cumplimiento de la | impresos en el
de produccion planificacién de la | orden planificado
segun como se produccién diario / # de
coordine con el trabajos impresos
jefe de prensa diarios

Eficiencia en el # de firmas del jefe | 100%
Realizar la control de calidad | de prensa en hoja
impresion de todo | de estabilidad de de control de color
el trabajo con un color diaria / # de
color constante e trabajos impresos
igual al de la diarios * 100
prueba de color
revisada en la
pantalla de disefio

Eficiencia en el #de 100%
Realizar mantenimiento mantenimientos
mantenimiento preventivo de la realizados y
preventivo de la maquina Komory | limpiezas
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Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion basica

Bachiller

Bachiller en areas
técnicas

Matematicas basicas, informatica
bésica, lenguaje basico

Estudiante
universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

IX. CAPACITACION ADICIONAL

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Cursos de Komory introduccion

4 horas

Capacitacion soluciones de fuente

1 dia
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mantenimiento
preventivo de la
maquina Komory

las partes de la maquina
Komory y el
mantenimiento y
engrasado que esta
necesita constantemente

Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas de Seleccion de Capacitacion
Corregir el color | Conocimiento de X
y registro de la impresion offset, manejo
impresion de color, manejo de la
maquina Komory, criterio
a cerca de color
Realizar Conocimiento de X
mantenimiento | mecanica basica,
general de la conocimiento del
maquina Komory | funcionamiento de una
junto con el jefe | maquina offset.
de prensa
Organizar la cola | Conocer los procesos que X
de produccion involucran los distintos
seglin como se tipos de productos para
coordine con el | organizar el trabajo de
jefe de prensa forma eficiente para toda
le empresa
Realizar la Conocimiento sobre X
impresion de todo | manejo, operacién y
el trabajo con un | calibracién de una
color constante e | maquina offset, criterio
igual al de la de decision de color,
prueba de color | calibraciones de tintas y
revisada en la agua
pantalla de disefio
Realizar Conocimiento general de X
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XI. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento

Requerimiento

Informativos de Seleccion de
Capacitacion

X

Naturaleza del Conocimiento del proceso

area/ de impresién y los procesos

departamento. siguientes dentro de la

empresa
Productos y Conocer las caracteristicas X

servicios.

de los distintos productos
de la organizacion,
materiales y terminados

Personas Yy otras
areas.

Conocer a los responsables
de las otras areas
productivas que se
relacionan con el area de
prensa

Clientes.

Conocimiento de los
clientes de la institucion.
Conocimiento de clientes
clave y clientes que
necesitan una calidad
excepcional en sus trabajos

Proveedores /
Contratistas

Relacién con proveedores
de aguas de fuente,
quimicos de impresion,
tintas y mantillas

-76 -




\

o -t-a;lf‘dun-t

Manual de funciones Grafisum Cia. Ltda. Praqowan

XIl. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

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

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

4 meses

XI11. VALIDACION

21/11/2018
Fecha de elaboracion

Juan Pablo Arpi
Realizado por:

Juan Diego Duran Andrade
Validado por:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Prensista GTO 52

Nombre del Ocupante del
puesto:

Guadalupe Torres

Nombre del Puesto Superior
Inmediato:

Jefe de prensa

Nombre del superior inmediato:

Fernando Montero

Departamento al que pertenece:

Departamento de prensa

Fecha de elaboracién:

28/11/18

I1. Misién del puesto

\
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Imprimiendo sus ldeas

Imprimir papeleria y documentos legales e impresos comerciales principalmente a
dos colores en todo tipo de material hasta un tamafio de doble oficio en la maquina

GTO 52.
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I11.DIMENSION

CARGO: Prensista GTO 52

No. SUBORDINADOS: 0

DIMENSIONES Salario Fijo

ECONOMICAS:

DIMENSIONES Placas, tintas, papel, quimicos de
MATERIALES: impresion, juego de hexagonales,

llaves T, llaves T (de mantilla),
waipe, wash, disolvente, crema
para placas, goma para placas,
mantillas.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de prensa

Prensista GTO 52
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT
1 |Limpiar el puesto de trabajo 5 |2 1 6
2 5 |5 4 25

Organizar la cola de produccién segin como se
coordine con el jefe de prensa

3 | Revisar si hay placas y material disponibles para |5 |3 2 11
las O.T de trabajo a realizar en la maquina GTO
52

4 3 2 11

Revisar si hay material cortado listo en la mesa de |5
trabajo para las ordenes de trabajo a realizar en la
maquina GTO 52

Colocar las planchas correspondientes a la O.T en
los dos cuerpos impresores de la maquina GTO
52

Colocar el material ventilado e igualado en la pila
de entrada de la maquina GTO 52

Preparar tintas segun requerimiento de la O.T

Cargar las tintas correspondientes a cada cuerpo
impresor de la maquina GTO 52 segin la O.T

9 | Poner en marcha la maquina GTO 52 paraquela |5 |3 3 14
tinta corra por los rodillos de los cuerpos
impresores

- 80 -



\

Manual de funciones Grafisum Cia. Ltda. grafisum

Imprimiendo sus ldeas

No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT

10 | Calibrar la maquina de acuerdo al espesor 5 |3 4 14
(gramaje) del papel segun las caracteristicas del
trabajo a realizar

11 5 |2 5 15
Pasar por la maquina GTO 52 los primeros
pedazos de papel para pruebas de color y registro

12 5 3 4 17
Corregir el color y registro de la impresion

13 5 |4 5 25
Ajustar el color de la impresién segun prueba de
color firmada por el cliente

14 5 |4 5 25
Imprimir el total del trabajo manteniendo el color
segun la impresion de referencia

15 5 |3 2 11
Esperar que seque el tiro del trabajo para poder
imprimir el retiro

16 5 |2 3 11
Dar la vuelta los pliegos de impresion para
imprimir el retiro

17 | Colocar los pliegos volteados, ventilados e 5 2 2 9
igualados en la entrada
de la maquina GTO 52

