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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacibn como futuros profesionales en administracién de
empresas emerge de la informacion brindada por el gerente general de la Imprenta Imagen
Grafica de El Salvador S.A, de C.V. Licenciado Victor del Cid, quien por medio de una
entrevista expreso la necesidad de formalizar los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccioén del personal.

Por lo que el equipo de trabajo enfocé la investigacion en un modelo de gestion de talento
humano que permita fortalecer el desempefio de las pequefas imprentas en el municipio
de san salvador. La metodologia de investigacion es de caracter cientifico, deductivo,
analitico y sintético de tipo descriptiva y de disefio no experimental, la informacion de la
situacion actual se recopilo utilizando las tecinas de entrevista, encuesta y observacion
directa obtenidas a través de fuentes primarias y secundarias.

Se realizaron tres tipos de analisis de la informacién recopilada y estos fueron: de identidad,
de procesos administrativos y FODA de gestion de talento humano, concluyendo que todas
las empresas pertenecientes del rubro imprenta en el municipio de San Salvador muestran
deficiencia y que muchas de ellas inclusive no tienen un area responsable del talento
humano, como es el caso de la imprenta del caso ilustrativo.

Por lo que las soluciones que el equipo de investigacion propone son las siguientes: nueva
filosofia institucional que represente el funcionamiento de Imagen Grafica de El Salvador,
S.A. DE C.V., la creaciéon del area de recursos humanos que se desempefie como el
intermediario entre los beneficios de los trabajadores y de la organizacion. Ademas del
desarrollo de los procesos del modelo de gestién del talento humano, conteniendo los
procesos de seleccién y reclutamiento, induccién, descripcion de puesto, compensacion,
desarrollo y auditoria de personas.

Concluyendo con un plan de implementacion con un lapso de 12 de meses para el
desarrollo del proyecto a fin que este pueda ser actualizado cada afio segun las

necesidades y los recursos disponibles de la organizacion.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacién expone el disefio de un modelo de gestion de talento
humano para fortalecer el desempefio de los empleados en la pequefia empresa dedicada
al rubro de imprenta en el municipio de san salvador. Imagen Gréafica de El Salvador, S.A.
DE C.V. es la entidad en la que el grupo de investigacion se enfocard como Caso ilustrativo.
Todo Con el objetivo de establecer los procesos para el reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién del personal, ademas, proponer un método para la evaluacion del
mismo.

A continuacion, se puntualizara el contenido de los tres capitulos que conforman el estudio.
Capitulo I: Contiene el marco tedrico de referencia sobre modelo de gestién de talento
humano de la pequefia empresa dedicada a rubro de imprenta en el municipio de San
Salvador. Desarrollado en tres apartados, el primero: marco histérico que contiene los
antecedentes de la industria grafica asi como el origen de la imprenta en El Salvador
ademas de la historia, filosofia, estructura y los servicios que ofrece el caso ilustrativo, el
segundo es el marco conceptual en el que se definen conceptos relevante al modelo de
gestion de talento humano y profundiza en los procesos administrativos de recurso
humanos, y por ultimo el marco legal e institucional en el que se presentan las leyes,
reglamentos y cédigos que regulan el objeto de estudio.

Capitulo II: Se detallan las técnicas e instrumentos de investigacién adecuadas para la la
obtencion de informacion y posteriormente el andlisis e interpretacion de datos
desarrollando el diagndstico de la situacion actual de la gestion del talento humano de la
pequefia empresa dedicada al rubro de imprenta, en el municipio de san salvador,
profundizando en la situacion del caso ilustrativo, realizando tres andlisis, de identidad, de
procesos administrativos y FODA de la gestién de talento humano y con base a esto
establecer las conclusiones con sus respectivas recomendaciones.

Capitulo lll: Se presenta la propuesta de modelo de gestién de talento humano que permita
mejorar el desempefio y capacidades del personal de la pequefia empresa Imagen Gréfica
de El Salvador, S.A. de C.V. incluyendo aspectos fundamentales para entidad como la
filosofia, estructura organizacional, creacion de un area de recursos humanos, el desarrollo

de los procesos del modelo y el plan de implementacion.



CAPITULO I: Marco Teorico de referencia sobre modelo de gestion de talento humano
de la pequefia empresa dedicada al rubro de imprenta en el municipio de San

Salvador.

A. Marco Histérico

1. Antecedentes de la industria gréfica.

fEl término de artes graficas aparece después de la invencion de la imprenta por Johannes
Gutenberg rumbo a 1450, como una manera de agrupar todos los oficios que se
relacionaban con la impresion tipografica, como era la acomodacién de los tipos, la
impresién, la encuadernacién, el terminado, y todas las variantes o procesos adicionales
que se le hacian al material impreso.

Més tarde aparece la litografia, un sistema de impresion desarrollado por Aloys Senefelder
quien sabiendo que el agua y el aceite se repelen naturalmente, utilizo una piedra caliza y
una barra de cera para realizar una impresion, con lo que revolucioné las artes graficas,
con el paso del tiempo la piedra fue cambiada por una lamina de aluminio o de zinc.
Debido a la urgente necesidad de generar impresiones de mejor calidad aparece la prensa
o foto mecénica. Esta nueva parte del proceso de impresion utilizaba grandes maquinas, y
camaras especiales para dividir el color de las imagenes en CMYK o cian, magenta, amarillo
y negro por sus siglas en inglés (cyan, magenta, yellow, key); el término Key que significa
llave hace referencia a la sobre impresién del negroparame j or ar | a call'idad del
AActual mente se incluye | aavanceeanadgicoyfas mdevagi t al , vy
tecnologias los procesos que se necesitaban para realizar un trabajo se han reducido,
cuando se refiere al arte, en las artes graficas se hace referencia exclusivamente al disefio
gréafico, debido a que lo demas ha dejado de ser arte para convertirse en técnica.

La industria grafica se encuentra afrontando cambios desde su creacion. La llegada de las
nuevas tecnologias, ha propiciado en muchos &mbitos una desaceleracion en el crecimiento
de los propios medios fisicos, como son los libros o las revistas, en contrapartida de los
medios digitales que cada vez resultan mas populares para determinados medios.
fiGracias a las nuevas tecnologias y a las nuevas formas de impresién, cada vez son mas

las empresas que realizan actividad sobre otros elementos, como en afios anteriores. Por

1 Tomado de: https://www.portalgraf.com/historia el 29/03/2019.
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ejemplo, puede ser directamente en el vidrio o en cualquier otro elemento que se precie,
por lo que es bastante habitual encontrarnos con impresiones tanto en azucarillos como en
bolsas de café o en cualquier otro tipo de elemento que pueda precisar de una etiqueta o
un | og’oti poo.

2. Origenes de laimprenta en El Salvador.

AA continuaci-n, se definirg el concepto

mecanico cuyo proposito es reproducir textos, imagenes y demas informacion plasmada en
papel, para lo cual se implementaba el uso de planchas en las cuales se procedia a
impregnar de tinta, para posteriormente aplicar presion a las planchas sobre el papel y de

esa forma plasmar el contenido de lasplanchas en €l papel 0.

de

ASurgi - en EI Sal vador hace aproxi madament e

cuando el fraile Juan de Dios Del Cid fabricé una imprenta de madera que funcionaba con
caracteres moviles del mismo material.

El fraile elaboraba la tinta con la que impregnaba los tipos sueltos de madera y de ahi salié
el primer | ibro encuadernado #fAEI Puntero
convertiria en un simbolo que marca el nacimiento de la imprenta no sélo en El Salvador,
sino en toda América.

El papel de El Salvador en el funcionamiento, desarrollo y utilizacion de la imprenta en
América fue importante, ya que fue el primer pais de América en el que funcioné una
i mpre'nt ao.

3. Conceptos y clasificacion generales sobre la pequefia empresa.

a)l Empresa.

AEs wuna organizaci-n soci al qgue ut i | iamazar
determinado%s objetivos. o

"Un sistema dentro del cual una persona o grupo de personas desarrollan un conjunto de
actividades encaminadas a la produccion y/o distribucion de bienes y/o servicios,
enmarcados en un objeto social determinado".®

Partiendo de los conceptos citados anteriormente para el grupo investigador, una empresa

esta comprendida por medios personales, materiales e inmateriales ordenados bajo la

2 Tomado de: http://www.travalsa.com/?p=15645 el 29/03/20109.

3 Tomado de: http://definicionyque.es/imprenta/ el 13/03/2019.

4 Tomado de: https://www.monografias.com/docs/Historia-De-La-Imprenta-En-El-Salvador-FKZBJGAZBY el 11/04/2019

5 Idalberto Chiavenato, Iniciacion a la Organizacion y Técnica Comercial, Mc Graw Hill, México D.F 2009, pagina 4.

& Pallares Zoilo, Romero Diego y Herrera Manuel: Un Reto, Cuarta Edicién, Fondo Editorial Nueva Empresa, 2005, pagina 41.
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direccién de un empleador, para el logro de fines econémicos, dotada de una individualidad

legal determinada.

by Clasificacion.

ifPara clasificar | as empresas existen criterios

de personas que laboren en ellas, el monto de activos, el grado de organizacion que estas

poseen, la participacion que tienen dentro del mercadoy | a tecnol og2a que util
Tabla N° 1.
Clasificacién Personal remunerado Ventas brutas anuales/
Ingresos brutos anuales
Microempresa Hasta 10 empleados Hasta $70, 000.00
Pequefia Empresa Hasta 50 empleados Hasta $800, 000.00
Mediana Empresa Hasta 100 empleados Hasta $7.0 millones
Gran Empresa Mas de 100 empleados Mas de $7.0 millones
Fuente: tomado de PequefiaEmpr esa, f@fLa C8mara de Comercioodo el 03/0

c) Pequefia Empresa.

APersona natur al 0O jur2dica que opera en el me f
bienes o servicios por riesgo propio, a través de una unidad organizativa, con un nivel de

ventas brutas anuales de hasta $1 millén y hasta 50 trabajador e s r emufer ados 0.

Para el grupo investigador pequefia empresa se define como entidades independientes,

creadas para ser rentables, cuyo objetivo es dedicarse a la produccion, transformacion y

prestacion de servicios para satisfacer necesidades en la sociedad.

d) Caracteristicas.

AfLas caracter2sticas principales de | a peqguefa e
1 Ritmo de crecimiento: Por lo comun superior al de la microempresa y puede ser aln
mayor que el de la mediana o grande.
1 Mayor division del trabajo (que la microempresa) originada por una mayor
complejidad de las funciones; asi como la resolucién de problemas que se
presentan; lo cual, requiere de una adecuada divisién de funciones y delegacién de

autoridad.

" Tomado de: http://ismamensajero.blogspot.com/2010/08/clasificasion-de-las-empresas-en-el.html el 15/05/2019.
8 Tomado de: https://www.bcr.gob.sv el 13/03/2019.
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I Capacidad para abarcar el mercado local, regional y nacional, y con las facilidades
que proporciona la red de internet, puede traspasar las fronteras con sus productos

(especialmente si son digitales, como softwarey| i br os di git &1 es)

e] Ventajas y desventajas de una pequefia y mediana empresa (PYME).

ifVvent aj as
Tienen mas flexibilidad que una empresa convencional del sistema de produccion.
Permite comenzar y entablar relaciones mucho mas cercanas con los
consumidores.

1 Debido que su infraestructura es mucho mas sencilla, es mas facil cambiar de nicho
de mercado, cuando cambia el mercado es primordial saber cambiar con él y
modificar el negocio para que no quede obsoleto y marche a la quiebra.

1 Los empleados estan mas abiertos a los cambios que puedan surgir, los puestos de
trabajo por ende son mas amplios y también son menos mondétonos.

1 Hay un mayor conocimiento de las necesidades de los clientes y consumidores, lo
cual ayuda a tomar decisiones estratégicas para el bienestar de la empresa, con
respecto a la competencia.

1 Su vision estd mas enfocada a las necesidades de los consumidores ya que estan

en constante cambio.

Desventajas
1 Debido que no se mueve en un proceso de tiempo concreto e inflexible, esta
sometida a constantes cambios, a veces imprevistos, lo cual puede afectar el
ambiente laboral en las actividades diarias.
No cuenta con financiamiento, lo cual muchas veces impide crecer.
Una mayor cercania entre los trabajadores puede ser contraproducente por las

relaciones que se puedan formaryser trasl adad%s a | a of

4. Origen de Imagen Gréfica El Salvador S.A. de C.V.

AENn el afo 2004 el Il i cenci aimdc laydperdciones dd enh

imprenta en el Barrio San Jacinto, era consiente que los primeros afios fueron llenos de

9 Jack Fleitman, Negocios exitosos: como empezar, administrar y operar eficientemente un negocio, México, McGraw-Hill
Interamericana 2000, Pagina 22.

Tomado de: https://dineroytrabajo.com/queesempresapymetodoloquehassaber/#Las_ventajas_de_una_PYME el
01/05/2019.
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trabajo constante; él considero que si este negocio resultaba ser prospero implicaria trabajo
y estabilidad en los afios siguientes.

En el afio 2009 durante la transicibn de gobierno (ARENA-FMLN) la empresa se vio
afectada alrededor de seis meses, ya que se presento deficiencia en la comunicacién con
las instituciones de gobierno con las que tenia procesos pendientes, creando desacuerdos
antes de que se diera la transicion, Imagen Gréfica tenia cuentas por cobrar activas, el
administrador tuvo que justificar dicha problematica con respaldo de abogados para
solventarlascuent as por <cobtar pendienteso.

iEI 2 de marzo de 2013 fue inscrita por el I i cCe
Salvador, Sociedad Anénima De Capital Variable", también conocida como "IGES, S.A. DE
C.V.", con un capital social inicial y capital minimo de $2,000.00 dividido en cien acciones
de un valor nominal cada accién de $20.00 entre sus cinco socios, ubicada en el Barrio San
Jacinto, colonia manzano calle Alberto Sanchez #1015, se encarga de dar servicios de
impresion en cualquier clase de papel, cartdn y/o en cualquier superficie o material regular
o irregular, sea esta impresion Offset digital, serigrafia o cualquier otro sistema de
impresiono!?

i E]I objetivo de su fundador fue tomar decisione
economia y la capacidad para adaptarse a los cambios de la industria y garantizar la
continuidad del negocio.

Esta practica permitié a Imagen Grafica crecer en variables tales como volumen de activos,
la produccion, las ventas y por ende la cartera de clientes se consolido, la comunicacion
cliente-proveedor fue efectiva a tal grado de tener presencia en la mayoria de instituciones
de gobierno, sin dejar de lado la empresa privada y ONG.

Sin embargo, los cambios que se produjeron a través del crecimiento de la organizacion
dificultaron el control de las nuevas practicas, el personal no contaba con los conocimientos
sobre administracién y procesos de licitacion ya que generalmente quedaban fuera de los
procesos por desconocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP), ademas no se solicitaba revision de recurso de apelacion
para aclarar las causas por las que era descartada del proceso; lo que implico pérdida de
ingresos.

Aunqgue el crecimiento para la empresa en los periodos siguientes fue paulatino, esta logro

mantenerse operando en el mercado; logrando pagar las obligaciones fiscales del estado,

1 Informacién proporcionada por: Gerente General, Victor del Cid. Entrevista realizada el 25/02/2019.
12 Escritura de constitucion de la sociedad; Inscrito en el registro de comercio niimero 52 del libro No. 3080, del registro de
sociedades del folio 220 al folio 232; Esta informacion fue proporcionada por el Gerente General.
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prestaciones de ley, ya que entre los principales requisitos solicitados en los procesos de
concurso publico es estar solvente con las instituciones de gobierno para contar con una
mayor postura en el rubro.

Actualmente la empresa cuenta con el equipo tecnoldgico en las diferentes areas para
mantenerse y ser innovadores, sin embargo, es necesario disefiar un modelo de gestién de
talento humano que fortalezca el desempenfio de los empleados a fin de generar una ventaja
competitiva a través de la obtencién de personas con las capacidades adecuadas para

garantizar |l a sostefibilidad de | a imprentao.

5. Filosofia de la empresa.

ALa filosof2a de | a empresa est8 basada en tres
Valores. Estos fueron realizados en un principio por el fundador; pero luego la nueva

gerencia las adoptd de acuerdo a las nuevas necesidades y crecimiento de la empresa.

Mision.

A través de los productos y servicios de impresién que brindamos, mantenernos en el grupo
de imprentas reconocidas en el mercado nacional.

Vision.

Ofrecer productos y servicios de calidad en impresos a instituciones nacionales
comprometiéndonos a satisfacer las necesidades de nuestros clientes a través de la
innovacién creativa, tecnologia y servicio personalizado.

Valores institucionales.

ALos siguientes valores en conjunto forman part
empresa que va de la mano de su visién y mision para que de manera integra toda la
empresa camine hacia la misma direccion y sepan cual es el objetivo a alcanzar.
1 Confidencialidad: Infundir la discrecion para confiar en el personal, informacion de
planes y proyectos, que salvaguarden los intereses de la empresa.
Responsabilidad: Asumir el cumplimiento de roles de manera efectiva.
Honestidad: Fomentar un trato ético y profesional hacia los clientes y empleados.
Compromiso con la calidad: Promover la excelencia como meta en el trabajo que
se ejecute.
1 Espiritu de servicio: Fomentar y estipular la colaboraciéon de todo el personal

dentro y fuera de la empresa.

13 Informacidn proporcionada por: Gerente General, Victor del Cid. Entrevista realizada el 25/02/2019.
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Superacién continua: Luchar por el alcance de logros individuales vy
profesionales del personal.

Espiritu de equipo triunfador: Premiar el trabajo optimista, realizado en forma
sistematica y sostenible.

Creatividad: Alentar el espiritu innovador, los deseos de aportacion de ideas, que
atiendan a perfeccionar el trabajo.