18 | Hacer una limpieza general de la maquina GTO |5 |3 2 11
52

19 |Limpiar los cilindros de la maquina GTO52 4 |3 3 13

20 | Limpiar las bandejas del agua de fuente de la 4 |3 3 13

maquina GTO 52

21 |Limpiar los lavadores de la maquina GTO 52 4 3 3 13
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No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT
22 | Engrasar la maquina GTO 52 4 |4 3 16
23 4 |4 4 20
Colocar las numeradoras en los lugares
correspondientes de la maquina GTO 52

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. | Actividades de la posicidon F |CE |CM |TOT

Organizar la cola de produccidn segin como se
coordine con el jefe de prensa

Ajustar el color de la impresion segun prueba de
color firmada por el cliente

Imprimir el total del trabajo manteniendo el color
segun la impresion de referencia

4 | Colocar las numeradoras en los lugares 4 |4 4 20
correspondientes de la maquina GTO 52

Preparar tintas segun requerimiento de la O.T

Corregir el color y registro de la impresién

-82 -



\

c}-‘bc@ff{xu "

Imprimiendo sus ldeas

Manual de funciones Grafisum Cia. Ltda.

VIl. INDICADORES

Actividades de la Indicador de Formula de Meta de
posicion gestion calculo efectividad
esperada
Eficiencia en el # de trabajos 95%
Organizar la cola de | cumplimiento de | impresos en el
produccidn segun la planificacion de | orden planificado
como se coordine la produccion diario / # de
con el jefe de trabajos impresos
prensa diarios
Eficiencia en # Total de trabajos | 100%
Ajustar el color de | ajuste de color impresos sin
la impresion segun reclamos en el mes
prueba de color / total de trabajos
firmada por el impresos en el mes
cliente *100%
Eficiencia en el # de firmas del jefe | 100%
Imprimir el total del | control de calidad | de prensa en hoja
trabajo de estabilidad de | de control de color
manteniendo el color diaria/ # de
color segun la trabajos impresos
impresion de diarios * 100
referencia
Colocar las Calidad en la # de trabajos 100%
numeradoras en los | impresion de impresos con
lugares numeracion en numeracion sin
correspondientes de | trabajos reclamos en el mes/
la maquina GTO 52 | numerados # de trabajos con
numeracion
impresos en el mes
Calidad en Trabajos con tinta | 100%
Preparar tintas preparacion de Pantone impresos
segun tintas Pantone de acuerdo a
requerimiento de la especificaciones del
O.T cliente / Total de
trabajos impresos
con tinta Pantone al
mensual
Eficienciaen la Total de trabajos 100%
Corregir el colory | estabilizacion de | sin fallas de color /
registro de la color total de trabajos
impresion impresos en el mes
* 100%
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VIIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacién | Titulo requerido Areas de Conocimiento formal
Formacion basica

Bachiller Bachiller en areas Matematicas basicas, lenguaje
técnicas bésico, conocimientos técnicos
generales
Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

X. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas de Seleccidn de Capacitacion
X
Organizar la cola
de produccion Conocimiento de
seglin como se impresion y procesos de
coordine con el imprenta, conocimiento
jefe de prensa de manejo de maquina
GTO52yde
optimizacion de tiempo
de trabajo

X
Imprimir el total | Conocimiento de

del trabajo operacion y control de

manteniendo el color de la maquina GTO

color segun la 52

impresion de

referencia
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Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas de Seleccién de Capacitacion
Colocar las X
numeradoras en
los lugares Conocimiento de
correspondientes | calibracion de
de la méaquina numeradoras y cilindros
GTO 52
X

Preparar tintas Conocimiento de tintas
segun CMYK y de preparacion
requerimiento de | de tintas Pantone
la0.T utilizando una balanza de

alta precision

X

Corregir el color y | Conocimiento de
registro de la operacion y calibracion
impresion de tinteros y cilindros

impresores de la maquina

GTO 52

XI. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento

Requerimiento

Servicios.

materiales, sustratos, tintas
y terminados de impresion,
asi como tiempos de otros
procesos relacionados con
el departamento de prensa

Informativos de Seleccion de Capacitacion
X
Conocimiento de operacion
Naturaleza del |y calibracion de prensas,
area / conocimiento del proceso
departamento. de impresion,
conocimientos generales de
imprenta
Productos y Conocimiento a cerca de X

Clientes.

Conocimiento sobre
clientes clave que requieren
una calidad especial.
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XII. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

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

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

XI11. VALIDACION

28/11/2018
Fecha de elaboracion

Guadalupe Torres
Realizado por:

Validado por: Juan Diego Duran Andrade
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Prensista GTO 46
Nombre del Puesto:

Nancy Ortiz
Nombre del Ocupante del
puesto:

Jefe de prensa
Nombre del Puesto Superior
Inmediato:

Fernando Montero
Nombre del superior inmediato:

Departamento de prensa
Departamento al que pertenece:

Fecha de elaboracién: 28/11/18

I1. Mision del puesto

Impresion de documentos legales y hojas membretadas de uno y dos colores con 'y
sin numeracion. Se imprime hojas para folletos, sobres, partes matrimoniales y
tarjetas de presentacion.