Comunicacion positiva: Generar un ambiente propicio al didlogo, graficando las

ideas valiosas y oportunas que facilitenelent endi mi ent o d® | as

6. Estructura Organizativa Actual.

Figura N° 1.
,f_ IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR, S.A DE C.V.
Imasen
qgjﬁgﬂ Gerente General
| |
Departamento Departamento Departamento  de
Financiero Administrativo Planificacion
- Ventas
Fuente: Imagen Grafica El Salvador, 5.A. de C.V.
Fecha de Elaboracion: 25 de agosto de 2015. | Produccion
Aprobado: Victor del Cid.
L Diseno

7. Informacién adicional de Imagen Grafica El Salvador, S.A. de C.V.

AEqui po de trabajo.
1 Maquina para imprimir libros: este tipo de maquinas sirven para reproducir

documentos, libros, revistas e imagenes sobre papel, 0 materiales similares, que

4 Informacién proporcionada por: Gerente General, Victor del Cid. Entrevista realizada el 25/02/2019.

persor
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consiste en aplicar una tinta, generalmente oleosa, sobre una plancha metalica,
compuesta generalmente de una aleacion de aluminio.

1 Maquinatroqueladora cilindrica: maquina encargada de ejercer presion sobre
un troquel o matriz para cortar un material. Esta se puede ajustar a la altura
deseada ya que todos los troqueles no tienen el mismo tamafio.

Su funcionamiento es electro neumatico, ya que la fuerza aplicada para cortar la
realiza un cilindro neumatico pero la sefial que hace que la troqueladora actle
es eléctrica.

La troqueladora se compone de dos elementos basicos, la mesa donde se
coloca el material que se quiere cortar. y la superficie moévil que actia subiendo
y bajando para aplicar el corte. El troquel se sitia entre estos dos elementos y
se mueve a mano intentando aprovechar la mayor cantidad de material posible
en cada movimiento.

1 Guillotina Polar: es una herramienta que se utiliza en oficinas, escuelas,
empresas de impresion, la misma permite cortar grandes pilas de papel de forma
gue se puede cortar como si fuera una regla.

1 Maquina pegadora Hot melt: esta maquina tiene como funcién principal pegar
libros en cantidades grandes de produccién.

Engrapadora industrial y manual: engrapa libros, revistas y folletos.

CTP (Computer to Plane): es una tecnologia de artes graficas por medio de la
cual las placas de offset, son copiadas por maquinas manipuladas directamente
de un computador, mejorando notablemente el sistema tradicional de copiado
de placas por medio de peliculas fotograficas. En espafiol se traduce como
"Directo a Placa" o "Directo a Plancha"

9 Barnizadora: Aplica un acabado brillante o satinado a una amplia gama de
aplicaciones impresas en offset o digitalmente, resaltando la riqueza de los
colores, mientras las protege de rasgufios y raspaduras.

1 Numeradora: Se encarga de numerar de forma sistematizada vy

correlativamente un producto en especifico.

ii. Empleados.
Imagen Gréfica El Salvador cuenta con 23 empleados desempefiando labores diferentes y
siendo parte medular del desarrollo de la misma. A continuacion, se detallara la descripcion

del cargo por empleado:



Nombre de puesto.

Gerente General.

Planificacion.

Secretaria.

Facturacién y
cobros.
Vendedor/a.

Disefador.
Auxiliar de
disefiador.

Contador

Prensista.

Guillitonista.

Troquelador y
barnizador.

Producto
Terminado.
Total del personal
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Tabla N°2

Detalle del Personal.

Ndmero
de
Personas.

1

23

Descripcion.

Encargado de todos los movimientos de la empresa, ya sea
en produccion, planificacion, finanzas, producto

terminado y cada una de las areas de la empresa.
Encargada de coordinar rutas diarias para las entregas de
productos, gestiones pendientes de contabilidad o
facturacion y cobros, coordinaciéon vendedor-cliente y
disefio para la realizacion de los productos. Ademas,
garantizar el orden y cumplimiento de la produccion de
cada producto cargado a la planta.

Encargada de recibir lamadas, realizar notas de envio
para entrega de productos y gestion de cotizaciones a
diario.

Encargada de controlar 6rdenes de compra por producto
adjudicado y de la facturacion y cobros de los mismos.
Encargado de gestionar ventas de los productos con las
carteras asignadas.
Encargados de realizar
montajes de cada producto.
Encargado de la impresion digital y descarga de
archivos.

Encargado del &rea financiera de la empresa, control de
cuentas por pagar y cobrar, entre otros.

Encargado de la produccion de libros, revistas, folletos,
dipticos, tripticos, etc. Estos garantizan y supervisan la
calidad de la impresion final.

Encargado de cortes de papel para la produccion y de
producto terminado para empaque.

Encargados de procesar los productos segun este
requiera. Esta funcion se trata de ejercer presion sobre un
troquel o matriz para cortar o sisar un material. La funcién
de barnizar es la aplicacion de quimicos para

mejorar la calidad del producto.

Se encargan de transformar un producto. Revisan pliegos,
cortan, doblan, pegan, empacan entre otros.

disefios, diagramaciones,
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iii. Competidores.

i Latarjeta S.A. de C.V., estd ubicada en Colonia Dina, 39 Avenida Sur #1609, San
Salvador - San Salvador.

1 Grupo Renderos S.A. de C.V., esté ubicada en Colonia Layco, 23A. Calle Poniente
#1230 San Salvador - San Salvador.

1 Impresos Mdltiples., esta ubicada en Calle el progreso #18, Parque Industrial Santa
Elena 2.

1 Impresos Quijano, S.A. de C.V., esta ubicada en 11 Calle Oriente No 423 San
Salvador - San Salvador.

V. Principales Clientes.

9 Visién Mundial., estd ubicada en Avenida Bernal, # 222, Colonia Miramonte, San
Salvador.

1 Plan Internacional El Salvador., esta ubicada en Boulevard del Hipédromo No. 671,
Colonia San Benito San Salvador

9 Little Caesar, ubicada en Final Sur, Los Prdceres, Complejo Industrial Smart Center,
Bodega. San Salvador. El Salvador CA.

1 Instituto Salvadorefio para el desarrollo de la mujer (ISDEMU)., esta ubicada en
novena 120, 9 Avenida Norte, San Salvador

1 Ministerio de Agriculturay Ganaderia (MAG)., esté ubicada en Ave Manuel Gallardo,
Santa Tecla.

1 Ministerio de Medio Ambiente y Recurso Naturales (MARN)., estd ubicada en
Kilbmetro 5% Carretera a Santa Tecla, Calle y Colonia Las Mercedes, Edificio MARN
(anexo al Edificio ISTA) No. 2, San Salvador. El Salvador. Centroamérica.

1 Unidad Técnica Ejecutiva del Sector Justicia (UTE), esta ubicada en Calle Los

Bambue s , Av e. Las Dali as, Pol 2got#o 6, |l ote # 7

15 Informacién proporcionada por: Gerente General, Victor del Cid.
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B. Marco Conceptual.

1. Conceptos Generales.

A continuacion, se definiran algunos términos con referencia al tema de investigacion, los

cuales permitiran enmarcar el ambito a estudiar:

a) Gestion.

AEfectuar acciones para el |l ogro de objetivos,

conducentes de un negocio o de un deseo cualquiera. La nocién implica ademas acciones

para gobernar, dirigibor denar , di spofer u organizarao.

AConjunto de acciones que se realizan para admin
seguimiento y logro de | ds objetivos organizacio
AConjunto de acciones que se apoyan y funcionan

equipos de trabajo,para poder | ogr'r resultadoso.
Con las definiciones anteriores se puede decir que la gestion supone un conjunto de
tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto, concretar un proyecto o administrar

una empresa u organizacion.
b} Modelo.
AEs | a tacHpdeasecho o fendmeno propuesta como ideal a seguir. Pretende

mostrar las caracteristicas generales de la estructura de dicho fenémeno, explicar sus

elementos, mecanismos y procesos, cOmo se interrelacionan y los aspectos teéricos que le

dansustento,par a facilitar®su comprensi - -no.
AfRepresentaci-n de un proceso 0 concepto median
para representar las entradas y salidas y est ado i nt%rno del mismoo.

Con las definiciones anteriores puede definirse que un modelo es una representacion
indeterminada de una guia compuesta por elementos, procesos, politicas u estrategias, las
cuales permiten alcanzar los objetivos organizacionales de la empresa.

Tipos de Modelo

16 Ramon Ramirez Luz, Gestion del desarrollo de sistemas de telecomunicacién e informaticos, Editorial Paraninfo, 2005
péag. 14.

17 Gestidn del talento humano, Luz Maribel Vallejo Chavez, Riobamba: Escuela Superior Politécnica de Chimborazo. Instituto
de Investigaciones; 2015, pag. 29.

18 Introduccion a la Gestion empresarial, Pedro Rubio Dominguez, Instituto Europeo de Gestion empresarial, pag.12

1% Tomado de: http://www.eumed.net/tesis-doctorales/2012/Isg/concepto_modelo.html 25/04/2019.

20 Tomado de: https://es.thefreedictionary.com/modelo.
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fModelo centralizado de la gestion del talento humano: El érgano de recursos humanos
monopoliza todas las funciones de: reclutar, seleccionar, entrenar, remunerar, evaluar,
promover, desvincular o jubilar. Tratamiento genérico igual para todos los empleados:
horarios, salarios, tareas, reglas iguales para todos. Reglas establecidas para todos.
Modelo descentralizado de la gestién del talento humano Los gerentes asumen las
responsabilidades sobre sus subordinados: reclutan, seleccionan, entrenan, compensan,
evaltan, promueven, desvinculan y jubilan. Tratamiento

especifico e individual para cada empleado: horarios, salarios, tareas y metas especificas
e individuales. Soluciones a la medida de cada persona de acuerdo con sus diferencias
individual eso.

Partiendo de las definiciones anteriores el equipo investigador tomara en consideracion el
modelo descentralizado ya que el gerente de Imagen Grafica El Salvador, asume las
responsabilidades sobre todos los colaboradores de la empresa, asi como también toma
las decisiones sobre la gestion del talento humano.

c) Modelo de gestidn.

AEs un esquema o0 mar laalmidistraciorede ena entidadi Las npdelosa
de gestion pueden ser aplicados tanto en las empresas y negocios privados como en la
administracién publica. Esto quiere decir que las empresas tienen un modelo de gestion en
el que se basan para desarrollar sus politicas y acciones, y con el cual pretenden alcanzar
sus obj*?tivoso.

Se define qué el modelo de gestion le permitira a la empresa objeto de estudio trabajar con
un patrén que permita ordenar y asignar actividades para la mejora en el desempefio de los
trabajadores, asi como también, la solucién efectiva de las problematicas actuales dentro

de la empresa.

d) Talento humano.

iSon | as pr8cticas y pol 2ticas nterergeavercens para n
las relaciones humanas del trabajo administrativo; en especifico se trata de reclutar,
evaluar, capacitar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los empleados de la

organizaci -n. (Dessl®r, Gary 2006) 0.

2L Chiavenato, Idalberto, 2002, Administracion en los nuevos tiempos. McGraw-Hill, Capitulo I, pag. 10.
22 Tomado de: https://definicion.de/modelo-de-gestion/ 25/05/2019.
2 Tomado de: https://es.slideshare.net/jonathanalexandergelvez/autores-para-subir-al-blog el 20/03/2019.
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Origen del Talento humano.

Era de la industrializacion clasica

AAbarca de 1900 a 1950. Fue medio siglo
industrializacién, que se inicié con la revolucién industrial. La estructura organizacional de
este periodo se caracterizé por un formato piramidal y centralizado, departamentalizacion
funcional, modelo burocratico, centralizacibn de decisiones en la alta direccion, y
regulaciones internas para disciplinar y estandarizar el comportamiento de los integrantes
La cultura organizacional predominante se orientaba al pasado y a la conservacion de
tradiciones y valores. Se consideraba a las personas recursos de produccion junto con otros
recursos organizacionales, como maquinas, equipo y capital, de acuerdo con los tres
factores tradicionales de produccion: tierra, capital y trabajo. Por esta concepcion, la
administracion de personas solia denominarse Relaciones Industriales Todo estaba al
servicio de la tecnologia El ser humano era considerado como un apéndice de la maquina.

El mundo estaba cambiando, si bien aun con lentitud: los cambios eran suaves, progresivos,

paul ati nos, El mundo cambiaba, »pero | os cambios

Era de laindustrializacién neocléasica

AiDe 1950 a 1990. Se inici- a f i nmundmempdzéal a

transformarse con rapidez, los cambios se hicieron mas veloces e Intensos, y poco
previsibles. Las transacciones comerciales pasaron de ser locales a regionales, de
regionales a internacionales, y poco a poco adquirieron complejidad. El antiguo modelo
burocratico y funcional, centralizador y piramidal, con que moldeaban las estructuras
organizacionales, resultd lento y demasiado rigido frente a los movimientos del ambiente
Las organizaciones probaron otros modelos de estructuras que les proporcionaran mayor
innovacion y mejor adaptacién a las nuevas situaciones. Surgid la organizacién matricial
adaptar y revivir la antigua y tradicional organizacion funcional. Ademas del enfoque
matricial se agregd un esquema lateral de departamentalizacién por productos o servicios
para agilizar el funcionamiento y ser como un "turbo" capaz de proporcionar una estructura
con caracteristicas de innovacion y dinamismo, y asi alcanzar mayor competitividad. De
hecho, la organizacién matricial promovié una mejoria en la arquitectura, pero no la
suficiente, pues no elimind la obstinacion de la estructura funcional. Sin embargo, sus
ventajas se aprovecharon medio de la fragmentacién de las grandes organizaciones en

unidades estratégicas de negocios que resultaron mas agiles y faciles de administrar. A

24 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, el capital humano de las organizaciones. Novena edicién,
México, 2009, pagina 7.

segu
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medida que el conservadurismo dio lugar a la innovacion, la cultura organizacional dej6 de
privilegiar las tradiciones para concentrarse en el presente. La concepcion antigua de
Relaciones Industriales se sustituyé por la nueva vision de administracion de recursos
humanos. Se vio a las personas como recursos Vivos y no como factores inertes de
produccién. La tecnologia pasé par un sorprendente e intenso desarrollo y empezé a influir
con fuerza en vida de las organizaciones y de las personas que formaban parte de ellas. El
mundo seguia cambiando. Y los cambios eran muy rapidos y acelerados.

Era de lainformacion

Comenz6 alrededor de 1990; es la época actual. Su caracteristica principal son cambios
rapidos, imprevisibles e inesperados. Drucker previé esa poderosa transformacién mundial.
La tecnologia produjo desarrollos por completo imprevistos y transformé el mundo en una
aldea global. La informacion logrd recorrer el planeta en milésimas de segundo. La
tecnologia de la informacion provocé el surgimiento de la globalizacién de la economia: la
economia internacional se transformé en economia mundial y global. Se intensifico la
competitividad entre las organizaciones. El mercado de capitales pudo emigrar en cuestion
de segundos de un continente a otro en forma volatil, en busca de nuevas, aunque
transitorias oportunidades de inversion. La estructura organizacional matricial se hizo
insuficiente para proporcionar a las organizaciones la agilidad, movilidad e innovacion
necesarias para enfrentar las nuevas amenazas y oportunidades dentro de un ambiente de
intenso cambio y turbulencia. Los procesos organizacionales se volvieron mas importantes
gue las areas que constituyen la empresa, y a su vez éstas (ya sean departamentos o
divisiones) se volvieron transitorias y no definitivas: los puestos y las funciones tienen que
definirse y redefinirse continuamente razén de los cambios del entorno y de la tecnologia,
y los productos y servicios se ajustan constantemente a las demandas necesidades del
cliente, ahora dotado de habitos cambiantes y exigentes. En las organizaciones mas
expuestas a modificaciones del entorno, la estructura predominante ya no se fundamentoé
en areas estables sino en equipos multifuncionales de trabajo con actividades transitorias
enfocadas a misiones especificas y con objetivos definidos. La organizacion del futuro
funcionara sin limites de tiempo, espacio o distancia. Se hara un uso distinto del espacio
fisico, las oficinas privadas daran paso a locales colectivos de trabajo, mientras que lo
emplea, efectuaran en casa las funciones de apoyo. Existird la organizacién virtual
interconectada electronicamente y sin papeleo, que funciona mejor, de manera mas
inteligente y cerca del cliente. El recurso fundamental ya no es el capital financiero ahora lo

es el conocimiento. El dinero aln es importante, pero mas lo es saber cémo utilizarlo y
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aplicarlo rentablemente. El empleo empieza a migrar del sector industrial al de servicios, el
trabajo manual se sustituye por el trabajo mental, con lo que se marca el camino hacia una
era posindustrial basada el conocimiento y no en el sector terciario. Las personas, con sus
conocimientos y habilidades mentales, se convierten en la base principal de la nueva
organizacion. La administracién de recursos humanos cede su lugar a un nuevo enfoque:
la gestién del talento Humano. Las personas dejan de ser simples recursos (humanos)
organizacionales y se les considera seres dotados de inteligencia, conocimientos,
habilidades, personalidad, aspiraciones, percepciones, etcétera. La cultura organizacional
recibi6 un fuerte impacto del mundo exterior, con el que empezdé a privilegiar la
transformacion e innovacién enfocadas al futuro y destino de la organizacion. Los cambios
se volvieron rapidos, sin continuidad con el pasado, para crear un contexto ambiental de
turbulencia y de imprevisibilidad.

Asi, el area de recurso humano representa la manera como las organizaciones tratan con
las personas que participan en ellas en plena era de la informacion; ya no como recursos
organizacionales que necesitan administrarse pasivamente, sino como seres inteligentes y
proactivos, capaces de tener responsabilidad e iniciativa, asi como provistos de habilidades
y conocimientos que ayudan a administrar los demas recursos organizacionales inertes. Ya
no se trata de administrar personas, sino de administrar con las personas. Este es el nuevo
espiritu y la nueva concepciéon. Ese caudal de personas sera la riqueza del mafiana. La
moneda del futuro ya no sera financiera, sino capital intelectual. El recurso mas importante
de la organizacion se encontrara en la cabeza de las personas; por tanto, es un capital muy
especial gue no puede ni debe tratarse como merorecursoor gani z &ci onal 0.
Con lo citado se puede concluir qué desde la industrializacion clasica hasta la era de la
informacién han existido cambios significativos que han marcado el ambiente
organizacional, el recurso humano esta dotado de elementos capaces de tomar decisiones
ideas e iniciativa lo que ha permitido evolucionar o ir mas alld de los limites, rompiendo
barreras que traspasan a otras culturas. Por lo que se afirma que la gestién del talento
humano en la actualidad considera todas las habilidades y aptitudes con las que la personal
cuenta, con el fin de potenciarlo y orientarlos para crear las ventajas competitivas de las

empresas.

% Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, el capital humano de las organizaciones. Novena edicion,
México, 2009, pagina 7y 8.
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g) Gestion del talento humano.

AEs | a capacidad de | as empresas para atraer, m
competentes, capaces, comprometidos y sobre todo de su capacidad para convertir el

talento individual, a través de un proyecto ilusionante, en talento organizativo. Este define

a la persona con talento como un profesional comprometido que pone en practica sus

capacidades para obtener resultados superiores en un entorno determinado. En otras

palabras, es la materia primaqueconstit uye el talenf o organizativoo.
Con la definicion anterior se estipula que la gestion del talento humano en la actualidad se

ha vuelto indispensable para las organizaciones, ya que el ser humano posee diferentes

cualidades y capacidades para desempefarse en un puesto de trabajo y este ayuda al éxito

de toda empresa.

fy Modelo de gestion del talento humano.

AEs un enfoque estrat®gico de dir eccreaciomdecuy o 0 b
valor para la organizacion, a través de un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo
momento del nivel de conocimiento capacidades y habilidades en la obtencion de
resultados para ser competit?livos en el entorno a
El modelo de gestiéon del talento humano permitird a la empresa contar con herramientas
que recluten y posteriormente retengan al personal idéneo para cubrir las vacantes, esto

aumentard la competitividad y la rentabilidad de la empresa.

gl Desempefio.

i Ac c i ocorepertamientos observados en los empleados que son relevantes para los
objetivos de la organizacion, y que pueden ser medidos en términos de las competencias
de cadaindividuoy sunivelde contri buci - a | a empresao.
AEs el acto y | asempefarscantplir ena abligaciom, ealizhr una actividad,
dedicarse & una tareao.

Con las dos definiciones anteriores se dice que el desempefio es la accion o el cargo que

tienen los empleados dentro de la empresa, los cuales deben cumplir con responsabilidades

% Tomado de: http://talentohumanofaba2013.blogspot.com/2013/03/definicion-de-talento-humano.html el 28/05/2019.

27 Tomado de: https://lindsayrangel.com/conceptos-gestion-de-talento-humano/ 28/05/2019.

% Tomado de: https://lwww.monografias.com/trabajos16/administracion-del-desempenio/administracion-del-
desempenio.shtml el 02/04/2019.

2 Tomado de: https://definicion.de/desempeno/ 15/05/2019.
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asignadas, para realizar dichas actividades o tareas se requiere de conocimientos previos

para ejecutar la funcion.

hy Empleado.

iES | a persona que s e d deteamnimpde fremlizamdo tareas cargo
sobresalientes, desarrolladas en una oficina con cualidades intelectuales y la cual recibe un

salario ® cambioo.

AfPersona, que general mente precisa de cierta cual
por cuenta de un particular, una empresa o el Estado y por la que recibe una

contraprestactfl-n econ-micao.

AiPersona que desempefa un bciaor gdoe oe Itlroa braé& coi bye quune ¢

il Manual.

AEs un Iibro o folleto en el cual se recogen | os
nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada
y concisa,alconoci mi ent o al g¥%n % ema o materi ao.
Al nstrumento administrativo que <contiene en f ol
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
o6rganos de una institucién; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivosdel a i ns®i tuci - no.
ATi pos de Manuales De organizaci  -n
Son aquellos que se encargan de detallar de forma sistémica los procesos, procedimientos
y gestion de las empresas. Es decir, se expone la jerarquia de la organizacion, detallando
la estructura y los roles y actividades que se desarrollan en las diferentes areas.
i. Departamental
El manual departamental incide y profundiza en como han de realizarse las diferentes
labores que se llevan a cabo en cada departamento. Es decir, es un tipo de manual que
esta dirigido a los empleados y que busca regular las tareas que debe realizar el personal

en funcion a su puesto, para que quedé totalmente claro y se pueda asignar el trabajo a

%0 Tomado de: http://abcadministracionderecursoshumanos.blogspot.com/2011/11/empleado-y-obrero-definicion.html el
02/04/2019.

31 Tomado de: http://www.economia48.com/spa/d/empleado/empleado.htm el 28/05/2019.

%2 Tomado de: https://www.wordreference.com/definicion/empleado el 28/05/2019.

3 Tomado de: https://www.significados.com/manual/ el 05/05/2019.

34 Tomado de: https://definicion.org/manual el 05/05/2019.
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cada departamento de la forma mas eficiente posible. Es un manual que se emplea con la
finalidad de que la asignacion de tareas se realice de una forma mucho mas agil y eficiente.
ii. De politica
El manual de politica no es totalmente formal en cuanto a su contenido, y su objetivo es
determinar la forma en la que se dirige y controla la empresa. Es decir, podemos entender
el manual de politica como aquel que regula la direccion de la organizacion.
iii.  De finanzas
El manual de finanzas es aquel que se encarga de controlar los bienes pertenecientes a
una empresa. Este manual suele corresponder al departamento de contabilidad,
generalmente va dirigido al tesorero de la propia empresa.
iv. De procedimientos
Este manual se encarga de listar los pasos que han de seguirse para poder realizar una
actividad o emprender alguna idea dentro de la empresa de manera correcta o siguiendo el
protocolo, ética o valores de la empresa.

v. De puesto
Los manuales de puesto son todos aquellos qué explican de forma especifica cuales son
las funciones y caracteristicas que le corresponden a cada puesto de la empresa en
concreto. Es otras palabras, es un manual que detalla las funciones, caracteristicas y
responsabilidades de un puesto de trabajo dentro de una empresa.

vi. De bienvenida
El manual de bienvenida tiene la funcién de servir como pequefia introduccion la historia de
la empresa, desde sus inicios hasta la actualidad, exponiendo también la visién y valores
pertenecientes a la propia organizacion.
Lo mas normal, es que al trabajador se le otorgue junto con el manual de bienvenida la
normativa interna que explica tanto los derechos como las obligaciones internas al puesto
de trabajo en cuestién.
En resumen, los manuales de bienvenida ensefian la historia de la empresa con el objetivo
de explicar los valores, la vision, la mision y el motivo por el cual la empresa se encuentra
operando en el mercado, asi como las formas en las que beneficia a la sociedad a la que
pertenece.
vii.  De calidad
Los manuales de calidad establecen las bases establecidas por las empresas referentes a

la calidad del sistema. En otras palabras, se establece la calidad minima que deben tener
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los productos o servicios de la empresa y los procedimientos a seguir para lograr dicha
calidad.
Estos manuales puedo hacer referencia a las actividades en general del sector o0 a las
actividades de la organizacion.
viii.  De sistema
Los manuales de sistema se realizan al mismo tiempo que se desarrolla el sistema de la
empresa, ya sea el sistema organizacional, el sistema industrial, de maquinaria, de
produccién o cualquier otro relativo a la empresa, y expone cémo esta formado y como
funciona un sistema especifico y determinado.
Este manual puede estar formado también por un grupo de manuales que juntos abarcan
la totalidad del sistema.

iX. Administrativos
Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacién de una organizacion, asi
como instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempeiio
de las tareas.
El termino de manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la
conducta de los integrantes de la empresa, los criterios de desempefio y cursos de accion
gue deberan seguirse para cumplirconl os obj eti Wos trazadoso.
Con la definicién anterior se puede decir que los manuales son una herramienta que regulan
actividades y funciones de los empleados, lo que permitird a Imagen Gréfica El Salvador
S.A. de C.V. definir y asignar funciones a sus colaboradores, asi como también resolver
problemas que afectan en gran manera el funcionamiento de la misma. La ejecucion de

dicha herramienta mejorara la eficiencia del &mbito laboral.

j) Administracion de recurso humano.

fEstudio de la forma en que las organizaciones obtienen, desarrollan, evalian, mantienen
y retienen el nimero y el tipo adecuado de trabajadores. Su objetivo es suministrar a la
organizacion una fuerza laboral, a su vez describe la manera en que los esfuerzos de los
gerentes directivos se relacionan con todos los aspectos de personal y demuestra las

contribuciones que los profesionales del area hacen este campo. 3%

% Tomado de: https://www.clasificacionde.org/tipos-de-manuales/ el 10/07/2019
3% Tomado de: https://www.significados.com/administracion-de-recursos-humanos/ el 10/05/2019.
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Disciplina de la administracion de recursos humanos.

APuede decirse que | a admi ni s multaisciplinaria ples
requiere el concurso de multiples fuentes de conocimientos. A continuacion, se anotan las
mas importantes disciplinas que debera tratar de profundizar quien se dedique a la

administracion de recursos humanos:

9 Ingenieria industrial. 1 Antropologia.
1 Psicologia. M Derecho.
1 Sociologia. 1 Econofi2 ao.

Principales enfoques de la administracion de los recursos humanos:

1 Enfoque estratégico: Si las actividades de los gerentes operativos y del
departamento de recursos humanos no contribuyen a que la organizacién alcance
sus objetivos estratégicos, los recursos no se estdn empleando de manera eficiente.

1 Enfoque de los recursos humanos: La importancia y dignidad de cada persona
nunca debe sacrificarse a necesidades mal entendidas. Sélo una cuidadosa
atencion de éstas permite a la organizacion crecer y prosperar.

1 Enfoque administrativo: La administracion de capital humano es responsabilidad
de cada uno de los gerentes de una organizacion. El desempefo y bienestar de
cada trabajador son una responsabilidad dual del supervisor del trabajador y del
departamento de recursos humanos.

1 Enfoque de sistemas: Las actividades del departamento de personal se deben
evaluar con respecto a la contribucion que logran a la productividad general de la
organizacion. Los modelos de administracion de recursos humanos constituyen un
sistema abierto de partes que se relacionan entre si: cada parte afecta a las demas
y a su vez es influida por el entorno o ambiente exterior

1 Enfoque proactivo: Los administradores de capital humano de una empresa
pueden incrementar su contribucion a los empleados y a la organizacién
anticipandose a los desafios que van a enfrentar. Cuando las medidas que se toman
son solo reactivas, los problemas tienden a complicarse y en general se pueden
perder oportunidades dellevar a cabo acciones positi

Con lo citado anteriormente se puede concluir que la gestion de talento humano y

administracién de recurso humano son dos términos que han estado acompafados, y

37 Arias Gallicia, Fernando. Administracion de Recursos Humanos. Tercera reimpresion, México. 1989. Paginas 34-39.
3% Guzman, Werther Davis, Administracion de Personal y Recursos Humanos, quinta edicién; México D.F, The Mc Graw-Hill
Companies.

recur sc

as o.
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aunque a simple vista pareciera que se tratara de dos términos que significan lo mismo, la
aplicacion de cada uno genera una diferencia en los resultados que se esperan obtener por

parte del personal en concordancia con los objetivos de la empresa.

ALa administraci-n de recursos humanos consi
tradicional es, | as cual es conceptualizan al p €
organi zaci onal e s fibgran lescobjstiaos estalslecigos a guienes hay que
coordinar dia a dia para el cumplimiento de sus funciones por las que seran remunerados
segun el tiempo que destinan a la organizacion.
Por su parte la gestién del talento humano es el conjunto de procesos organizacionales
integrados de recursos humanos disefiados para atraer, desarrollar, motivar y retener a
empleados productivos y comprometidos.
La administracion de recursos humanos en este trabajo de investigacion se abreviara de la
siguiente manera ARH &°.
2. Procesos de la administracion de recurso humano.

AiLa ARH es un conjunto integrado de procesos din
bésicos de la ARH son:

1 Integracion. i Desarrollo.

1 Organizacion. 1 Retencion.

1 Recompensacion. 1 Audi t®r2ao0.

a) Integracion.
AiSon | os procesos para incluir a huevas person

procesos para proveer 0 abastecer personas. Incluyen el reclutamiento y la seleccién de
persdhnal o.

i. Reclutamiento.
i E el proceso de atraer a un conjunto de candidatos para un puesto particular. Debe

anunciar la disponibilidad del puesto en el mercado y atraer a candidatos calificados para

disputarlo. EI mercado donde la organizacion busca a los candidatos puede ser interno,

3 Gary Dessler,Ricardo Varela, Administracién de Recursos humanos Enfoque latinoamericano, Quinta edicion, México,
Pearson educacion 2011, pagina 02.

40 |dalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, tercera edicion, México D.F, Mc Graw T Hill 2009, pagina 15.
4! |bid., pagina 15.
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externo o una combinacién de ambos. En otras palabras, la organizacion debe buscar
candidatos en su interior,enelext eri or o en &mbos contextoso.
iEs un conjunto de t®cnicas y procedi mientos |
potencialmente c a | i o ¢ camhces paraocuparpuestos dentro de IPa organi z
AEs el conjunto de actividades que se realizan p
de candidatos calificados de modo que la organizacion pueda seleccionar o elegir aquellos
gue nedesitado.
1 Reclutamiento interno comparado con el reclutamiento externo.

AfCuando una organizaci-n necesita capital humano
si llevara a cabo un reclutamiento interno (entre el personal de la corporacion) o externo
(entre capital humano disponibleenelmer cado de tr &baj o externo)o.
fEntre las importancias que se le atribuyen al proceso de reclutamiento, estan:

o Provee la mayor cantidad de candidatos posibles para escoger.

0 Nos brinda la oportunidad de poder comparar el perfil entre los candidatos.

o Disminuye costos y tiempo en el proceso de seleccién al despedir candidatos.

o Obliga a definir previamente las competenci as necesari adg® del candi de

1 Fuentes de Reclutamiento.
ATodo aquel sitio, l ugar u origen doqud®& posi bl e
organizaci “n necesitao.
o Fuente interna.
AiLa constituyen aquellas personas e informaci - -n
A Inventario de personal Interno: Es el registro clasificado que tienen la gerencia
de personas de todos los individuos que laboran en la organizacion. Incluye
todos los niveles jerarquicos y puestos de trabajo existentes.
A Registro clasificado de oferentes: Este lo conforman todas aquellas personas
que con anterioridad han llenado solicitud, y que se encuentran registrados en

el banco de datos de la gerencia de personas. Es decir, que se encuentran las

“2 |bid., pagina 117.

43 |dalberto Chiavenato, Administracién de Recursos humanos, Capital humano de las organizaciones, Op cit, p.149.

4 Serrano Ramirez, Américo Alexis, Administracion de Personas, 22 edicién, San Salvador, Talleres Graficos UCA 1996,
pagina.71.

4 Werther Davis Guzman, Administracion de Recursos Humanos/ Gestién del Capital Humano, Séptima edicion; México D.F,
The Mc Graw-Hill Companies, pagina 112.

46 Serrano Ramirez, Américo Alexis, Administracion de Personas, 22 edicion, San Salvador, Talleres Graficos UCA 1996,
pagina.71.
47 Ibid., p.75.
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solicitudes de los candidatos que han sido hasta entrevistados y examinados en
casos anteriores.
A Recomendaciones de trabajadores internos: Son aquellos candidatos que

son recomendado por personasqueyat r abaj an en | organizaci

o0 Fuentes externas.
AfLas constituyen, aquellas institucionesdsa | ugare
organizacion, entre los que tenemos:
A Agencias de empleo.
A Publicas: ministerio de trabajo.
A Privadas: Empresas consultoras dedicadas a reclutar personas.
A Anuncios de Oferentes de servicios: son las personas que, por su propia cuenta,
ponen sus anuncios en los periodicos, con todos los detalles de su experiencia
y profesion.

A Centros de ensefianza: colegios, universidades, institutos técnicosa*®

T A"Medi os de reclutamiento
Son las formas o mecanismos que utilizan las organizaciones para llegar a las fuentes de
reclutamiento entre estos estan.
Los Anuncios: Es la informacion o transmisiéon de un mensaje a través de un medio de
comunicacion entre ellos tenemos:
1 La prensa escrita. M Carteles.
1 Radio. 1 Paginaswe bo .

1 Television.

ii. Seleccion.
ARNEs el proceso que wutiliza una organizaci-n par a
la persona que mejor cumple con los criterios de seleccidn para el puesto disponible, dadas

lascondi ci ones actual®s del mer cadobo.

* |pid., p.75.

4 Serrano Ramirez, Américo Alexis, Administracion de Personas, 22 edicion, San Salvador, Talleres Graficos UCA 1996,
pagina.76.

%0 Ibid., pp. 77-78.

51 |dalberto Chiavenato, Gestién del Talento Humano, tercera edicion, México D.F, Mc Graw i Hill 2009, pagina 137.
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Seleccién de personal.

AfLa selecci-n de personal funciona como u
a algunas personas, aquellas que cuentan con las caracteristicas deseadas. Un antiguo
concepto popular afirma que la seleccién consiste en la eleccion precisa de la persona
indicada para el puesto correcto en el momento oportuno. En términos mas amplios, la
seleccidn busca, de entre los diversos candidatos, a quienes sean mas adecuados para los
puestos que existen en la organizacion o para las competencias que necesita, y el proceso
de seleccion, por tanto, pretende mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio

humano, asi como la eficacia de la organizacién. En el fondo, lo que est4 en juego es el

capital intelectual que la organizaciondeb e pr eser var 0 enriquecerao.