I11.DIMENSION

CARGO: Prensista GTO 46

No. SUBORDINADOS: 0

DIMENSIONES Salario Fijo

ECONOMICAS:

DIMENSIONES Papel, tintas, solucion de fuente,

MATERIALES: planchas de aluminio, llaves
hexagonales, llave de boca, llave
T (Maquina)
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E

Jefe de prensa

Prensista GTO 46

ACTIVIDADES ESENCIALES

\
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IDENTIFICACION DE LAS

No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT

1 | Barrer el area de trabajo de la maquina GTO 46 |5 2 1 7

3 | Organizar la cola de produccién segiin como se 5 |3 3 14
coordine con el jefe de prensa

4 |Revisar si hay placas y material disponibles para |5 2 1 7
produccion

5 | Solicitar placas y material a los encargados de 5 2 1 7
bodega y fotomecanica
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No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT

6 | ldentificar cuales de los trabajos de la cola de 5 |3 3 14
produccion son urgentes

7 | Seleccionar los trabajos segln posicién de 5 |2 4 13
numeradoras (horizontal y vertical)

8 | Colocar las placas en el cuerpo impresor de la 5 |3 3 14
maquina GTO 46

9 | Colocar las numeradoras en los lugares 5 |4 5 25
correspondientes de la maquina GTO 46

10 | Cargar el material ventilado e igualado en la pila |5 2 2 9
de entrada de la maquina GTO 46

11 |Poner en marcha la maquina Komory paraquela |5 |3 3 14
tinta corra por los rodillos de los cuerpos
impresores

12 | Pasar por la maquina GTO 46 los primeros 5 |3 3 14

pedazos de papel para pruebas de color y registro

13 | Corregir el color y registro de la impresion 5 |3 5 20

14 | Comparar las pruebas impresas con laimagende |5 |4 3 17
referencia entregada por disefio (Prueba de color)

15 |Realizar la impresién de todo el trabajo con un 5 |3 5 20
color constante e igual al de la prueba de color
revisada en la pantalla de disefio

16 |Esperar tiempo de secado con el material a un 5 2 1 7
lado de la maquina hasta que el trabajo este listo
para el siguiente proceso
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No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT
17 | Entregar el trabajo seco al responsable del 5 1 1 6
proceso correspondiente segln las caracteristicas
del trabajo
19 |Lavar lamaquina GTO 46 4 |4 3 16
20 | Cambiar el color de la tinta para los siguientes 4 |3 4 16
trabajos
21 | Preparar tintas Pantone en base a los codigos 4 |3 5 19

entregados por disefio

22 | Limpiar tinteros de la maquina GTO 46 4 |3 3 13
23 | Limpiar rodillos de la maquina GTO 46 4 |3 3 13
24 | Limpiar externamente la maquina GTO 46 4 |3 4 16
25 | Enaceitar la maquina GTO 46 4 |3 4 16
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. | Actividades de la posicion F |CE |[CM |TOT
1 | Colocar las numeradoras en los lugares 5 4 5 25
correspondientes de la maquina GTO 46
2 | Corregir el color y registro de la impresion 5 |3 5 20
3 | Realizar la impresion de todo el trabajoconun |5 |3 5 20
color constante e igual al de la prueba de color
revisada en la pantalla de disefio
4 | Preparar tintas Pantone en base a los cddigos 4 |3 5 19
entregados por disefio
5 | Comparar las pruebas impresas con laimagende |5 |4 3 17
referencia entregada por disefio (Prueba de color)
VIIL. INDICADORES
Actividades de la Indicador de Formula de Meta de
posicion gestién calculo efectividad
esperada
Colocar las Calidad en la # de trabajos 100%
numeradoras en los | impresion de impresos con
lugares numeracion en numeracion sin
correspondientes de | trabajos reclamos en el
la maquina GTO 46 | numerados mes/ # de trabajos

con numeraciéon
impresos en el

mes
Eficienciaen la Total de trabajos | 100%
Corregir el color y estabilizacion de sin fallas de color
registro de la color / total de trabajos
impresion impresos en el

mes * 100%
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Actividades de la | Indicador de Formula de Meta de
posicion gestion calculo efectividad
esperada
Realizar la Eficiencia en el # de firmas del 100%
impresion de todo | control de calidad | jefe de prensa en
el trabajo con un de estabilidad de hoja de control de
color constante e color color diaria / # de
igual al de la trabajos impresos
prueba de color diarios * 100
revisada en la
pantalla de disefio
0 entregada por
disefio
Preparar tintas Efectividad en # de firmas de 100%
Pantone en base a | mezcla de colores | “color aprobado
los codigos Pantone por disefio” /
entregados por numero de
disefio trabajos con color
Pantone impresos
Comparar las Efectividad en # de impresos de | 100%

pruebas impresas
con la imagen de
referencia
entregada por
disefio (Prueba de
color)

calibracioén de
color

referencia con
firma del
prensista / # de
trabajos impresos
por dia
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VIIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion basica

universitario

Bachiller Bachiller en areas Lenguaje basico, matematicas y
técnicas calculo basico, conocimiento
general de mecanica bésica
Estudiante

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas de Seleccion de Capacitacion
Colocar las Colocado de X
numeradoras en numeradoras mecanicas
los lugares en maquina offset.
correspondientes | Conocimientos de
de la maquina calibracion de
GTO 46 numeradoras,
conocimiento de
funcionamiento de
maquina GTO 46,
conocimiento a cerca
impresion de trabajos
numerados.
Corregir el color y | Conocimiento general de X
registro de la impresion
impresion funcionamiento de
tinteros, funcionamiento
de mojadores
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impresion de todo
el trabajo con un
color constante e
igual al de la
prueba de color
revisada en la
pantalla de disefio

impresion y criterio para
comparar el color del
impreso con la prueba de
color referencia

Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas de Seleccién de Capacitacion
Realizar la Conocimiento de X

pruebas impresas
con la imagen de
referencia
entregada por
disefio (Prueba de
color)

para ajustar color
conocer y entender el
proceso de la impresion
offset

Preparar tintas Conocimiento de X
Pantone en base a |preparacion de tintas y

los cédigos manejo de balanzas de

entregados por alta precision

disefio

Comparar las Conocer los métodos X
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento

Requerimiento

caracteristicas de
los productos y
servicios de la

materiales, terminados de
los productos, procesos
complementarios y tiempos

Informativos de Seleccién de Capacitacion
Conocer la X

mision, procesos, | Conocimiento de los

funciones, procesos de planta,

metodologiasy | metodologias de maquinay

enfoques de mision de su area de

trabajo del area. | trabajo.