En conclusién, la integracion del personal es el proceso mediante el cual las organizaciones
resuelven sus necesidades de recursos humanos, entre ellas predecir necesidades futuras,
el reclutamiento y seleccion de candidatos y la induccién de los empleados de nuevo
ingreso.

El reclutamiento y la seleccién asume el desafio de elegir candidatos que cumplan con las
caracteristicas requeridas por el puesto. Por lo que las empresas cuentan con fuentes de
reclutamiento interno, las cuales permiten a los candidatos cubrir las vacantes ya que estan
familiarizados con la organizacion y poseen informacién detallada acerca de las politicas y
los procedimientos. Por otra parte, el proceso de reclutamiento externo es mas tardado que
el anterior, esto se debe a los siguientes aspectos: espera de atraccion de talento humano,
la seleccién de los candidatos, periodo de aplicacién de entrevistas, evaluacion y toma de
decision acerca de la eleccion del candidato, posteriormente la realizacion de examenes

médicos y la gestién de la documentacion necesaria para realizar la contratacion.

by Organizacion.

AfSon | os procesos para disefar | as activ,jdades
paraorientar y acompafar %u desempefoo.

i. Disefio de puestos.

i EI di sefo de puestos especifica el contenido

las relaciones con los demas.
Cada puesto exige ciertas competencias de su ocupante para que lo desempefie bien. Esas

competencias varian conforme al puesto, el nivel jerérquico y el area de actuacion. Exigen

52 |dalberto Chiavenato, Gestién del Talento Humano, tercera edicion, México D.F, Mc Graw i Hill 2009, pagina. 137.
%3 |bid., p.15.
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que el ocupante sepa manejar los recursos, las relaciones interpersonales, la informacion,
los sistemas Yy la tecnologia con diferentes grados de intensidad.
El disefio de puestos es la manera en que cada uno se estructura y dimensiona. Disefar
un puesto significa definir cuatro condiciones basicas:
9 El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempefiar (cual es el
contenido del puesto).
I La manera en que las tareas o atribuciones se deben desempefiar (cuales son los
métodos y los procesos de trabajo).
1 Con quién se debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, quién
es su superior inmediato.
1 A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir,
quiénes son sus subordinados o las personasqued ependen de ®I* para tr
ii.  Evaluacion de desempefio.
AConstituye el proceso por el cual se mide el re
manera, se mide su contribucion total a la organizacion, factor que, en ultima instancia,
determina su permanencia en la empresa. La mayoria de los empleados procura tener
realimentacion sobre la manera que desarrolla sus actividades y el cumplimiento de las
metas asignadas, mientras que los administradores tienen que evaluar el desempefio
i ndividual para decidir ¥as acciones que deben t
AfiLa evaluaci-n de desempefo o evaluaci-n de rend
de gestion de recursos humanos consistente en un procedimiento que pretende valorar, de
forma mas sistematica y objetivaeneld e s empe o de | & organi zaci -no.
1 Métodos de evaluacion de desempefio.
fEvaluar el desempefio constituye, hoy como la via de retroalimentar el proceso de
formacion, para definir con la practica que competencias laborales se manifiestan dentro de
la organizaciébn con respecto al recurso humano, para garantizar la estrategia
organizacional posibilitando la determinacion del desempefio, aumentando la productividad
del trabajo o el incremento del buen desempefio laboral del empleado.
Un trabajador es un componente fundamental para las empresas, porque ayuda a

implementar estrategias y afinar la eficacia. El proceso abarca mision, vision, cultura

% |dalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, tercera edicion, México D.F, Mc Graw i Hill 2009, paginas 205 y 206.
5 Werther Davis Guzman, Administracion de Recursos Humanos/ Gestién del Capital Humano, Séptima edicion; México D.F,
The Mc Graw-Hill Companies, pagina 216.

% Cuesta, Armando, Gestion del talento humano y el conocimiento, Bogota, ediciones Ecoe, 2010, pagina 341.
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organizacional y las competencias laborales de los cargos, a continuacion, mencionaremos

los métodosde eval uaci-n m8%s i mportanteso.

o0 Método de registro de acontecimientos criticos.
Al ncl uso cuaddalas amitecimientps esiricidentes a medida que ocurren, es
posible que el empleado considere que el efecto negativo de una accién equivocada se
prolonga demasiado y afecta su evaluacion de manera exagerada.

0 Método de verificacién en el campo.
Siempre que se emplean mediciones subjetivas del desempefio, las diferencias entre las
opiniones de los evaluadores pueden generar distorsiones. A fin de lograr una mayor
estandarizacion de las evaluaciones, algunas compafiias emplean el método de las

verificaciones de campo. Segun este enfoque, un representante calificado del departamento

de capital humano debe participarenelprocesode cal i fi car & cada empl eac
o Método de establecimiento de categorias.

iEI m®t odo de establ eci miento de C ataesgo r 2 a s p e

empleados en una escala de méritos. En general, se sabe que unos empleados superan a

otros, pero no es sencillo estipular por cuantoloha c e o .
0 Método de comparaciones pareadas.

ACuando se aplica el m®t odo de c debe@@mparariaones par

cada empleado con todos los que estan evaluados en el mismo grupo. Por lo general, la

base para comparar es el desempefio global. El nimero de veces que cada empleado es

considerado superior a otro se puede sumar para conformar un indice. El que resulte

preferido mayor nimero de veceseselmej or en el paf8&metro el egidoo.
0 Método de registro de acontecimientos notables.

iEI m®t odo de regi str o daeguieeeaoeret evatuadorillevmtnas not ab

bitacora en su computadora personal. En este documento, el evaluador consigna las

acciones mas destacadas positivasonegatv as que reali ®- el evaluadoo.

57 Werther Davis Guzman, Administracion de Recursos Humanos/ Gestién del Capital Humano, Séptima edicion; México D.F,
The Mc Graw-Hill Companies, pagina 226.

% |bid., p. 226

% |bid., p. 227.

% Ibid., p. 228.

61 |bid., p. 225.
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0o Métodos de evaluacion con base en el desempefio futuro.
"El uso de los métodos de evaluacion basados en el desempefio se asemeja un poco el
intento de conducir un pais basandose solo en los libros de historia: los textos solo revelan
lo que ha ocurrido, no lo que ocurrird. Los métodos de evaluacion basados en el desempefio
futuro se centran en el desempefio esperado mediante la evaluacién del potencial del
empleado o el establecimient o de objetivo®% de desempefoo.

Dentro de los métodos de evaluacion con base en el desempefio futuro tienen:

0 Las autoevaluaciones.
fi Cu a rlod empleados se autoevalian, es mucho menos probable que se presenten
actitudes defensivas, lo cual es un factor que estimula el desarrollo personal. En
circunstancias en que las autoevaluaciones se utilizan para determinar las areas que se
necesitan mejorar, esta técnica puede resultar de gran utilidad para determinar futuros
objetivos %ersonal eso.
ifGeneral mente este m®todo se usa previa en | a e\
Es la propia persona la que se evalGa a si misma, atendiendo a indicadores o parametros
preestablecido para posibilitar posteri ores® comparaci oneso.
Partiendo de las dos definiciones anteriores este tipo de técnica permiten al colaborador
visualizar los aspectos positivos y negativos que se estan dando al ejecutar su puesto, por
lo que permite autoevaluar su comportamiento y mejorar su desarrollo individual,
desempenio y participacién dentro de la organizacion.

0 Laadministraciéon por objetivos.
AEs un programa disefado para motivar alal os empl
fijacion de sus propios objetivos, y su conocimiento de los factores que utilizan para valorar
sus rendimientos. Se trata de motivar a las personas que tienen necesidades de niveles
elevados. Los pasos para la administracion por objetivos son siguientes:

A Definir los objetivos, primero los generales de la organizacion y luego los

departamentos y empleados.
A Planear y jerarquizar actividades que permitan alcanzar objetivos.

A Evaluar de manera periddica para realizar ajustes en la ejecucion de planes.

62 Werther Davis Guzman, Administracion de Recursos Humanos/ Gestién del Capital Humano, Séptima edicion; México D.F,
The Mc Graw-Hill Companies, pagina 229.

& Ibid., p. 229.

8 Cuesta, Armando, Gestion del talento humano y el conocimiento, Bogota, ediciones Ecoe, 2010, pagina 355.
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A Evaluarresul t ados y toma® de decisioneso.

o Centros de evaluacion.
ASon programas que utilizan t®cnicas de s
problemas en equipo, para identificar a los empleados que tienen capacidad directiva y
toma de decisiones. La evaluacién es realizada por varias personas y sus calificaciones se
promedian para obtener un resultado lo mas objetivo posible. Este método, requiere
instalaciones especiales y un conjunto de evaluadores de alto nivel ayudados por personal
especializado. Ademas, el tiempo que dura, los evaluados se encuentran fuera de su puesto
de tr &bajoo.
Partiendo de la definicién citada el proceso de organizar personas ayuda a ordenar tareas
dentro de la empresa, distribuir el trabajo y los recursos entre los miembros de la
organizacion, fundamentalmente para alcanzar las metas y tener un control de los
empleados, llevando a cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que

desarrollan dentro de la organizacion.
c) Retencion.
fSon los procesos para incentivar a las personas y para satisfacer sus necesidades

individuales mas elevadas. Incluyen recompensas, remuneracion y prestaciones y servicios

soci &l eso.

mu |

iSon | os procesos para crear | as satisfactorinsqparao n e s

las actividades de las personas. Incluyen la administracion de la cultura organizacional, el

clima, la disciplina, la higiene, la seguridad y lacalidaddevida y | as r el acfones

Dentro de este proceso se encuentran temas muy complejos como la higiene y seguridad
ocupacional, el clima organizacional, la disciplina, etc., y otros poco controlables que son
dnicos en cada organizacion como el clima y las relaciones sindicales. Por lo que para la
finalidad de la investigacién se tocara indirectamente la cultura organizacional definiéndola
como la base que establezca los limites o pautas que orientaran el comportamiento de los
colaboradores con el fin de desarrollar un sentido de pertenencia e identidad de los
empleados, y que contribuya entre otras cosas a disminuir la brecha de comunicacion entre

los diferentes niveles, y La calidad de vida laboral que ofrece y propicia el cumplimiento no

5 Werther Davis Guzman, Administracién de Recursos Humanos/ Gestién del Capital Humano, Séptima edicion; México D.F,
The Mc Graw-Hill Companies, pagina 230.

% Ibid., p. 230-231.

57 |dalberto Chiavenato, Gestién del talento humano, tercera edicion. México D.F, Mc Graw i Hill, Pag.15

% |dalberto Chiavenato, Gestién del talento humano, tercera edicion, México D.F, Mc Graw i Hill, Pag.16.
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solo de los objetivos organizacionales sino de los objetivos individuales de cada empleado
permitiendo con ello la motivacién individual y satisfaccion en el trabajo mediante la

participacion del empleado.

Administracién de conocimientos.

= conocimiento es | a mezcl aresdirdorneagidmeontéxiial ci a ac ul
y discernimiento que tiene una persona y que le proporciona una estructura para evaluar e
incorporarnuevas experiencias® e informaci - -no.

AMotivaci - n: Es | a fuerza que |l ena de senerg?a,

actividades dé° una persona. 0
s

AEs un t®r mino general que e aplica anhdosdo ti po
y fuerzas™similareso.
AEntre | os incentivos o t®cnicas motivadoras se

1 Incentivo econdmico: Se refiere a la compensacién monetaria como su salario,
bonos, participacion de utilidades, que la empresa puede ofrecer al trabajador para
satisfacer las necesidades.

1 Laseguridad: Este incentivo parte de la l6gica que mientras mayor seguridad fisica
y psicoldgica (estabilidad laboral) exista serd la participacién y productividad del
individuo en la empresa.

1 Reconocimiento: Al a buen desempefio, debe efectuarse en el momento oportuno
para que de los frutos deseados.

Participacién: Involucrar y tomar en cuenta en las opiniones del trabajador.
Prestaciones sociales: Son las prestaciones de mayor relevancia para atraer y
retener al talento humano.
A continuacion, se detallan las teorias de las jerarquias de las necesidades para
comprender su contenido
El ser humano por naturaleza tiene necesidades basicas y superiores y a medida cumple
su satisfaccion se realiza como persona para ello, Maslow define algunos niveles de

satisfaccion que se mencionaran a continuacion:

% DAVENPORT, Thomas H. y Laurence PRUSAK, Con-hecimento empresarial: como as organizagdes gerenciam o seu

capital intelectual, Rio de Janeiro, Campus, 1999.

®“Thomas S. Bateman y Scott A Snell AAdministraci-n una ventaja com
"Harold Koont z, Heinz Wei hrich, Mar k Canni ce, AAdmi ni straci - -n, Un a
D.F, The Mc Graw-Hill Companies, pagina 388.
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1 Las necesidades basicas o fisiologicas: Son las indispensables para mantener el
equilibrio organico en el individuo, entre ellos estan: El hambre, sed, respiracion,
alimentacion, techo educaciéon, medicina.

1 Necesidades de seguridad: Debe entenderse como el deseo del individuo de tener
seguridad tanto fisico como el psicol6gico, es decir, sentir que se garantiza contra
los riesgos materiales y aquellos que puedan afectar su personalidad entre ellos
tenemos: acoso laboral o psicolégico, ambiente agradable.

1 Necesidad social o de pertenencia a un grupo: La necesidad de pertenecer a un
grupo es primordial para la existencia de las personas, por lo que se tiende a
establecer relaciones afectivas con las demés personas.

1 Necesidad de estima, reconocimiento o ego: Todo individuo pretende alcanzar algun
grado de poder dentro de su grupo, necesita aprender a auto respetarse y ser
autosuficiente.

1 Necesidad de autorrealizaciéon: Cuando la persona siente haber alcanzado sus
m&xi mos anhel s en |l a vidao.

El reconocimiento de los empleados permite que se sientan valorados y tomados en cuenta
a través de sus esfuerzos. Por lo que la organizacién se ve beneficiado por los altos indices
de productividad, eficiencia, armonia laboral y trabajo en equipo. Por otra parte, la teoria de
las jerarquias ha tenido gran trascendencia no solo en el ambito psicolégico, sino que
también en el ambito empresarial y en el recurso humano ya que establece planes para
motivar y generar necesidades atractivas dependiendo del tipo de personas sobre las que

se pretenda influir.

d) Desarollo.
fiComprende el desenvolvimiento de la persona en su lugar de trabajo ademas de crear
nuevos conocimientos que le permitan responder ante nuevos desafios que la organizacion

planea se enfrentara en un futuro, para ello se debe considerar los siguientes concept 0 § 0 .

i. Induccion
fSe usa general mente para familiarizar a nuevos
unidades de trabajoy | a organi zaéi -n en general o.

2 Serrano Ramirez, Américo Alexis, Administracion de Personas, 22 edicién, San Salvador, Talleres Gréficos UCA 1996,
pagina 212-215.

¥ Tomado de https://definicion.de/desarrollo/ el 14/05/2019.

" Thomas S. Bateman Administracion un nuevo panorama competitivo sexta edicion, pagina 312.
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ii. Capacitacion
AfnPor |l o gener al se refiere a ensefYarlizarasusl os tr ab
trabajos ®actual eso.
AiLa capacitaci-n es el proceso educativo de cort
organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan
habilidades y competencias en funcién de objetivosde f i ni*d o s 0 .
iii.  Formacion
ALa formaci-n normal mente se centra en ofrecer a
en ayudarles acorregirdef i ci enci as en”su rendi mient 0o0.
Se puede decir qué la induccidn, la formacion y la capacitacion preparan al empleado para
desempefiar las actividades destinadas para el puesto de trabajo y dotarlo de los
conocimientos necesarios que dicho puesto requiere. La induccion se centra en integrar a
la persona en el ambiente novedoso que experimentara con sus relaciones laborales ya
sea para un nuevo empleado o para una persona que ya ha sido contratada y desempefara
un nuevo puesto. Con una buena induccion no solo permitira integrar al empleado en su
puesto de trabajo, ademas puede lograr transmitir la filosofia empresarial. Por otro parte las
dos ultimas definiciones enfatizan en trasmitir conocimientos para el desempefio del
empleado en el trabajo actual, la capacitacion busca que el trabajador desempefie de forma
eficiente las actividades asignadas y la formacion de un individuo abarca la vida personal
(religién, familia, zona de residencia) y laboral (experiencia en trabajo anteriores), esta

tltima es la Unica en la que puede influir la organizacioén.

iv. Desarrollo
T Al mplica ensefar a | os administradoress y a | o
mas amplias parasust r abaj os act Udtales y futuros. o
T AEs un esfuerzo que consiste en ofrecer a | o
organizaci - n necesitat?tg8 en el futuro. o
El desarrollo se puede programar para corto, mediano y largo plazo, es dirigido

generalmente para empleados de nivel medio y superiores, lo que permitira al empleado

5 lbid., p. 312.

76 |dalberto Chiavenato, Administracion del recurso Humano, novena edicion, México D.F, Mc Graw 7 Hill 2011, pagina. 322.
" Fitzgerald, W. (1992). Training versus development. Training & Development, pagina 46.

8 Thomas S. Bateman Administracion un nuevo panorama competitivo sexta edicion, pagina 312.

® Luis Gimez-Mejia; David Balkin; Robert Cardy, Gestion de Recursos Humanos, quinta edicion, Espafia, 2016, Pearson,
pagina 299.
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educacion en crecimiento profesional y a la entidad le permite contar con personal con

facultad de desempenfar puestos superiores.

e) Auditoria.

ifiSon | os procesos para dar seguimiento y control
verificar los resultados. Incluyen bancos de datos y sistemas de informacion

admini s®rativao.

Bases de datos.
iEI soporte de todo el sistema de informaci- -n es
sistema de almacenamiento y acumulacién de datos debidamente codificados y disponibles
para el procesamiento y la obtencién de informacién. Los datos son los elementos que
sirven de base para formar juicios o para la resolucion de problemas.
La administracién de recursos humanos requiere de la utilizacion de varias bases de datos
interconectadas que permitan obtener y almacenar datos sobre diferentes estratos o niveles
de complejidad, a saber:

1 Reqgistro de personal.

1 Registro de puestos.

1 Registro de secciones, con datos sobre los trabajadores de cada seccion,

departamento o division.

1 Registro de remuneracién, con datos sobre los salarios y los incentivos salariales.
1 Registro de prestaciones.
1 Registro de entrenamiento.
1 Registro de candidatos, con datos sobre los candidatos a empleo.
T Registro®m®di coo.
3. FODA.
fiLa matriz de ans8lisis DAFO o FODA, €S una conoc

de la situacion de la empresa. El principal objetivo de aplicar la matriz DAFO en una
organizacion, es ofrecer un claro diagnostico para poder tomar las decisiones estratégicas
oportunas y mejorar en el futuro. Su nombre deriva del acrénimo formado por las iniciales

de los términos: debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades.

80 |dalberto Chiavenato, Gestion del talento humano, tercera edicion, México D.F, Mc Graw i Hill, Pag.16.
81 |dalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, tercera edicion, México D.F, Mc Graw i Hill 2009, pagina. 511.
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Andlisis externo

En el andlisis externo de la empresa se identifican los factores externos claves para nuestra
empresa, como por ejemplo los relacionados con: nuevas conductas de clientes,
competencia, cambios del mercado, tecnologia, economia, etcétera. Se debe tener un
especial cuidado dado que son incontrolables por la empresa e influyen directamente en su
desarrollo. La matriz DAFO divide por tanto el andlisis externo en oportunidades y en
amenazas.

i Oportunidades: representan una ocasibn de mejora de la empresa. Las
oportunidades son factores positivos y con posibilidad de ser explotados por parte
de la empresa.

1 Amenazas: pueden poner en peligro la supervivencia de la empresa o en menor
medida afectar a nuestra cuota de mercado. Si identificamos una amenaza con
suficiente antelacién podremos evitarla o convertirla en oportunidad.

Anélisis interno

En el analisis interno de la empresa se identifican los factores internos claves para nuestra
empresa, como por ejemplo los relacionados con: financiacién, marketing, produccion,
organizacion, etc. En definitiva, se trata de realizar una autoevaluacién, dénde la matriz de
analisis DAFO trata de identificar los puntos fuertes y los puntos débiles de la empresa.

i Fortalezas: Son todas aquellas capacidades y recursos con los que cuenta la
empresa para explotar oportunidades y conseguir construir ventajas competitivas.

1 Debilidades: Son aquellos puntos de los que la empresa carece, de los que se es
inferior a la competencia o simplemente de aquellosen | os que se %puede me

Con la definicion anterior el analisis FODA se puede definir como una herramienta que
permite a las organizaciones tener presente sus cualidades y sus limitantes internas y partir
de ahi para aprovechar sus ventajas corporativas y mejorar los puntos débiles que esta
presentando, a su vez considera factores externos que pueden proporcionar mucho valor
asi como dificultades para la organizacion, por lo que el analisis permite hacer un
diagnostico evaluando 4 puntos importantes encaminados a la ventaja competitiva de la

organizacion.

82 Tomado de: https://robertoespinosa.es/2013/07/29/la-matriz-de-analisis-dafo-foda/ el 20/07/2019.
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C. Marco Legal.

Dentro del rubro imprenta hay aspectos legales que se deben cumplir para que esta
empresa ejerza sus operaciones, por lo que se considera lo siguiente:

1 Constitucion de la Republica de El Salvador.

Emitida el 15 de diciembre de 1983 Decreto Constituyente No. 38.

Art. 7.- Los habitantes de El Salvador tienen derecho a asociarse libremente y a reunirse
pacificamente y sin armas para cualquier objeto licito. Nadie podra ser obligado a
pertenecer a una asociacion.

Art. 38.- El trabajo estara regulado por un Cédigo que tendra por objeto principal armonizar

las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos y obligaciones.

1 Ley del Registro de Comercio.

Decreto Legislativo No. 271, del 15 de febrero de 1973. Decreto Legislativo No. 642, de
fecha 12 de junio de 2008, publicado en el Diario Oficial No. 120, Tomo 379 de fecha 27 de
junio de 2008.

Reformas: D.L. No. 827, del 26 de enero de 2000.

Art. 1.-El Registro de Comercio es una oficina administrativa dependiente del Ministerio de
Justicia, en la que se inscribiran matriculas de comercio, balances generales, patentes de
invencién, marcas de comercio y fabrica y demas distintivos comerciales, nombres
comerciales, derechos reales sobre naves, derechos de autor, y los actos y contratos
mercantiles, asi como los documentos sujetos por la ley a esta formalidad.

1 Ley delmpuesto sobre la Rentay su Reglamento.

Decreto Legislativo No. 134, del 18 de diciembre de 1991. publicado en el Diario Oficial N°
242, Tomo 313 del 21 del mismo mes y afio, se emitié una nueva Ley de Impuesto sobre la
Renta que esta vigente a partir del 1 de enero de 1992;

Art. 1.-La obtencion de rentas por los sujetos pasivos en el ejercicio o periodo de imposicion
de que se trate, genera la obligacion de pago del impuesto establecido en esta Ley.

1 Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y la Prestacion de
Servicios y su Reglamento.

Decreto Legislativo No. 296, del 24 de julio de 1992. Publicado en el Diario Oficial N° 143

Tomo 316 del 31 del mismo mes y afio,



43

Art. 1: Por la presente ley se establece un impuesto que se aplicara a la transferencia,
importacién, internacién, exportacion y al consume de los bienes muebles corporales;
prestacién, importacion, internacion, exportacion y el autoconsumo de servicios, de acuerdo
con las normas que se establecen en la misma.

1 Ley del Seguro Social.

Decreto Legislativo No. 1263, del 28 de septiembre de 1949. y publicada en el Diario Oficial
del 30 del mismo mes y afo.

Art. 1.-De acuerdo al art. 186 de la constitucion se establece el seguro social obligatorio
como una institucién de derecho publico, que realizard los fines de seguridad social que
esta ley determina.

Art.3.-El régimen del Seguro Social obligatorio se aplicar4 originalmente a todos los
trabajadores que dependan de un patrono, sea cual fuere el tipo de relacion laboral que los
vincule y la forma en que se haya establecido la remuneracion.

» Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Decreto Legislativo No. 927, del 20 de diciembre de 1996. y publicada en el diario oficial
numero 243 con tomo 333 el 23 de diciembre de ese mismo afio.

Art. 1.-Créase el Sistema de Ahorro para Pensiones para los trabajadores del sector
privado, publico y municipal, que en adelante se denominara el Sistema, el cual estara
sujeto a la regulacién, coordinacion y control del Estado, de conformidad a las disposiciones
de esta Ley. El Sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y procedimientos,
mediante los cuales se administraran los recursos destinados a pagar las prestaciones que
deban reconocerse a sus afiliados para cubrir los riesgos de Invalidez Comuan, Vejez y
Muerte de acuerdo con esta Ley.

Art. 9.-Podran afiliarse al Sistema todos los salvadorefios domiciliados que ejerzan una
actividad mediante la cual obtengan un ingreso, incluidos los patronos de la micro y
pequefia empresa. También podran afiliarse al Sistema, los salvadorefios no residentes.

= LeydeImprenta.

Decreto Legislativo No. 12, del 6 de octubre de 1950. publicado en el Diario Oficial No. 219,
Tomo No. 149, del 9 del mismo mes y afio.

Art. 1.-Todos los habitantes de El Salvador tienen derecho de imprimir y publicar sus
pensamientos por la prensa, sSin previo examen, censura ni caucion; pero seran

responsables ante el Jurado por el delito comun que cometieren al ejercerlo.
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Art. 2.-Este derecho es extensivo a la introduccién y circulacién en la Republica de toda
clase de libros, folletos y papeles.

Art. 3.-El abuso de la libertad de imprenta no constituye delito especial, sino sélo una
circunstancia agravante del delito comun que por medio de ella se cometiere.

= Leydel Libro.

Decreto Legislativo No. 808, del 16 de febrero de 1994. publicado en el Diario Oficial No.
54, Tomo No. 322, del 17 de marzo del mismo afio.

Art. 1.-Declarase de interés nacional la creacion intelectual, produccion, autorizacion,
edicién, impresion, distribucion, comercializacién, promocion y difusion de libros y revistas
de caracter cientifico cultural, para lo cual se adopta una politica nacional del libro y la
lectura.

Art. 15.-Todo libro impreso o editado en El Salvador deberd ser legalmente inscrito en el
Registro de Comercio para efectos de la proteccion del derecho de autor, establecida en el
Titulo I, Capitulo Il de la ley de Fomento y Proteccién de la Propiedad Intelectual. Para
efectos del depdsito legal de cada edicién, se enviardn cinco ejemplares a la Biblioteca
Nacional, a la Universidad de El Salvador y a la Asamblea Legislativa.

Art. 16.-Todos los contratos de impresién, de edicién, de coedicién, de traduccién, de
distribucion, de representacion literaria y otros deberdn otorgarse por escrito, seran
obligatorios para las partes y se registrardn en el Registro de Comercio, son pena de
nulidad.

» Ley delaPropiedad Intelectual.

Decreto Ejecutivo N°: 35 Fecha:28 septiembre de 1994 Diario Oficial 190 Tomo: 325
Publicacion Diario Oficial: 14 de octubre de1994

La primera ley de marcas es del 11 de mayo de 1910 que se llamaba Ley de Marca de
Fabrica y ésta fue derogada por la nueva Ley de Marcas de Fabrica que es del 30 de junio
de 1921, la cual tuvo vigencia hasta el 6 de abril de 1989 y derogada por el Convenio
Centroamericano para la Proteccion Intelectual, y entré en vigencia el 7 de abril de 1989,
vigente hasta el 16 de julio de 2002, fue derogado por la nueva Ley de Marcas y Otros
Signos Distintivos, que entrd en vigencia el 17 de julio de 2002.

= Cobdigo de trabajo

Decreto Legislativo No. 15, del 23 de julio de 1972. publicado en el Diario Oficial No. 142,
Tomo 236, este codigo contiene sus reformas a la fecha al final del mismo, el cual ha tenido

cuatro reformas en el afio de su creacién y su Ultimo convenio internacional fue el protocolo
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del afio 2002, N° 155 sobre la seguridad y salud de los trabajadores que fue ratificado el 22
de julio del 2004.

Art. 1.- El presente Cadigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre patronos
y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en principios que
tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en
los establecidos en la Seccidn Segunda Capitulo Il del Titulo Il de la Constitucién.

Art. 2.- Las disposiciones de este Cdédigo regulan: a) Las relaciones de trabajo entre los
patronos y trabajadores privados; y b) Las relaciones de trabajo entre el Estado, los

Municipios, las Instituciones Oficiales Autbnomas y Semiauténomas y sus trabajadores.

» Codigo de Comercio.

Decreto Legislativo No. 671, del 8 de mayo de 1970. publicado en el Diario Oficial N° 140
del 31 de junio del mismo afio, promulgo el cédigo de comercio. Las ultimas reformas del
presente cadigo fueron realizadas en el afio 2000, segun decreto legislativo N° 826, el cual
entro en vigencia el 01 de abril del mismo afio.

Art. 1.-los comerciantes, los actos de comercio y las cosas mercantiles se regiran por las
disposiciones contenidas en este cédigo y en las demas leyes mercantiles, en su defecto,
por los respectivos usos y costumbres, y a falta de éstos, por las normas del codigo civil.
Los usos y costumbres especiales y locales prevaleceran sobre los generales.

Art. 21.-Las sociedades se constituyen, maodifican, transforman, fusionan y liquidan por
escritura publica.

» Codigo Tributario

Decreto Legislativo No. 230, del 14 de diciembre de 2000. publicada en el diario oficial N°
241 tomo 349, de fecha 22 de diciembre del mismo afio. El cual entro en vigencia el 1 de
enero de 2001.

Articulo 2.-Este Codigo se aplicard a las relaciones juridicas tributarias que se originen de
los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las relaciones tributarias
establecidas en las legislaciones aduaneras y municipales.

= Control de Imprentas.

Articulo.116.-todas las personas naturales o juridicas autorizadas por la administracion
tributaria para imprimir los documentos sefialados en los articulos 107,108,109,110, 111y

112 de este codigo, estan obligadas a solicitar a los contribuyentes del impuesto a la
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transferencia de bienes muebles y a la prestacion de servicios, previo a tomar la orden de
impresién de los documentos, la autorizaciéon de la numeracién correlativa a imprimir
emitida por la administracién tributaria, la cual debera ser confirmada por la imprenta en el
sitio web del ministerio de hacienda o por cualquier otro medio que defina la administracion
tributaria. En ninglin caso podran imprimirse documentos cuya numeracién correlativa no
esté autorizada por la administracién tributaria, caso contrario se procederd a revocar la
autorizacion de imprenta otorgada por la direccion general de impuestos internos. Las
personas naturales o juridicas autorizadas por la administracién tributaria para imprimir los

documentos a que hace referencia este inciso, ademas estaran obligada.

D. Marco Institucional

A continuacion, se presente las instituciones que tienen relacion con la empresa en estudio:

i Saladelo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia.
La Corte Suprema de Justicia se organiza en cuatro salas: de lo Constitucional; de lo Civil,
de lo Penal; y de lo Contencioso Administrativo. Cada una de ellas a través de sus
decisiones resuelve en la mas alta instancia nacional, asuntos relativos a sus materias.
La Sala de lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia conoce los procesos de
amparo, habeas corpus o exhibicién personal e inconstitucionalidad de las normas juridicas
y dirime las posibles diferencias entre el Organo Ejecutivo y el Organo Legislativo.
Conforman la Sala de lo Constitucional cinco Magistrados y por su trascendental
importancia e influencia en todos los demas aspectos del derecho y la justicia, su Presidente
es también el Presidente de la Corte Suprema de Justicia y el Organo Judicial.

1 Centro Nacional de Registro.
Instituciéon que garantiza los principios de publicidad, legalidad y seguridad juridica de los
registros de comercio, propiedad intelectual, garantias mobiliarias, estados financieros y
nombramiento del representante legal de una sociedad, mediante una gestion moderna,
transparente, auto sostenible y de calidad.

 Ministerio de Hacienda.
Es una institucién estatal que tiene como misién dirigir y administrar las finanzas publicas a
fin de garantizar la sostenibilidad fiscal para impulsar el desarrollo econémico y social

inclusivo de El Salvador.
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1 Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
Es una entidad gubernamental autbnoma encargada de brindar atencién a la salud y
prestaciones econémicas a sus derechohabientes. De acuerdo a la Constitucién Politica de
El Salvador de 1983: "La seguridad social constituye un servicio publico de caracter
obligatorio" y a su pago contribuyen "los patronos, los trabajadores y el Estado"” en la forma
y cuantia determinada por la ley (art. 50).

1 Superintendencia del Sistema Financiero.
Es una Institucion integrada al Banco Central de Reserva de El Salvador, que contara con
autonomia en lo administrativo, presupuestario y en el ejercicio de las atribuciones que le
confiere la Ley.

1 Ministerio de Cultura.
Es la cartera de Estado encargada de velar por la conservacion, fomento y difusiéon de la
cultura en este pais.

1 Ministerio de Trabajo y Prevencién Social.
Es la institucion encargada por velar los derechos del area socio-laboral y proteccion de
fuentes de trabajo.

1 Ministerio de Economia.
Se encarga de los procesos de produccidn, intercambio, distribucién y consumo de bienes

y servicios en la Republica de El Salvador en América Central.
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CAPITULO II: Diagndstico de la situacion actual de la Gestion del Talento Humano de

la pequefia empresa dedicada al rubro de imprenta, en el municipio de San Salvador.

A. Situacion de la problematica.

Imagen Gréfica fue fundada el 16 de octubre de 2004, por el Licenciado en Administracion
de Empresas Victor Alonso Del Cid. Fue registrada legalmente en el Centro Nacional de
Registros nueve afios después como Imagen Gréfica El Salvador, S.A. de C.V., cuenta con
15 afios de presencia y trayectoria en el mercado, dicha empresa se encarga de dar
servicios de impresidén en tres opciones; impresion offset, Impresién digital y serigréfica,
produce libros, revistas, folletos, brochure, dipticos, hojas volantes, flyers, hojas
membretadas, folders, libretas, roll up, entre otros.

En el afio 2009 la empresa Imagen Grafica no se encontraba debidamente posicionada en
el mercado de las imprentas, ademas no se contaba con el personal y la maquinaria
necesaria para brindar respuesta efectiva a la demanda del sector.

Ademas, el personal no se encontraba debidamente calificado para realizar sus tareas las
cuales no estan definidas y asignadas especificamente para cada cargo; lo que dificulta la
realizacion de las actividades; afectando esto a la competitividad de la organizacion en
relacion con otras empresas que se dedican al mismo rubro. La capacidad del personal es
vital para Imagen Gréfica debido a que entre su cartera de clientes se encuentran
instituciones de gobierno con las cuales licita, ONG’s, y empresas privadas reconocidas
como, por ejemplo: Little Caesars, Papa Jonhs, Helados Sarita.

Esta situacion se origina por gue la compafiia no cuenta con las herramientas idéneas para
realizar los procesos de reclutamiento y seleccién del recurso humano que requiere la
empresa, al mismo tiempo, no existe una guia de asignacién de actividades y
responsabilidades que exige el puesto.

Adicionalmente a lo antes mencionado, el personal se retira del trabajo sin previa
notificacion pues no existen documentos que vinculen a los empleados con la empresa
como los contratos de trabajo, esta accion en opinion de la administracién del negocio
ocurre pues las entrevistas realizadas cuando se busca cubrir una vacante, no pretenden
determinar si la persona tiene la capacidad y la responsabilidad para asumir el puesto.
Ante las circunstancias que Imagen Grafica El Salvador presenta, es necesario que se

fortalezca el talento humano, mediante el disefio del modelo de gestion que permita mejorar
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el desempefio, a través de procesos y herramientas que garanticen contar un personal con

capacidad para ejecutar las actividades y potenciar el desarrollo profesional.