Conocer las Conocimiento de X

Conocimiento de
los clientes de la
institucion.

organizacion, clientes que
requieren controles de
calidad mas exhaustivos y
requerimientos de clientes
clave.

institucion. de procesos para poder
organizar su propia cola de
trabajo
Conocer Conocer a los responsables X
personas y otras | de otras areas para
areas de la coordinar produccién y
institucion solucionar problemas
Conocer de forma bésica la X
estructura de la
Conocer leyes, | organizaciony los
reglamentos, reglamentos internos
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para el
trabajo
Conocer clientes clave de la X
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XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afo

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

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

2 meses
XI11. VALIDACION
28/11/2018
Fecha de elaboracion
Nancy Ortiz
Realizado por:
Validado por: Juan Diego Duran Andrade

A continuacion se adjunta la carta de validacion del manual de funciones entregada

por la gerencia de la empresa.
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CAPITULO 5.

HERRAMIENTA DE EVALUACION DE DESEMPENO

En el siguiente capitulo se presenta la herramienta de evaluacion de desempefio
propuesta para el departamento de prensa de la empresa Grafisum Cia. Ltda., ademas
de analizar brevemente la forma en la que dicha herramienta fue estructurada y
elaborada. Se menciona también a los responsables de realizar la evaluacion y los
criterios, metas y logros esperados para la calificacion de los distintos factores de

evaluacion.

Para el sistema de evaluacion que se propone a la empresa se utiliza un método de
escalas gréficas, partiendo de los factores o actividades escenciales obtenidos al
realizar el manual de funciones. Para la utilizacion de este método el evaluador
registrara su criterio a cerca del rendimiento de sus empleados en una escala con varias
categorias y con calificaciones que van por lo general en nimeros pares. (Wayne,
2007).

El metodo de escalas graficas es el método mas popular, en este se utiliza una escala
grafica tipica en la cual se enumeran caracteristicas del trabajo como confiabilidad y
calidad y junto a estas se pone un rango de calificaciones numéricas que hacen
referencia al desempefio, normalmente van desde insatisfactorio hasta sobresaliente.
En este método, es el supervisor quien calificara a los subordinados marcando la
calificacion que describa mejor su desempefio para al final hacer una sumatoria del
puntaje. La herramienta propuesta se basa en una tabla de doble asiento, donde se
coloca, en las filas, los factores de la evaluacion y en las columnas las calificaciones
que obtiene el evaluado, los factores de la evaluacion representan los criterios
relevantes o los parametros basicos para evaluar el desempeno de los trabajadores
encontrados mediante el levantamiento de informacion del manual de funciones.
(Chiavenato, 2009)
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Para el sistema piloto de evaluacion propuesto para la empresa y considerando la
carencia total de procesos y sistemas de recursos humanos, es necesario empezar por
una evaluacion a 90° para que de esta manera se vaya creando una cultura de
evaluacion de desempefio dentro de la organizacion, con evaluacion a 90° se hace
referencia a un proceso sistematico en el cual el superior del departameto (Jefe de
prensa) sera el responsable de evaluar a cada uno de los subordinados que tiene a su
cargo (Prensistas de las maquinas Offset de toda la compafia) ademas la propuesta
incluye una autoevaluacion, la misma que permitird obtener la opinion del desempefio

que el evaluado tiene sobre si (Chiavenato, 2009).

A continuacion se presenta la hertamienta de evaluacion de desempefio propuesta para

el departamento de ‘prensa’ de Grafisum Cia. Ltda.
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Evaluacion de 90°

Grafisum Cia. Ltda

Cargo del Evaluado:

Fecha:

A continuacion se presenta la matriz de evaluacion de desempeiio para las actividades esenciales del cargo. Por favor realizar la evaluacion de manera imparcia y|
honesta. Para evaluar marque con una X la opcion que considere mas adecuada.

Escenciales
U. Medld.a Excelente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje >75 60 - 74 45-59 <44
Supervisar & mantenimiento| Siempre cumple | Con frecuencia Cumple con Casi nunca
general detodas las con los cumple con los | dificultad con los | cumple con los
maquinas delaempresa mantenimientos | mantenimeintos | mantenimientos | mantenimientos
de las maquinas | de las maquinas | de las maquinas | de las maquinas
de la empresa de la empresa de la empresa de la empresa
. U. Medida Excelente Bueno Regular Malo Calificacion Observaciones
Organizar las ordenesde ['pq coniaje 100 85-99 70-84 <70
trabajo queingresan a —
planta en conjunto con d Cumple con la Casi siempre C_LJmpIe con No cgmplg con
responsabledeterminadosy planificacion de cumple 09n la dlf_lc_ulta_q la las e)_(lgent_:l’as de
la persona encargada de las ordenes de pllanlfll(j:acmndde ;)IlanlflsaC|ondde F:lanlfl;aclondde
; ) as ordenes de as ordenes de as ordenes de
ingresar las ordenes desde trabajo dos veces ) ) N
. , trabajo dos veces | trabajo dos veces | trabajo dos veces
oficina por dia
por dia por dia por dia
u. Medlda Excdente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje >90% 70- 89 50 - 69 <49
. Requiere
. . . Requiere la . .
. Soluciona todos | Soluciona casi . R asistencia de un
Solucionar problemas asistencia de un X
L K los problemas todos los o tecnico externo
cotidianos delas maquinas . técnico externo .
cotidianos de las | problemas de las . para solucionar
delaempresa . . o . para solucionar .
magquinas sin maguinas sin casi todos los
gran parte de los
ayuda de un ayuda de un problemas
L : problemas de la .
técnico externo | tecnico externo - cotidianos de las
maguinaria L
mégquinas
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo L .
- Calificacion Observaciones
Porcentaje 100 90 - 99 80- 90 <80
. i siempr ntrola I
Controlar la calidad de Controla la Casi siempre Co_t ola’a No controla la
X . . controla la calidad de .
impresion detodas las calidad de . . o calidad de
. o calidad de impresion de los | . o,
prensas dela empresa impresion de los | . o ; impresion de los
3 impresion de los | trabajos de todas X
trabajos de todas 3 trabajos de todas
trabajos de todas | las prensas con
las prensas s las prensas
las prensas dificultad
U. Medlqa Excelente Bueno Regular Malo Calificacion Observaciones
Programar reencauchey | Porcentaje 100 75- 99 60- 74 <59
cambio debaterias de Casi siempre Cumple con Casi nunca
- Cumple con la o
rodillos detodas las - cumple con la | dificultad lacon | cumple con la
. programacion del - - -,
maquinas off-set dela programacion del | la programacion | programacion del
N reencauche de
organizacion ! reencauche de [del reencauche de| reencauche de
baterias . . .
baterias baterias baterias
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U. Medida Excelente Bueno Regular Malo e o .
- Calificacion Observaciones
Porcentaje 100 85-99 70 - 84 <70
Organizar lacolade - .
roductién n como se Cumple con la Casi siempre Cumple con No organiza la
P coordinecsoer?el jefede organli)zacién de cumple con la | dificultad con la cola de
rensa |2 cola de organizacion de | organizacion de |produccion diaria
P roduccion diaria la cola de la cola de segln lo
P produccion diaria|produccién diaria requerido
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo e o .
. Calificacion Observaciones
Porcentaje 100 90 - 99 80 - 90 <80
Realizar laimpresion de Casi si Ti dificult No mantiene un
) asi siempre iene dificultar
todo €l trabajo con un color Imprime los imorime Ipos ara imprimir color constante
constanteeigual a dela trabajos con un trab;)'os con un Igs traba?os con igual al de la
pruebadecolor revisada en color estable ) ) prueba de color
L ) color estable | un color estable
la pantalla dedisefio igual al de la ) L alolargodela
igual al de la similar al de la A >
prueba de color impresion del
prueba de color | prueba de color .
trabajo
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo e o .
- Calificacion Observaciones
Porcentaje 100 75 -99 60 - 74 <59
Realizar mantenimiento Realiza los Casi siempre A veces realiza Casi nunca
realiza los los realiza los

preventivo delamaquina
Heidelberg SM CD

mantenimientos
preventivos
solicitados por la
empresa

mantenimientos
preventivos
solicitados por la
empresa

mantenimientos
preventivos
solicitados por la
empresa

mantenimientos
preventivos
solicitados por la
empresa
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Evaluacion de 90°

Grafisum Cia. Ltda

Cargo del Evaluado:

Fecha:

A continuacion se presenta la matriz de evaluacion de desempeiio para las actividades esenciales del cargo. Por favor realizar la evaluacion de manera imparcia y|

honesta. Para evaluar margque con una x la opcion que considere mas adecuada.

Escenciales
u. . Excelente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje 100 90 - 99 80 - 89 <80
Corregir d color y registro Cumple con los Con frecuencia Cumple con Casi nunca
delaimpresién esténdares de cumple con los [dificultad con los | cumple con los
calidad en color estdndares de | estandades de | estandares de
registro calidad de color | calidad de color. | calidad de color
yres y registro Registro y registro
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo e o .
- Calificacion Observaciones
Porcentaje 100 85-99 70 - 84 <70
Realizar mantenimiento .
general delamaquina Cumple con los Casi siempre Cumple con No cumple con
. . cumple con los |dificultad con los los
Komory junto con el jefe mantenimientos P o o o
deprensa enerales de Ia mantenimientos [ mantenimientos [ mantenimientos
P 8 maquina generales de la | gnerales dela | generales de la
q maquina maquina maquina
u. . Excelente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje 100 85-99 70 - 84 <70
Organizar lacolade . .
roductién {in como se Cumple con la Casi siempre Cumple con No organiza la
P coordinecsoer?el jefede organ‘i)zacién de cumple con la | dificultad con la cola de
rensa |2 cola de organizacion de | organizacion de |produccion diaria
P roduccion diaria la cola de la cola de segln lo
P produccion diaria|produccién diaria requerido
U. . Excelente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje 100 90 - 99 80 - 90 <80
Realizar laimpresion de Casi siempre | Tiene dificultar No mantiene un
todo e trabajo con un color Imprime los imorime E)S ara imorimir color constante
constanteeigual al dela trabajos con un trabap’os con un Igs trabal‘,os con igual al de la
pruebadecolor revisadaen color estable ) ) prueba de color
L ) color estable un color estable
la pantalla de disefio igual al de la X o alolargodela
igual al de la similaraldela | .
prueba de color impresion del
prueba de color | prueba de color .
trabajo
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo e o .
- Calificacion Observaciones
Porcentaje 100 75 - 99 60 - 74 <59
Realizar mantenimiento Realiza los Casi siempre A veces realiza Casi nunca
realiza los los realiza los

preventivo delamaquina
Komory

mantenimientos
preventivos
solicitados por la
empresa

mantenimientos
preventivos
solicitados por la
empresa

mantenimientos
preventivos
solicitados por la

empresa

mantenimientos
preventivos
solicitados por la
empresa
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Evaluacion de 90°

Grafisum Cia. Ltda

Cargo del Evaluado:

Fecha:

A continuacion se presenta la matriz de evaluacion de desempefio para las actividades esenciales del cargo. Por favor realizar la evaluacion de manera imparcia y|

honesta. Para evaluar marque con una x la opcion que considere mas adecuada.