B. Enunciado del problema.

¢En qué medida el Disefio de un Modelo de Gestién de talento humano contribuira a
fortalecer el desempefio de los empleados en la pequefia empresa dedicada al rubro de
imprenta en el Municipio de San Salvador, Caso llustrativo?

C. Importancia.

Elaborar un diagndstico de la situacion actual de las pequefias empresas dedicadas al rubro
de imprenta en el municipio de San Salvador, especificamente sobre las actividades que
inciden en el desempefio de los empleados y en la gestion del talento humano, a partir de
los resultados obtenidos.

La informaciéon adquirida posibilitd estudiar el rendimiento, nivel de compresion de las
funciones y obligaciones que el recurso humano tiene a cargo para desempefiar sus labores
a diario, identificando las dificultades que obstruyen el cumplimiento de las
responsabilidades de los empleados.

Luego de establecer los factores que inciden en los procesos de seleccidn, reclutamiento y
evaluacién del personal se procedi6 a elaborar una propuesta que promueva el
fortalecimiento del desempefio de los colaboradores con la finalidad de alcanzar los

objetivos propuestos por la direccién de la empresa.

D. Objetivos.

General.
Elaborar un diagnéstico de la situacion en la que se desarrolla la gestion de talento humano
para las pequefias empresas dedicadas al rubro de imprenta, en el municipio de San
Salvador.
Especificos.
1 Identificar la forma en la que se desarrollan los procesos de seleccion y
reclutamiento del personal en la pequefia empresa en el rubro de imprenta.
91 Determinar el método de evaluacion utilizado con el fin de establecer las condiciones
para potenciar la capacidad del personal.
1 Proponer conclusiones y recomendaciones que contribuyen al desarrollo y del
modelo de gestion del talento humano para el fortalecimiento de las capacidades

del personal que labora en la empresa Imagen Gréfica El Salvador, S.A. de C.V.
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E. Metodologia de Investigacion.
1. Métodos.
a) Cientifico.

Se aplicé en la investigacion una serie de pasos, principios, iniciando con la observacion e
identificacion del problema, la formulacion de hipétesis, la comprobacion e interpretacion
de resultados, con la finalidad de verificar los resultados obtenidos dentro de la
investigacion. Por medio de la misma se propusieron soluciones a la empresa objeto de

estudio, lo cual permitié mejorar el desempefo de los empleados.

by Deductivo.

Se ejecuté partiendo de lo general como principios basicos o leyes a lo particular en cada
una de las variables que estan involucradas en la misma para realizar conclusiones a partir
de hechos especificos.

Ya que se presentaron aspectos generales hasta las condiciones que generan la situaciéon
problematica; por ello se utilizé6 un marco teorico sobre la gestion de talento humanos, el
marco legal e institucional aplicable de forma especifica en la empresa Imagen Grafica El
Salvador S.A de C.V, precedidos de las pequefias empresas del rubro de imprenta en el

municipio de San Salvador.

c) Analitico

Mediante su utilizacion se logré conocer las caracteristicas objeto de estudio, por lo que
aspectos como la gestion del talento humano y los procesos administrativos relacionados a
él, fueron descompuestos en todas sus partes lo cual permitié estudiar la informacién para

su comprensién e identificar una posible solucion.

d) Sintético.

Posteriormente de realizar un analisis de cada una de las partes del fendmeno investigado
se continuo con la reestructuracion de la informacion obtenida, con la finalidad de presentar
conclusiones y recomendaciones que posibilitaron formular una propuesta general

relacionada con la gestion del talento humano.

2. Tipo de Investigacion.

Se utilizé una investigacion descriptiva la cual fue necesaria para narrar los acontecimientos

ocurridos en la empresa, permitiendo analizarlos y crear la propuesta de solucién que
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consistird en un disefio del modelo de gestion del talento humano para fortalecer el

desempenio de los empleados de la imprenta Imagen Grafica El Salvador S.A. de C.V.

3. Disefio de lainvestigacion

Para el desarrollo de la investigacion se utilizo el disefio no experimental pues las variables
involucradas, asi como las opiniones del personal de la imprenta no fueron modificadas, los
sujetos en estudio y sus condiciones Unicamente fueron observados para su posterior
andlisis.

4. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de la Informacion.

Para el desarrollo de la investigacion se utilizé6 un conjunto de técnicas e instrumentos,
COmo encuestas y entrevistas, que permitieron recolectar datos pertinentes sobre los

indicadores de las unidades de andlisis.

a) Técnicas.

Durante el proceso de la investigacion las utilizadas fueron las siguientes:

a. Entrevista.
Se recopilo informacion mediante una guia de entrevista y reuniones con el gerente general
de la imprenta Imagen Grafica El Salvador, S.A. de C.V., este trato de una conversacion,
generando confianza lo que permiti6 realizar preguntas especificas para facilitar la

obtencion y ampliacion en temas relevantes a la tematica sujeta.

b. Encuesta.
Se utilizé para obtener informacion respecto a la situacién actual de la imprenta Imagen
Grafica El Salvador S.A de C.V, la cual fue dirigida a los empleados. El objetivo de utilizarla
fue para obtener datos relevantes respecto al desempefio del personal y los procesos de
reclutamiento y seleccién, capacitacion e indicadores de desarrollo, al mismo tiempo se
encuestaron las imprentas ubicadas en el municipio de San Salvador, los cuales permitieron
identificar las diferencias en los procesos descritos que se presentan entre la empresa y el
rubro al que pertenece.

c. Observacion directa.
Se implement6 en la empresa Imagen Gréfica El Salvador S.A. de C.V., el grupo
investigador realiz6 una visita de campo con la finalidad de obtener informacién directa
sobre la situacion actual de la compafiia y sus colaboradores sin intervenir en el desarrollo

de sus actividades.
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b) Instrumentos.

Las herramientas utilizadas durante el proceso de la investigacion fueron las siguientes:

a. Guiade entrevista.
Para la investigacion se utiliz6 una serie de preguntas, permitiendo profundizar en la
problematica relacionada a la gestion del talento humano en la empresa caso ilustrativo, la
cual se dirigi6 al gerente general y se obtuvo informacion verificando, si cuenta con el
departamento de recursos humanos, con que periodicidad se realizan evaluaciones de
desempefio, la forma de reclutar y la induccion del personal, los canales de comunicacion,
motivacion y politicas dentro de la empresa.

b. Cuestionario.
Fue disefiado conteniendo preguntas cerradas con opcién multiple, las cuales se enfocaron
a recopilar informacion sobre el desempefio del personal e indicadores externos como
internos que permitieron la formulacion del modelo de gestion del talento humano. Los
encuestados leyeron el cuestionario y lo respondieron por escrito.
El cuestionario fue dirigido a los 23 empleados de Imagen Gréfica El Salvador S.A. de C.V.
que representaron el universo de la poblacién, y a los 27 encargados de recursos humanos
de las pequefias empresas dedicadas al rubro de imprenta en el municipio de San Salvador,
el cual permitié conocer la opinién y expectativas del personal con respecto a la empresa,
asi como el grado de eficiencia laboral y conocimiento de los factores que utilizan para
valorar el rendimiento de los mismaos por medio de incentivos.

c. Listade cotejo.
La aplicacion de este instrumento sirvi6 como mecanismo de revision el cual proporcioné
informacion de la problematica de la empresa en relacion al recurso humano, esta fue
realizada mediante la observacion directa sobre las actividades desarrolladas por los
colaboradores con la finalidad de establecer si existe congruencia entre lo observado en las

visitas que se realizaron en las instalaciones con la informacién recopilada.

5. Fuentes de informacion.

a) Primarias.

Son todas aquellas de las cuales se obtiene informacion directa, también es conocida como
informacion de primera mano. En la investigacion se obtuvo del gerente general, el personal
administrativo y operativo y los encargados de recursos humanos de las pequefias

empresas dedicadas al rubro de imprenta.
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b} Secundarias.

Estas ofrecieron informacién externa de la empresa. Las fuentes secundarias utilizadas en
la investigacion fueron las siguientes: Leyes, revistas, libros sobre la administracion de
personal y talento humano, asi como de metodologia de investigacion, trabajos de grado

universitario, paginas electronicas, y otras fuentes relacionadas al tema.

6. Ambito de la Investigacion.

La investigacion se desarrolld en las pequefias empresas dedicadas al rubro de imprenta
en el municipio de San Salvador y en Imagen Grafica El Salvador S.A de C.V., el cual estuvo

enfocado en 27 empresas con caracteristicas homogéneas.

7. Unidad de Analisis.

Para la presente investigacion se utilizé como unidades de estudio al gerente general y
recurso humano (personal) de Imagen Grafica El Salvador, S.A de C.V., ademas, el rubro
de imprentas en el municipio de San Salvador particularmente en los encargados del

recurso humano de cada empresa.

8. Determinacién del Universo y Muestra.

a) Universo.

Se estudiaron en la investigacion: El gerente general de la empresa de Imagen Gréfica El
Salvador S.A. de C.V., por lo que se realizaron visitas para entrevistar a la persona
encargada, al mismo tiempo, se encuesto al personal de recurso humano que esta
conformado por 23 personas y finalmente 73 encargados de recursos humanos,

segmentadas por su ubicacién y tamafio en este caso las del municipio de San Salvador.

b} Muestra.

Para recopilar la informacion se estudiaron en la investigacion:
1 Al gerente general de Imagen Grafica El Salvador, S.A de C.V.
i El personal administrativo y operativo conformado por 23 personas que laboran en
la empresa por lo que se procedio a realizar un censo.
I Se encuestaron alos 27 encargados de recursos humanos del rubro de imprenta en
el municipio de San Salvador, tomando como base el listado obtenido por parte de

la Direccion General de Estadisticas y Censos DIGESTYC.
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Célculo de la muestra
Se utilizé la siguiente formula para el calculo de muestra finita ya que se cuenta con el total
de la poblacion objeto de estudio.
n= Z2.N. P. Q.
e2(N-1) +22.P.Q

Donde:

N= Poblacion.

n= Tamafo de la Muestra.

Z=Es una constante que depende del nivel de confianza que se asignara; Z = 1.96 el nivel
de confianza se obtuvo 0.95 de probabilidad entre dos, dando como resultado 0.475 se
verifico en la tabla de distribucion normal y dio el resultado de 1.96.

P= Probabilidad de éxito; P = 0.50 probabilidad de éxito de la obtencién de informacion que
sea relevante para la investigacion.

Q= Probabilidad de fracaso; Q = 0.50 probabilidad de fracaso en la recopilacion de datos
que contribuya a realizar el diagnostico de la problemética.

e= Error de la muestra; e = 10% el error de la muestra fue seleccionada de las verdaderas
caracteristicas, rasgos, comportamientos, cualidades o figuras homogéneas de toda la
poblacion que se utilizé del trabajo de investigacion.

N = 73 empresas

n="2
Desarrollo:
n= (2.96) 2* 73* (0.50) (0.50)
(0.10) 2 (73-1) + (1.96) 2 (0.50) (0.50)
n= 70.1092
1.6804
n= 41.72 => 42 Encargados de la gestién del recurso humano.
Nota:

Justificacion de la muestra: El tamafio muestral corresponde a 42 encargados de recursos
humanos que fueron seleccionados de forma aleatoria entre las 73 empresas que
conforman el rubro de imprentas en el municipio de San Salvador segun el listado obtenido
por parte de la Direccion General de Estadisticas y Censos DIGESTYC.

El margen de error establecido para el calculo de la muestra es del 10% ya que el listado

obtenido por parte de la Direccion General de Estadisticas y Censos DIGESTYC
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correspondientes al afio 2018, sobre el numero de imprentas pertenecientes al municipio
de San Salvador puede contener datos no actualizados a la fecha y por tal razén el margen
de error aumenta al disminuir la probabilidad de que la muestra sea estadisticamente
significativa.

9. Procesamiento de lainformacidn.

Se adquirié por medio de encuestas y entrevistas para obtener la informacion necesaria, ya
que los instrumentos permitieron obtener la opinion de las personas consultadas para
posteriormente analizar los datos mediante la utilizacion de herramientas informéticas; a

continuacién, se detallan los siguientes puntos:

a) Tabulacion.

Por medio de la informacién obtenida de las diferentes técnicas e instrumentos de
recoleccién de datos, se tabulé en una hoja de célculo de Microsoft Excel, la informacion
obtenida se convirti6 a datos estadisticos de las variables de estudio, ademas de

presentarlas graficamente para mejor compresion.

by Anéalisis e interpretacién de los datos.

Al obtener la informacion por medio de la tabulacion, se procedio al respectivo analisis e
interpretacion de los datos, este analisis se hizo a partir de los cuadros y graficos obtenidos
de la investigacion, se interpretaron con el objeto de conocer la situaciéon actual, lo que
posibilitd estimar la informacion de una manera adecuada facilitando la interpretacion y

analisis de la informacion recopilada en la investigacion.

10. Alcances de la investigacion.

Para realizar la investigacion se contd con la colaboracion del gerente general y los 23
colaboradores de la imprenta Imagen Gréfica El Salvador, S.A de C.V. que conforman el
recurso humano de la empresa. Ademas, se considerd a los 27 encargados de recursos
humanos en las diferentes imprentas del municipio de San Salvador, ya que fueron la
principal forma de obtener informacién a través de los diferentes instrumentos, con el cual
se realiz6 el diagndstico de la situacion actual de la entidad para posteriormente elaborar
una propuesta que facilite el proceso de contratacion del personal idéneo que permita
mejorar el desempefio, el reclutamiento, seleccionar y la forma de llevar a cabo las

capacitaciones dentro de la empresa.
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11. Limitantes de la Investigacion.

Al realizar el trabajo de investigacion existieron inconvenientes para recolectar la
informacion las cuales se detallar a continuacion:

1 La primera dificultad que se presentd fue programar la entrevista con el gerente
general, debido a que sus actividades son agendadas con anticipacién, ademas de
coincidir con la disponibilidad de tiempo al considerar la carga laboral para solicitar
el permiso de cada integrante del grupo de investigacion, lo que dio lugar a que la
informacion se recolectara en mayor tiempo de lo establecido.

1 El personal se encontraba con resistencia a compartir informacion para responder
se pudo apreciar que estaban preocupados por las respuestas que proporcionaran
y que estas fueran reveladas a la administracion.

1 Los colaboradores no presentaban disponibilidad para contestar el instrumento y no
todos estaban disponibles en la imprenta, ya que se encontraban realizando sus
actividades diarias, por tanto, se necesitd mas tiempo del que se habia programado
para la actividad.

1 Los competidores no fueron accesibles para brindar informacion lo que complico
que quince encargados de las setenta y tres empresas del sector y aunque se
contact6 a otras empresas via correo electronico, llamadas telefénicas y visita a las
instalaciones no fue posible obtener informacion de ellos lo que implicé invertir tres
semanas en el intento de obtener datos. Esto incidi6 en que solo veintisiete

encargados de las empresas pudieron ser consultados.

F. Diagnostico de la situacion actual de la Imprenta Imagen Grafica El Salvador S.A.

de C.V.
12. Andlisis de la Identidad.

c) Filosofia de la empresa

Al efectuar la recopilacion de datos obtenidos por medio de los empleados administrativos
y operativos dentro de la empresa a través de la encuesta se determind: Se tiene
conocimiento de la mision, vision de la empresa que describe la razén de ser de la misma,
ya que esta ofrece productos y servicios de calidad, con cobertura en el mercado local y
aplicando estrategias de diversificacion para cumplir con las exigencias del cliente. Al
obtener la opinion del gerente general con respecto, si los trabajadores conocen la filosofia

de la empresa, manifestd que en algunas ocasiones se les da a conocer en la entrevista
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antes de ser contratados ya que estd no se encuentra en un lugar visible para los
empleados. Lo que conlleva a estos, tengan diferentes criterios sobre el significado del valor
de la empresa. (Ver Anexo 2, Pregunta N° 5, Ver Anexo 4, Pregunta N° 2,3).

Con los datos obtenidos por parte de los competidores se determiné que dentro de las
empresas del rubro de imprentas si poseen vision, mision, pero estos no estan plasmados
formalmente ni se han divulgado a los empleados de la empresa y por esta razon ellos no
se sienten identificados y desconocen exactamente que deben seguir afectando a las
operaciones de la empresa pues desconocen cudl es el objetivo que se quiere lograr en la

empresa. (Ver Anexo 3, Pregunta N°19).

d) Valores.

Representan los principios de la empresa y orientan el desarrollo de las actividades con el
propésito de alcanzar los objetivos a corto y largo plazo. Al consultar al gerente general con
respecto, silos empleados conocen los valores que rigen la empresa, manifestd que a todos
se les da a conocer; pero no formalmente, y estos son compartidos con la empresa. (Ver

Anexo 2, Pregunta N° 6, Ver Anexo 4, Pregunta N°4).

e} Estructura Organizativa.

La estructura organizativa con la que cuenta la empresa, esta representada graficamente
mostrando el nivel jerarquico que consta de la gerencia general, los departamentos:
financiero, administrativo, planificacidn; sin embargo, esta no se da conocer a la mayoria
de los empleados, lo que los estos desconocen, de los encargados de los departamentos

de la empresa. (Ver Anexo 2, Pregunta N° 29, Ver Anexo 4, Pregunta N° 1).

13. Andlisis de los Procesos Administrativos.

a) Aspectos Internos.

i.  Planificacion.

Imagen Grafica El Salvador S.A. de C.V., posee una filosofia organizacional implementada
desde el inicio del negocio y que hasta la actualidad no ha sido modificada, esto se
encuentra reflejado en el sentido de pertenencia de los colaboradores con mayor tiempo en
la organizacion, mostrando mayor compromiso orientados a los objetivos que persigue la
entidad, ademas, la imprenta no cuenta con programas definidos formalmente para el
personal, dificultando la identificacién de los empleados mas recientes con la empresa. (Ver
Anexo 1, Pregunta N° 23, 24, Ver Anexo 2, Pregunta N° 5, 6).



58

ii.  Organizacion.
De acuerdo a la informacion recopilada la imprenta imagen gréfica El Salvador S.A. de C.V.
no cuenta con manuales que sirvan como guia para la realizacion de las diferentes
actividades, los lineamientos, procesos, funciones lo que provoca que se consideren
realizar actividades que no corresponden a su puesto. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 10, 11,
Ver Anexo 2, Pregunta N° 21).
La empresa no cuenta con un proceso adecuado de contratar, seleccionar, reclutar,
induccién y evaluacion de desempefio por lo que se dan problemas al momento que el
personal de nuevo ingreso cumpla las responsabilidades de su puesto, ademas no todas
las areas realizan capacitaciones constantemente. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 6, 7, 8,
12,13, 14, 15 ,23, 24, Ver Anexo 2, Pregunta N° 9, 10, 13,14, 15, 19, 20, Ver Anexo 4,
Pregunta N° 15,19, 21, 22).
Con los datos obtenidos se determind por parte de los competidores no cuentan con
manuales por lo que no estan establecidos los perfiles, ni las actividades especificas que
las personas deben desempefiar por cada puesto de trabajo, ademas contestaron algunos
criterios para la evaluacion del desempefio (Ver Anexo 3, Pregunta N° 6, 8, 9).

iii.  Direccioén.
Los encargados de cada area supervisan constantemente a los colaboradores manteniendo
bajo control la productividad y son consultados para la seleccién del personal, la decision
definitiva es tomada por el gerente general quedando bajo sus criterios los factores
determinantes para la contratacion. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 6, 8, 13y 15, y Ver Anexo
2, Pregunta N° 10,12, 17, Ver Anexo 4, Pregunta N° 12).
En cuanto a la organizacion de las actividades tienen relacion con la filosofia de la empresa,
debido que a las personas que laboran se encuentran comprometidas en alcanzar los
objetivos de la organizacion. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 20).

iv. Control.
Se realiza una evaluacién de desempefio al personal cada cierto periodo para conocer el
rendimiento, se monitorea las actividades por parte de los encargados del departamento
por lo que llevan reportes elaborados por ellos mismos y asignarles responsabilidad de la
productividad que se les asignan a los empleados que se encuentran dentro de la imprenta,
(Ver Anexo 1, Pregunta N° 12, 13, 14, 15,16 Ver Anexo 2 Pregunta N° 15, Ver Anexo 4,
Pregunta N° 25)
Ademas, al aspirante se le solicitan ciertos documentos en buen estado para atestiguar su

identificacion. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 5). Al recolectar la informacion por parte de los
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competidores las empresas del rubro de imprenta ellos utilizan ciertas técnicas para evaluar
el desempenfo de los empleados para monitorear sus actividades. (Ver Anexo 3, Pregunta
N° 7, 8,9).

Ademas, con la informacion recopilada existe la oportunidad de ascender dentro de la
empresa a medida que las personas adquieran experiencia y sean promovidas por el
encargado de cada area, también estos deben ser motivados dentro para poder cumplir sus
objetivos dentro de la empresa. (Ver Anexo 2, Pregunta N° 17, 18, Ver Anexo 4, Pregunta
N° 8).

14. Subsistemas de Recursos Humanos.

1 Integracion.

El gerente general espera en los préximos afios crecimiento en la situacion financiera y
productiva de Imagen Gréfica El Salvador S.A. de C.V., por lo que la empresa debe efectuar
cambios en nuevas tendencias en el mercado, materias primas, maquinas, entre otros. Por
lo que, aun cuando no se encuentren establecidas las politicas para el desarrollo
profesional, muestra interés en los empleados destacados y lograr asi potenciar el talento
humano que labora en la empresa. (Anexo 1, Pregunta N° 28, 29, 30, 36, Anexo 2,
Pregunta N° 22, Ver Anexo 4, Pregunta N° 13).

Al considerar las funciones de reclutamiento, seleccién e integracion de recursos humanos
con las entidades del rubro de imprentas que comprenden un procedimiento, es factor
determinante para lograr niveles 6ptimos de eficiencia en las funciones de la empresa. Al
elegir a las personas mejor calificadas, ademas se incrementan los niveles de satisfaccion

laboral, la productividad y calidad. (Ver Anexo 3, Pregunta N° 3, 4,10).

1 Organizacion.

Los colaboradores de Imagen Gréfica El Salvador S.A. de C.V., estan conscientes que
constantemente estan desarrollando actividades ajenas de su puesto de trabajo y que
ademas no estan definidas las funciones especificas que deben desarrollar en su puesto
de trabajo, reconocen las lineas de mando, expresan estar en un clima organizacional
agradable y consideran tener la confianza necesaria para la solucién de los problemas que

se presentan. (Ver Anexo 1 Pregunta N° 31, Ver Anexo 2, Preguntas N° 11, 13, 14 ,24).
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Debido al crecimiento de la entidad la filosofia y la estructura organizacional deben de ser
actualizadas para que se ajusten a las nuevas necesidades y proyecciones que pretende

la empresa. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 20).

1 Retencion.

Los colaboradores de Imagen Gréfica El Salvador S.A. de C.V., se encuentran satisfecho
con los sueldos devengados y las prestaciones de ley, una minoria no percibe todas las
prestaciones debido a que se encuentran contratados eventualmente, ademas muestran
interés en recibir capacitaciones que ayuden a mejorar su desempefio, en tener la
oportunidad de crecimiento laboral y convivios que refuercen la capacidad de trabajo en
equipo. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 34, Ver Anexo 2, Preguntas N° 16, 18, 22, Ver Anexo
4, Pregunta N° 19).

En el sector de pequefias imprentas en el municipio de San Salvador muestran interés en
la retencion de sus colaboradores ya que todas las empresas, expresan tener un clima
laboral agradable ademas de incentivos que motiven a sus colaboradores todo encaminado
para la satisfaccién de los mismo, por otra parte el caso ilustrativo admite que es un aspecto
a mejorar ya que el gerente general expresa que en la organizacion, el clima laboral es
agradable, que los incentivos es parte importante para la retencién pero no hay que dejar
de lado las medidas de seguridad, por otro lado, los colaboradores de Imagen Grafica de
El Salvador S.A. de C.V. acepta que existe un ambiente laboral agradable, que son
motivados por los beneficios que ofrece la entidad y en cuanto a la seguridad la mayoria
conocen las medidas de seguridad que se deben seguir para prevenir riesgos. (Ver Anexo
1, Pregunta N° 19,33, Ver Anexo 2, Pregunta N° 17, 22, 25, Ver Anexo 3, Pregunta N°
19, Ver Anexo 4, Pregunta N° 26,27,28).

i Desarrollo.

Desarrollar personas no es solo darles informacion para que aprendan nuevos
conocimientos, habilidades y destrezas, y se tornen mas eficientes en lo que hacen, sino
darles informacién basica para que aprendan nuevas actitudes, soluciones, ideas y
conceptos que modifiquen sus habitos y comportamientos y les permitan ser mas eficaces.
(Anexo 1, Pregunta N° 28 y 29, Anexo 2, Pregunta N° 22).
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Dentro de la empresa no cuenta con politicas, por lo que esto ayudaria a saber qué
direccién tomar en caso de que exista cualquier tipo de conflicto, por lo que nos permitira
aplicar una decision bajo los mismos criterios. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 29, 30, Ver

Anexo 4, Pregunta N° 5).

1 Auditoria.

El propodsito de la auditoria es identificar a las personas responsables de cada actividad,
verificar las posibilidades y los procedimientos que se utilizan para el logro de los objetivos,
efectuar los registros de sistema de informacién sobre el personal. Esta ayuda a reducir el
riesgo de contratar personal dafino para la empresa garantizando resultados positivos de
Imagen Gréfica llevando un estricto control por medio de registros del personal, banco de
datos, registro de prestaciones, entre otros. El gerente general manifesté que es importante
contar con registros del personal que labora en la empresa o Unicamente se somete a la
evaluacion por eventos o necesidades a futuros en la empresa. (Ver Anexo 1, Pregunta
N° 35, Ver Anexo 3, Pregunta N° 21, 22, 23, Ver Anexo 4 Pregunta N° 10).

15. Andlisis FODA de la Gestion del Talento Humano.

Analisis Interno.

a) Fortalezas

Recursos.

La imprenta cuenta con los recursos necesarios para llevar a cabo las diferentes
actividades, se encuentra en desarrollo de nuevos proyectos para ampliar y tecnificar su
capacidad de respuesta, aumentando el nivel productivo, o que conlleva a ofrecer nuevas
oportunidades laborales como también, solidificar la estabilidad para los empleados. El
cambio constante permite que los empleados sean flexibles a este, potenciando asi sus
habilidades. (Ver Anexo 1 Pregunta N°4, 36).

Motivacion.
Para la empresa es elemental que su equipo de trabajo este motivado, ya que estos se
sienten valorados y satisfechos. Por lo que son capaces de tener nuevas ideas y

transmitirlas a sus superiores. Los convivios es uno de los principales métodos para mejorar
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la relacion laboral y el ambiente de la empresa. Por otra parte, la toma de decisiones se
considera como un factor elemental ya que esto permite el desarrollo profesional y
participacion de todos los integrantes de Imagen Gréfica El Salvador. (Ver Anexo 1,
Pregunta N° 21, Ver Anexo 2 Pregunta N° 17, 18, 24, Ver Anexo 4, Pregunta 8,16).

Al mismo tiempo con la encuesta por parte de los competidores comentaron que siendo
motivados llegan a cumplir con los objetivos dentro de las empresas que laboran. (Ver
Anexo 3, Pregunta N°11,12).

Capacitacion.

Se indagd si los empleados administrativos y operativos también reciben capacitaciones
para el desempefio de sus actividades laborales, ante lo cual se argument6 que existen,
pero necesitan mas capacitaciones para que los empleados cuenten con las habilidades
necesarias y que facilite el cumplimiento de estas con la finalidad de mejorar las laborales
gue realicen. (Ver Anexo 1, Pregunta 26,27. Ver Anexo 2, Pregunta N° 23, Ver Anexo 4,
Pregunta N° 20).

Posteriormente se consulta la periodicidad con la que se desarrollan estas actividades los
tipos de capacitaciones se les imparten dentro de la empresay los criterios que utilizan para
realizar dichas capacitaciones, ante lo cual se establecié que existen opiniones contrarias.
(Ver Anexo 3, Pregunta N°14, 15, 16,17).

Clima Laboral.

El ambiente de trabajo dentro de la imprenta segun los empleados, dicen pertenecer a la
organizacién donde se les toma en cuenta y se preocupan por ellos, ya que en la actualidad
no todas las empresas se interesan por que los trabajadores tengan un buen ambiente
laboral. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 31, Ver Anexo 2, Pregunta N°25, Ver Anexo 4,
Pregunta N°18)

Cabe mencionar que todo el personal del rubro de imprenta opina que se encuentra un
ambiente laboral ya que tienen espacio de esparcimiento que logra una mejor armonia entre

ellos. (Ver Anexo 3, Pregunta N°18).

Prevencion de riesgo.
La imprenta Imagen Gréfica de El Salvador S.A de S.V cumple con las condiciones minimas
de seguridad y salud ocupacional. Contando con inspecciones de riesgo periédicamente,

extintores en caso de incendio, buena iluminacién y equipo de proteccién para desarrollar
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las actividades diarias como guantes, mascarillas y botas en los lugares de puestos en los
que son necesarios. (Ver Anexo 2, Pregunta N° 27, 28, Ver Anexo 3, Pregunta N° 20, Ver
Anexo 4, Pregunta N° 26, 27, 28).

Toma de Decisiones.
En el proceso de toma de decisiones de la empresa, el gerente general elige a un encargado
de cada area de la imprenta para que plantee las mejores alternativas y poder asi definir
una solucién a cualquier situacion que se presenta, una modificacion en las instalaciones,
compra de equipo, contratacion de personal, materia prima. (Ver Anexo 2, Pregunta N°
24).

by Debilidades.

Falta del departamento de Recursos Humanos.

En la estructura organizacional de la imprenta caso ilustrativo, al igual que todo el rubro en
general no cuenta con un departamento de recursos humanos y presentan un solo
encargado para esta funcién, por lo que se ve en la obligaciéon de distribuir las funciones,
sobrecargando otros puestos y dificultando asi los procesos administrativos tales como la
seleccién y reclutamiento, control y rotacién, evaluacion del desempefio, etc. lo que da lugar

a no lograr optimizar este recurso. (Anexo 3, Pregunta N° 2).

Programas de capacitacion.

La imprenta realiza capacitaciones cada cierto tiempo, lo que los colaboradores
argumentaron que seria la mejor opcién capacitarlos cada cierto periodo en el afio para
adquirir conocimientos, habilidades y ademas se realiza capacitaciones técnicas cuando se
requiere, pero carece de una planificacién disefiada para abordar los puntos que limitan el
desempenio de los colaboradores. Ademas, comentaron las empresas del rubro de imprenta
esto ayudaria a mejorar el desempefio de los empleados para obtener mejores resultados
en su rendimiento. (Anexo 2, Pregunta N°23, Ver Anexo 3, Pregunta 14, 15, 16, 17, Ver
Anexo 4, Pregunta N° 19).

Competenciay factores sociales.

El rubro de imprenta es un sector operativo en el que se dificulta encontrar el personal
técnico para la utilizacion de maquinas especializadas, por lo que frecuentemente entrenan,
capacitan y desarrollan el personal con el objetivo de crear colaboradores calificados para
el puesto en la organizacioén, por lo que dejar de lado la retencion del personal presenta

mucho riesgo. (Anexo 1, Pregunta N°18).
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Formacion Académica.

Actualmente el rango de edad de los empleados administrativos y operativos es diverso por
lo que la formacién del personal posee como grado académico hasta Bachillerato, lo cual
genera desventaja o dificultad para desempefiar sus funciones establecidas bajo un perfil
por competencias en el cual muchas veces se requiere de requisitos donde se incorpora la
parte tecnolégica como apoyo para el cumplimiento de objetivos especificos del puesto de
trabajo. (Ver Anexo 2 Pregunta N° 2,3,7, Ver Anexo 4 Pregunta N° 12,17).

Analisis Externo.

c) Oportunidades.

Objetivos y Metas.

Imagen Gréfica El Salvador, S.A. de C.V., permite que los empleados desarrollen sus
habilidades por medio de capacitaciones técnicas, enfocadas en el rubro. Por ejemplo, el
estudio de la ley de adquisiciones de la administracién publica y sus actualizaciones, la
teoria del color practica y preparacion de colores, capacitacion para el manejo de nuevas
maquinas y el manejo de nuevos sistemas de control implementados por la misma. Al
mismo tiempo se brinda los mejores servicios de impresion, apoyar a los jovenes para estos
sigan continuando su formacién académica. (Ver Anexo 1 Pregunta N° 26, Ver Anexo 2,
Pregunta N° 7, Ver Anexo 4, Pregunta N° 16).

Atencion Medica.

Se cuenta con el apoyo del Instituto Salvadorefio del Seguro Social de esta manera se
brinda atencion medica al empleado y al requerir de examenes médicos y medicina la
unidad de salud de San Jacinto es la que brinda dichos servicios, lo que permite tener una
atencion médica adecuada para los trabajadores y el respaldo de estos servicios ante
cualquier eventualidad que se desarrolle. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 34, Ver Anexo 4,
Pregunta N° 15).
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d] Amenazas

Competitividad.

Los competidores pueden mostrar ventaja al contar con el personal calificado para
desarrollar las actividades y como resultado abarcar mayor parte del mercado. (Ver Anexo
1, Pregunta N° 37).

Era de la digitalizacion.

Estar a la vanguardia e innovacion tecnoldgica es indispensable para cualquier empresa en
esta era, y es normal qgue muchas de estas tecnologias minimicen los errores en produccion,
por lo que las organizaciones pueden presentar un recorte de personal y a la vez crear la
necesidad de mantener al personal idoneo para la manipulacién de las mismas. (Ver Anexo
1, Pregunta N° 37).

Difusién publicitaria.

Las empresas deben cambiar el enfoque de prepararse para perder y ganar clientes ya que
la entidad tiene que hacer publicidad y el buen desempenfio de los productos y servicios que
ofrecen ya pueden hacer que el comprador esté dispuesto a pagar mas por el producto y
servicio, pero si la calidad no es buena la entidad perdera credibilidad. (Ver Anexo 1,
Pregunta N° 37).

G. Conclusiones.

Luego de haber realizado el diagnéstico de la situacién actual en el sector de las pequefias
empresas dedicadas al rubro de imprenta en el municipio de San Salvador, asi como el
caso ilustrativo Imagen Gréfica El Salvador S.A de C.V., se pueden concluir y recomendar

los siguientes aspectos:

1) Todas las empresas pertenecientes a este sector muestran deficiencia en la gestion
del talento humano, la mayoria no cuentan con area de recurso humano y en el
mejor de los casos existe una persona encargada para esta funcion, por lo que las
actividades tienden a ser complejas y dificiles de ejecutar a plenitud.

2) La empresa en estudio no cuenta con un modelo de recursos humano actualizado,
por lo que dificulta los procesos de seleccidn, contratacion, evaluacién y

capacitacion del personal.
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El sector de las pequefias imprentas no ignora la importancia y la utilidad de los
manuales de puestos sin embargo es un porcentaje reducido el que implementa
algun tipo de clasificacion y descripcion de puestos.

No existe un programa de desarrollo profesional que maneje una calendarizacién
adecuada de capacitaciones y de flexibilidad para el personal que desee aumentar
su nivel académico; siendo parte importante, generando valor agregado a los
colaboradores al proporcionar conocimientos y especializacion en las funciones que
se les asignan logrando de esta manera los objetivos de la organizacion.