Escenciales
U. Medlda Excelente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje 100 85-99 70- 84 <70
Organizar lacolade L .
- . Casi siempre Cumple con No organiza la
produccién seglin como se Cumple con la o
. : o cumple con la | dificultad con la colade
coordinecon € jefede organizacion de L o R
organizacion de | organizacion de | produccion diaria
prensa la cola de R
R la cola de la cola de seglin lo
produccion diaria IR R .
produccion diaria | produccion diaria requerido
u. Medlda Excelente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje 100 90-99 80- 89 70-79
Ajustar el color de la Ajustael color | . Casi siempre | Tiene d.lflcultad No logra ajustar
. -, , . ajusta el color del | para ajustar el
impresion segin prueba de del impreso al de | . el color de los
) . impreso al de la | color del impreso | .
color firmada por el cliente la prueba de color impresos a los de
- prueba de color |al de la prueba de
firmada por el " X las pruebas de
. firmada por el | color firmada por
cliente . . color
cliente el cliente
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo Calificacion Observaciones
Imprimir € total del trabajo| Porcentaje >02 80-91 70-79 <70
manteniendo e color segiin Revisa el color d Casisi Revisa el color d No revisa el color
laimpresion dereferencia evisa el color de| ~ Casi siempre evisa el color de| "\ trabajos
todos los trabajos| revisa el color de | algunos trabajos .
. X . con el jefe de
conel jefede | los trabajos con | con el jefe de
rensa el jefe de prensa prensa prensa de forma
P adecuada
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo Calificacion Obsarvaciones
Porcentaje 100 90 - 99 80- 89 70-79
Colocar las numeradoras en
los lugares correspondientes Coloca las Casi siempre | Tiene dificultad Casi nunca
de la maquina GTO 52 numeradoras de coloca las para colocar las coloca las
forma adecuada | numeradoras de | numeradoras de | numeradoras de
para cada trabajo | forma adecuada | forma adecuada | forma adecuada
u. Medld.a Excedlente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje 100 90- 99 80- 89 70-79
Preparar tintas segun Prepara las tintas | Casi siempre Tiene dificultad Casi nunca
requerimiento de laO.T de manera prepara las tintas | para preparar las | prepara las tintas
apropiada para de manera tintas de forma de forma
cada trabajo adecuada adecuada adecuada
u. Medld@ Excelente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje 100 90-99 80- 89 <80
Con frecuencia Cumple con Casi nunca

Corregir el color y registro de
la impresion

Cumple con los
estandares de
calidad en color y
registro

cumple con los
estandares de
calidad de color y
registro

dificultad con los
estandades de
calidad de color.
Registro

cumple con los
estandares de
calidad de color y

registro
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Evaluacion de 90°

Grafisum Cia. Ltda

Cargo del Evaluado:

Fecha:

A continuacion se presenta la matriz de evaluacion de desempefio para las actividades esenciales del cargo. Por favor realizar la evaluacion de manera imparcia y|
honesta. Para evaluar marque con una X la opcion que considere mas adecuada.

Escenciales

referencia entregada por disefio
(Prueba de color)

trabajos con un
color estable
igual al de la

prueba de color

trabajos con un
color estable
igual al de la

prueba de color

los trabajos con
un color estable
similar al de la
prueba de color

igual al de la
prueba de color
alolargodela
impresion del
trabajo

U. Medida Excelente Bueno Regular Malo e )
Calificacién Observaciones
Colocar lasnumeradoras en | Porcentaje 100 90 - 99 80 - 89 70-79
los lugares correspondientes Coloca las o . = .
delamaquina GTO 46 numeradoras de Casi siempre | Tiene dificultad Casi nunca
coloca las para colocar las coloca las
forma adecuada
ara cada numeradoras de | numeradoras de [ numeradoras de
P N forma adecuada | forma adecuada | forma adecuada
trabajo
u. . Excelente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje 100 90 - 99 80 -89 <80
. . Con frecuencia Cumple con Casi nunca
Corregir € color y registro Cumple con los .
. L. ) cumple con los |dificultad con los | cumple con los
delaimpresion estandares de . . .
calidad en color estdndares de | estandades de | estandares de
) calidad de color | calidad de color. | calidad de color
y registro A X :
y registro Registro y registro
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo Calificacion Observaciones
Realizar laimpresion de | Porcentaje >92 80-91 70-79 <70
todo € trabajo con un color No revisa el
constanteeigual al dela Revisa el color | Casi siempre Revisa el color color de los
pruebadecolor revisadaen de todos los  [revisa el color de de algunos trabajos con el
la pantalla dedisefio o trabajos con el | los trabajos con | trabajos conel | jefe de prensa
entregada por disefio jefe de prensa | el jefe de prensa| jefe de prensa de forma
adecuada
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo e o .
. Calificacion Observaciones
Porcentaje 100 90 - 99 80 - 89 70 - 79
Preparar tintas Pantone en Prepara las Casi siempre | Tiene dificultad Casi nunca
base a los codigos tintas Pantone prepara las para preparar las| prepara las
entregados por disefio de manera tintas Pantone | tintas Pantone | tintas Pantone
apropiada para de manera de forma de forma
cada trabajo adecuada adecuada adecuada
u. . Excelente Bueno Regular Malo Calificacién Observaciones
Porcentaje 100 90 - 99 80 - 89 70-79
Preparar tintas segun Prepara las Casi siempre | Tiene dificultad Casi nunca
requerimiento de laO.T tintas de manera prepara las  |para preparar las prepara las
apropiada para [tintas de manera| tintas de forma | tintas de forma
cada trabajo adecuada adecuada adecuada
U. Medida Excelente Bueno Regular Malo e o .
- Calificacion Observaciones
Porcentaje 100 90 - 99 80 - 90 <80
A " e No mantiene un
Comparar las pruebas ) Casi siempre | Tiene dificultar
. . Imprime los . . . . color constante
impresas con la imagen de imprime los para imprimir
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Nota aclaratoria: Los rangos de calificacion no son los mismos para todas las
actividades y varian entre la herramienta de evaluacion de un cargo y otro. Se
determind la necesidad de estructurar de esta manera la herramienta después de
conversar con el gerente y ver que existen actividades mucho mas criticas y actividades
en las que se puede ser mas flexible y paternalista, lo cual se asocia directamente con

el estilo de direccion del gerente.

104



Conclusiones

Imprenta Grafisum a lo largo de sus casi 30 afios de trayectoria ha sido siempre una
empresa innovadora que a sabido adaptarse a los diferentes cambios y exigencias del
mercado. La empresa tiene sus origenes como una pequefia papeleria y posteriormente
una pequefia imprenta familiar, que con el paso de los afios se ha posicionado como
un lider a nivel local y una referencia de calidad para sus clientes, esto gracias a su
correcta y eficiente administracion que ha estado a cargo del Sr. John Duran y su
esposa la Ing. Dora Cardoso, quienes han buscado siempre la mejora de sus procesos
e innovaciones constantes en tecnologia. La empresa a pesar de no contar con un
departamento de talento humano ni procesos de gestion de talento humano bien
definidos, esta consiente de la importancia del buen manejo y administracion de sus

colaboradores y busca mejorar en este aspecto.

Para que la compafiia alcance dicha mejora se tiene que partir de que la administracion
de recursos humanos hace referencia a la manera en la cual la empresa gestiona varios
aspectos relacionados con su talento humano. Esta presente desde los procesos de
contratacion, capacitacion, evaluacién y remuneracion del personal ademas de vigilar
sus relaciones laborales, de salud, seguridad, etc. Para administrar dichos procesos se
apoya en diferentes subsistemas que le permiten realizar analisis de puestos, seleccion
de personal, orientacion y capacitacion del personal, evaluacion de desempefio,
administracion de sueldos y salarios, entre otras importantes funciones relacionadas

directamente con los recursos humanos.

Como una de las herramientas mas importantes de la gestion de recursos humanos
podemos decir que la evaluacion de desempefio es un punto fundamental de este
proceso, parte del levantamiento de perfiles del manual de funciones y constituye un
proceso formal mediante el cual una empresa puede evaluar y calificar la manera en la
cual sus colaboradores realizan las tareas que les han sido asignadas y asi poder hacer
una retroalimentacién y tomar medidas que orienten al personal de la empresa hacia
la mejora continua y a alcanzar los objetivos empresariales. Por lo cual, todas las

empresas deberian de una u otra manera implementar sistemas de evaluacion que les
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permitan ver de forma clara la realidad de sus empleados y que sirvan como una

herramienta de la alta direccion que facilite la toma de decisiones.

Para desarrollar el sistema de evaluacion de desempefio que se propone a la empresa
Grafisum Cia. Ltda., se cred con éxito el manual de funciones para el departamento de
prensa, el cual refleja la realidad de como esta organizado este departamento ademas

de las funciones que deben llevarse a cabo por cada uno de los empleados

Durante el proceso de levantamiento de informacion se realizaron entrevistas a cada
uno de los miembros del departamento de ‘prensa’ para de esta manera garantizar que
los perfiles de los cargos levantados sean confiables y concordantes con la manera en
la cual se realizan las tareas dentro del departamento. Para evitar sesgos u omisiones
en el levantamiento de informacion, dicha informacion fue después validada por el Sr.
John Durén gerente general de la empresa, quien encontrd que los perfiles de cargos

levantados en el manual de funciones reflejaban la realidad del departamento.

Se cred para la empresa una propuesta de un sistema de evaluacion de desempefio para
el departamento de prensa, el mismo que permitira a la administracion llevar a cabo
un analisis a cerca de la manera el la cual sus empleados estan realizando sus

actividades designadas.

La creacion de la herramienta fue realizada de forma exitosa ya que el resultado fue
una herramienta objetiva, ademas de comprensible para los empleados y de facil

aplicacion, lo cual facilitara la implementacion de la misma en la empresa.

Como conclusion podemos decir que la gestion del talento humano es un area de vital
importancia para el desarrollo de las organizaciones, es por eso que la evaluacion de
desemperfio se vuelve un proceso indispensable y a la vez muy valioso a la hora de
tomar decisiones administrativas. Es una herramienta que permitira el desarrollo de
las capacidades de sus empleados, que abre paso a un proceso de mejora continua y
que permitird a la organizacion enfrentar los nuevos retos que se presenten en el futuro
de una mejor manera ademas de brindarle siempre informacion veras y oportuna para

la toma de decisiones.
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa actualizar constantemente el manual de funciones, esto
se lo debera hacer cada vez que existan cambios de personal o cambios en los
procesos. Esté actualizacion tiene el objetivo de mantener el manual de funciones

al dia para que siga siendo una herramienta funcional y no caduque con el tiempo.

Se recomienda a la compafiia empezar por implementar el sistema de evaluacién
de desempefio Unicamente en el departamento de prensa durante un periodo de
adaptacion. Se sugiere empezar con un sistema piloto de evaluacion a 90° mas una
auto evaluacion, mediante lo cual se busca que el sistema sea adoptado por los
empleados de forma progresiva y sin causar mayores inconvenientes, para que, de
esta manera, se perciba por los deméds miembros de la empresa como una

herramienta beneficiosa y no como un medio de represalias.

Una vez implementado el sistema piloto en el departamento de ‘Prensa’ la
administracion deberd hacer los cambios necesarios segin las necesidades
encontradas durante su implementacién para que el sistema se adapte de mejor

manera a la empresa.

Una vez corregido el sistema piloto la empresa debera expandir el uso del sistema
a otros departamentos

Se recomienda actualizar constantemente el sistema en los departamentos en los
cuales sea implementado, esto con la finalidad de tener un sistema de evaluacion
valido y que se ajuste a las necesidades de la organizacion y sobre todo con el
objetivo de que el sistema pueda ser utilizado en el futuro y no se vuelva una

herramienta caduca e inutil.
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1. Nombre cel estuciznte: Durdn Cardoso Juan Diege

2. (édigo: 06308

3. Director sugerids: Psc. Maria {sabel Arteaga Ortiz
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EMPRESA GRAFISUM CIA. LTDA™®
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1. iPresenta una descripcion precisa v clara? ! L//' ik
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Objetivo general i 7 |
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actividades mencionadas?
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rafisum Cia. Lida.
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Los recursos humanos pueden hacer referencia principalmente a wres sigmificados
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Mediznie ia iiisis de puesios se obtiene informacion acerca de ias actividaces laborajes
a realizarse, la 2s conducias e»*aomc..ax magquinas, herramienias v equipos. eslandares de
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desempena su trabajo. No existe ina forma especifica para realizar el andlisis de pussios.
~8in .embargo. ssgim--Dessler. (2009) _en..la . redaccién... debsria. constar..la -siguiente....
informacion.

-1 Identificacion del puesto: El nombre del puesto especifica el titulo del mismo,
como ¢! de un supervisor de operaciones para el procesamiento de datos via fecha

------------------ ©-que-indiea €i-Gia en el que-se redacté la-deseripeidn-del puesto-Agui ademés se
incluiria el titulo del supervisor inmediato e informacion acerca de la escala de

Unicamente sus principales funciones o actividades.
Retaciones: Debe incluir descripeidn defas relaciones que tiene et trabajador que
ocupa el puesto con otras personas. dentro v fuera de la organizacion,

L2

........ . RSN ....Deheria inc]u.i.r..pu.n.t@g LOMIO R i

e ———

Supervisaa
Trabaja con

Fuerade.}aempmsa T PR Bk St P S P e e A

a6 o

1




El drganoe de recursas humanos

Fl Gercnte

-a_:'_)'.'.._,:_. o
el ) ~‘ el
UNIVERSTRAL -
DEL AZUAY
La evualuacién de desempafio puede ser lievada 2 caba poi

Ei propic gerenie, con asesoria del drea de recurses Mumanos (RH) qus establece ics
- medios y los criterics para efectuar T2 eVANACION, B Guien evalua &l dasembins det
3 F H P
PRESPIAL o nn gy L S e R L ST et it o

fuerie. De é5te Modo, &1 dérehte finciond ¢oms el elenienid’ que gila v o ita, rients

..que el colaborador eyaluard su desernefio en funcién de la rewroalimentacion cue te
proporciona ¢l garente. :

Eleqaipo de trabajo

.Lon esta modalidad, < propio equipo de trzhajo evaltaré su.cesempefio.y.el de cada uno

de sus miembros v despuds. con cada uno. programard las medidas necesarias para
TwigiorararEl equipoes el responsable de ta~evaluacion deldesempefior desus-

El gerente, sus. compaieros. v pares. subordinades. los cliemes InIernes. v, exiemos,
provesdores y. eh resumen, las personas a su alrededor, que abarca 360°

--Es.un tipo de evaluacion que sirve especific amente.para evaluar al gerente. La-evaluacion...

hacia arriba es el contrario de la evaluacion al subordinado por parte del superior, permite

mision disefizda

 para tal efecto. Serd tna evaluacion colectiva a cargo de un grupo de personas directa ¢

Aindirectamente.interesadas en el desempefio de los colaboradores.... ...




TlaEmpresa Grafisuim Cla Lrds

ADM-RE-EIT-D
NS

adcr bl

Féging 153 &= 17

. EJNEVE;RS[DAE‘I il . ) .. )
sea positiva 0 negativa, "e'eEiEL‘Q\ZRPA"&’ Al final del periode de evaluacion. i

evaluador vsard estos registros ademais Ge otros datos para evaluar ¢ desempeno dei
empizado (Wavne., 2007).

Elabcrarun ;muelu de evaiuacior. de desempeiio pare el deparamenio da “prensa™ de

2.7. Objetivos Especificos
bo-Revisar-la-bibliografia de fa evelucién de desempefio o oo
&--Revision bibliogréfica sobre elaborecidn de un manual de funciones..

v e IR EY1SI00 hibHOgrafica de Evaluacian de. Jesempmo ........... R .

o Dz nmcmn de num 7o de cargos

c Disefio de} modelio a apf T para e} lev an"am ento de informacién de

¢ Creacion del manual de funciones

2 8 Mctodolocr:a
El'siguienie trabajo se basara 2n in modélo cuglitativo en €l cual & Giilizaras ¢siis

"'ii‘éﬁ"amieﬁta's"c:'ueStiO'l*iéfits's'5-*"6111’1‘@&*'1"5"[25:"p‘afa' desartollar i mianual de funciomss

~postertormente plantear un modelo-de evaluacidn de desempefiovrsy mrrmmmr e ——

2.9. Aleances v resultados esperadas "
------- Entregar a la-empresa-el-manual. de-funciones.del .deparamento-de ‘prensa’-.dar gl

-.modelo de evaluacion de desempefic para dicho departamento.. : S

2.1 ﬂsupueerS.}_rieggos ................. .
& Supuestos:
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~Capitalo 3, Metodilpgia

e TrCapitulor 40 Presenacion del mianual de fincloney para 2l desaramistitedz -
. prensz’,

Capitulo 5. Presentacion de la propuesta del 1*10:1&.0 ~de evaluacidn de

desempefio para el departamenio de - prensa’

5T Modelo deevaliacian de desempetio

Conclusionss ™

Reécomendaciones
............ . _...-Bi-B].i_b‘gi..aﬂa Bt Bt g L R R T L T O S dwdel Tuiai s ioal a T

....... 1T 8 S S

2.14:_.Cr{}_nograma RS e mn AT i e A e e T A S SR R b e

Objetivo | Activ :dad ' Resultado eqperada - Tiempo

Especiﬁco . Etemanas]

~Levaniar........la.l Entrevisias. con. el L.Obtener. informacion. . 2 semanas...
| Infonmacion de la  geremte | para el primer capitulo |
‘tl?g'amZ’aCan .............. : .r il i i B et A
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