Los métodos de seleccion por parte de la empresa no son los adecuados, lo que
provoca que los criterios para contratar personas no estén basados en las
competencias que necesita la imprenta, lo que con incidiria en un desempefio
deficiente.

La induccién previa para el desarrollo de las funciones no es efectuada al personal
gue ingresa a la empresa, por lo que desconoce aspectos basicos como la filosofia
y las funciones de su puesto.

La empresa en estudio no cuenta con manuales de descripcién de puestos por los
empleados no conocen las funciones que tienen en la empresa, ademas no existe

una base definida para los criterios con respecto a la evaluacion del desempefio.

Recomendaciones.

1)

2)

3)

4)

Se sugiere crear el area de recursos humanos y la contratacion del encargado de
esa area, para asignar las responsabilidades de una persona especifica y evitar
sobrecargo de trabajo al gerente general de Imagen Grafica.

Se propone disefiar un modelo de gestion humano de acuerdo a las necesidades
vigentes de la empresa, ya que se facilitara la seleccion, contratacion, evaluacion y
capacitacion del personal.

Elaborar el manual de descripcién de puesto para de la empresa y ademas los
criterios necesarios para evaluacion del desempefio para delimitar
responsabilidades y aumentar la eficiencia en los procesos productivos de la
organizacion.

Se debe tener en cuenta que la falta de capacitacion con el tiempo ocasiona que el
nivel de habilidades y conocimientos necesarios en el desarrollo de las actividades
no sean los idéneos, por lo que el desarrollo de un programa formal de
capacitaciones para el personal es de mucha importancia para que le permita

obtener el mayor rendimiento de sus colaboradores, esto se determina mediante un
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diagnostico de necesidades de capacitaciones el cual sera desarrollado por medio
de un ejemplo guia en la propuesta de este trabajo de investigacion.

Se recomienda actualizar los formatos utilizados en el proceso de seleccion, los
cuales contengan las competencias que las personas deben de poseer acordes a
las exigencias y al perfil que la imprenta necesita para cada puesto de trabajo.

Se sugiere que el proceso de induccién este formado ya que es necesario llevar a
cabo un proceso completo de orientacién sobre las normas y caracteristicas de la
empresa, para que la persona que se integra la empresa se familiarice con su
ambiente de trabajo, identifique las relaciones laborales, asi como los lineamientos
que debe seguir mientras realice su trabajo.

Se propone el manual de descripcién de puestos, ademas de establecer los criterios
del perfil de estos de acuerdo a las exigencias vigentes de las vacantes, lo que
conllevara a una mejor comprension de las actividades a realizar generando que no

se den confusiones con la asignacion de tareas.
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CAPITULO llI: Propuesta de modelo de gestién de talento humano que permita
mejorar el desempefio del personal de la pequefia empresa dedicada al rubro de

imprenta denominada Imagen Grafica El Salvador S.A de C.V.

A. Objetivos.

General.

Proponer un modelo de gestion de talento humano que contribuya al mejoramiento del
desempefio y capacidades de los empleados de la imprenta Imagen Gréfica El Salvador
S.Ade C.V.

Especificos.

1 Establecer la filosofia organizacional con el objetivo de mejorar la orientacion de los
empleados hacia la identificacion y el sentido de pertinencia con la organizacion.

1 Realizar un proceso de evaluacién de desempefio basado en competencias, que
permita corroborar que las actividades que corresponden a los puestos de trabajo
se cumplan.

1 Elaborar una guia para la implementacion del modelo de gestion que detalle los

recursos materiales y financieros necesarios para su ejecucion.

B. Importancia.

La propuesta del modelo de gestion de recursos humanos se encargara de proporcionar el
personal idéneo, con los conocimientos y habilidades necesarias para desarrollar las
responsabilidades asignadas a cada empleado. Por lo tanto, el modelo de gestién del
talento humano estd orientado a alcanzar mayor potencial para los empleados de la
imprenta Imagen Gréfica El Salvador S.A de C.V.

Entre los beneficios que justifican la propuesta para la creacion de un modelo de gestion
del talento humano estan: moderar la carga de las areas a las cuales se les ha asignado
actividades propias de la gestion del talento humano, y al mismo tiempo, realizar un manejo
formal de los procesos administrativos en relacion al personal. Ademas, contribuirda a
controlar y evaluar el cumplimiento de las labores en los niveles organizacionales a través
de una adecuada evaluacion del desempefio. Por lo tanto, se elevaran los niveles de

eficiencia del personal, estableciendo programas de
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capacitacion para que los colaboradores de la imprenta posean los conocimientos y

habilidades adecuadas y desempefiar de forma eficiente su trabajo.

C. Propuestade Filosofia organizacional de Imagen Grafica El Salvador, S.A. de C.V.

Con los aspectos determinados en el diagnéstico de la situacion actual se propone la

filosofia institucional.

1. Filosofia Propuesta.

La filosofia de la empresa esté estructurada por aspectos fundamentales que son mision,
vision, valores. Los cuales se enfocaran en el cumplimenté de los objetivos de la empresa
y el talento humano, por lo que se detalla a continuacion:

ajy Mision.
Mantener el prestigio en los productos y servicios de impresién que garanticen la calidad y
la innovacion a nivel nacional, elaborados por un destacado equipo de trabajo en el rubro
de imprenta.

by Vision.
Incorporarse a nuevos mercados a nivel centroamericano ofreciendo confianza, calidad,
eficiencia y responsabilidad para los clientes internos y externos de la organizacion.

c) Valores.

1 Confianza: Transmitir confidencialidad y seguridad de la informacién de todos
nuestros clientes, dentro de la empresa y fuera de ella.

1 Innovacién: Fomentar las ideas y la creatividad generadas por
los colaboradores.

1 Compromiso: Tener conciencia de la importancia del trabajo que ofrecemos a
nuestros clientes.
Mejora continua: Luchar por optimizar y aumentar la calidad de los servicios.
Colaboracion: Generar un ambiente propicio para el trabajo en equipo con la

cooperacion entre los colaboradores.

2. Estructura Organizacional Propuesta.

A continuacion, detallaremos los niveles jerarquicos que comprende la estructura

organizacional de Imagen Gréfica El Salvador S.A. de C.V.
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a) Nivel directivo.
Las funciones principales son realizar politicas, crear y definir procedimientos que debe
seguir la imprenta. Asi como también, decretar resoluciones que permitan el mayor
desenvolvimiento administrativo y operacional de la empresa. Este organismo constituye el
primer nivel jerarquico de la empresa, formado principalmente por la Junta de accionistas,
el gerente general siendo uno de los accionistas y administrador Unico de la empresa y el
encargo de la planificacion.

b) Nivel ejecutivo.
Este se responsabiliza del manejo de la organizacién, su funcién consistente en hacer
cumplir las politicas, normas, reglamentos, leyes y procedimientos que disponga el nivel
directivo. Asi como también planificar, dirigir, organizar, orientar y controlar las tareas
administrativas de la empresa, se encarga de manejar proyectos del nivel directivo, en
coordinacion con el nivel operativo y auxiliares, para su ejecucién. Este nivel esta
compuesto por el area de administracion, ventas, produccion, contabilidad y recursos
humanos, la cual esta representada por una persona por area.

c) Nivel operativo.
Este es el nivel mas importante de la empresa y es el responsable directo de la ejecucion
de las actividades basicas de la empresa, siendo el pilar de la produccién y comercializacion
de los productos. Este nivel estd compuesto por los siguientes puestos:
Jefe de administracién, de ventas, de produccién, contador, encargado de recursos
humanos, ejecutivo de cobros y facturacién, recepcionista, motoristas, vendedores,
disefiador y auxiliar, operario de guillotina, troqueladora, dobladora y cilindrica, de maguina
impresora, de confeccion, jefe de confeccion, serigrafista, encargado de CTP y contador.
Para que el area de recursos humanos obtenga un rendimiento 6ptimo, la junta directiva
debe promover la comunicaciéon y participacion, asi como definir las funciones de cada
integrante que la conforma, identificando por la misma los jefes inmediatos de cada area,
por lo tanto, es necesario plasmar graficamente su estructura organizacional de la siguiente

manera.:
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D. Propuesta del Area de recursos humanos.

El recurso humano es el principal elemento que posee la empresa, por esta razon se
desarrollan mecanismos enfocados a buscar su fortalecimiento, se valora el proceso de
seleccion en el cual la imprenta invierte recursos con el fin de garantizar la integracion de
empleados con el perfil y las competencias requeridas para el puesto y alcanzar los
objetivos propuestos, asi mismo se realiza el proceso de induccion, para ubicar empleado
en su puesto asignado y relacionarlo con el equipo de trabajo.

Mision.

Establecer la gestion y el desarrollo del personal siendo intermediario entre los beneficios
de los trabajadores y de la organizacion, velando por mantener un clima laboral que fomente
el buen desempenio y el compromiso en Imagen Grafica de El Salvador S.A. de C.V.
Vision.

Ser una direccién que maximice los beneficios de la organizacién, por medio de la
realizacion personal, profesional y laboral de sus colaboradores para brindar servicios de
excelencia.

Objetivos.

General.

Establecer, planear y ejecutar procesos que potencien el talento humano orientados a los
objetivos organizacionales y el desarrollo del personal de Imagen Gréfica de El Salvador
S.A.de C.V.

Especificos.

9 Cubrir las vacantes en Imagen Gréfica de El Salvador S.A. de C.V., seleccionando
al personal idéneo y cumpliendo con los procesos establecidos.

91 Disefiar un formato de evaluacion del desempefio basado en competencias, que
permita corroborar que las actividades que corresponden a los puestos de trabajo
se cumplan.

1 Proponer un programa de capacitaciones con el objetivo de mejorar el desempefio

de los empleados.

1. Dependencia.

La propuesta del area de recursos humanos, fundamentalmente se basa en estructurar un

plan de ejecucién que permita mejorar el proceso de seleccion y contratacion del personal
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para cubrir las vacantes disponibles dentro de la empresa. Esta area estara bajo las

directrices del encargado de planificacion, por lo que se tomaran decisiones sobre el

personal previo a la autorizacion del gerente.

a)

b)

d)

e)

2. Politicas.

Garantizar que todas las personas tengan las mismas oportunidades de empleo, sin
discriminacion por su origen, color, religién, género, nacionalidad, edad o estado
civil.

Se buscara incorporar al candidato que mejor se adecue a la necesidad de la funcion
y en general a las necesidades de la imprenta.

Efectuar el proceso de seleccidon y reclutamiento en el menor tiempo posible, de
acuerdo a las posibilidades que ofrezca el mercado laboral y las necesidades
Imagen Gréfica El Salvador.

Cuando surge una vacante los encargados de area o el gerente general evaluaran
primero la posibilidad de efectuar una promocién de un empleado existente, en caso
de no existir una persona que cumpla con el perfil de contratacion, entonces se
procederd a efectuar una basqueda externa de candidatos.

La seleccion del personal se llevara a cabo a través del andlisis curricular y
posteriormente se realizaran pruebas de conocimiento y préacticas, ademas la
entrevista, lo cual el encargado de recursos humanos buscara primero dentro del
personal interno que cuenta la empresa, sino se procedera de un reclutamiento
externo, ademas no se contratara personal con grado de consanguinidad.

Toda persona contratada debe recibir la induccion desde el primer dia, a efecto de
familiarizarla con la entidad, las funciones, atribuciones del cargo y el personal con
guien va a relacionarse.

Todo el procedimiento ejecutado para la seleccion de un empleado debera estar
apegado a las pruebas definidas por el area de recursos humanos.

Realizar la evaluacion del desempefio una vez en el afio.

Se realizara una revision conjunta entre jefe y el evaluado sobre los resultados de su
desempeiio.

Las personas para ser sometidas a la evaluacién deberan tener minimo tres meses
de haber ingresado a la Imprenta Imagen Grafica El Salvador S.A de C.V.

El método de evaluacion que se realizara sera por competencias.
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Una vez se envie la evaluacion, ésta no se podra cambiar o reemplazar, por lo tanto,
se recomienda revisarla bien antes de remitirla.
El resultado de la evaluacion del desempefio de cada persona, sera incorporado al

expediente, el cual sera el area de recursos humanos en administrarlo.

El per sonal evaluado que obtenga &escal a i

promedio total, se reforzara y se le dara mayor seguimiento en areas deficientes
para mejorar la evaluacion del préximo periodo.

Personal con dos evaluaciones consecutivas con una escala inferior o igual a
i a ¢ e p temebpromedio total, sera sujeto de observaciones administrativas. Para
la valoracion en los ascensos y promociones se tomaran primordialmente en cuenta
todos aquellosc ol aboradores que est®n emxekl
promedio de desempeiio.

El jefe deberé guardar una copia de la evaluacion de cada colaborador, en la base
de datos del area.

Es responsabilidad del area de recursos humanos detectar las necesidades de
capacitacion en las diversas areas de la imprenta, asi mismo preparar un informe
con las personas a capacitar, para que este sea aprobado por el gerente general.
Al realizar la evaluacion de desempefio y obtener por medio de ella el mejor
empleado del semestre, a este se le otorgara una tarjeta gif mas el ultimo dia libre

del mes de junio.

3. Funciones.

Actualizar el manual de descripcién de puestos anualmente, segun requiera la
imprenta.

Crear los expedientes de los empleados que contengan la documentacion
establecida.

Gestionar las requisiciones del personal por érea.

Establecer el procedimiento de verificacion de la informacion de los candidatos y
elaborar formatos de evaluacion para el proceso de seleccion.

Crear programas de capacitacion y establecer cronogramas para darle seguimiento
oportuno, a través del plan de capacitacion anual.

Elaborar dinamicas que fomente el trabajo en equipo y que permitan que el personal

se integre en un ambiente laboral estable.

eahgo
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E. Desarrollo de los procesos del modelo de gestién del talento humano para

mejorar el desempefio laboral de los empleados.

1. Proceso de seleccion y reclutamiento del personal.

Con el proposito de mejorar el proceso de reclutamiento de Imagen Grafica El Salvador
S.A. de C.V,, se procede a realizar el reclutamiento de la siguiente manera:
2025
i. Requisicién de personas.

Se utilizara un formulario que estarA acompafiado de la descripcion del puesto y el
respectivo perfil del candidato. El jefe o encargado del &rea solicitante debera completar el
formulario de requisiciéon del personal y esta solicitud serd entregada al responsable del
area de gestion de talento humano, quien se encargara de aprobarlo.
Para un proceso de reclutamiento es necesario la requisicién de personal, para determinar
las necesidades que tiene la imprenta conforme al personal, se propone el formulario para
la Imprenta Imagen Gréfica El Salvador S.A de C.V.
Una vez realizada la requisicion de personal deben hacerse los siguientes criterios:

1 Revision del banco de datos.

1 Contacto con candidatos.

1 Confirmar la disponibilidad de dichos candidatos.

A continuacién, se muestra el formulario de Requisicién del personal.
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Tabla N° 3.

FECHA DE LA SOLICITUD
MES ANO

REQUISICION DE PERSONAL

1. DATOS DE LA REQUISICION
CARGO REQUERIDO: No. DE CUPOS: TIPO DE VACANTE

NUEVA l:l REEMPLAZOI:‘

REQUISICION: INTERNA l:l EXTERNA |:|
MOTIVO DE LA REQUISICION:
Retiro / Renuncia Empleado
Reemplazo por Maternidad / Incapacidad
Nuewo Cargo

Observaciones:

JORNADA LABORAL REQUERIDA:

|:| Eventual HORARIO LABORAL REQUERIDO:
D Medio Tiempo
|:| Tiempo Completo FECHA DE INICIO DE LABORES: DIA [MES| ANO
Requisicion solicitada por: Requisicién aprobada por: Revisado y Aprobado por:
1 2. 3.
Jefe del Cargo Solicitado Gerente General Area de Recursos Humanos

Elaborado por el grupo investigador.
Para que exista un proceso de incorporacién, es necesario recurrir a medios de
reclutamiento interno y externo como los siguientes:
1 Medios internos.
o Plan de ascensos y promociones.
o Divulgacion interna acerca de la vacante de un puesto determinado.
0 Recomendaciones sobre posibles candidatos internos.
1 Medios externos.
0 Anuncios en periddicos.
0 Recomendaciones sobre posibles candidatos externos.
0 Redes sociales.
o Archivo de candidatos que se presenten de manera espontanea.
Las opciones a las cuales los aspirantes podran enviar la informacion concerniente a su
hoja de vida serén:
9 Enviar curriculum al correo de la empresa: imagengrafica.cotizacion@gmail.com.
1 Presentar fisicamente su curriculum en la empresa ubicada en Calle Alberto

Séanchez, Colonia Manzano Casa Numero 1,015, barrio San Jacinto, San Salvador.


mailto:imagengrafica.cotizacion@gmail.com
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ii. Solicitud de empleo.
Imagen Grafica El Salvador, S.A. de C.V., extendera un formato de solicitud de empleo el
cual indicara el inicio del proceso de seleccion de puestos, los candidatos deben llenar la
solicitud para realizar la revision, verificacion de datos y andlisis por parte del area de
recursos humanos.
Como parte del control el aspirante debera completar el formulario de solicitud de empleo,
la cual sera entregada al responsable del &rea de recursos humanos, quien se encargara

de aprobarlos en conjunto con la gerencia.



A continuacion, se muestra el formulario de solicitud de empleo.
Tabla N° 4.

SOLICITUD DE EMPLEO

Datos Personales

Primer Apellido Segundo Apellido Nombres
Direccién:
Teléfono Casa: Lugar y fecha de nacimiento. Género | Edad
Teléfono Celular Nacionalidad: Profesion u Oficio
Correo Electrénico N° de INPEP o NUP N° de DUI
Lugar y fecha de Expedicion N° de NIT N° de ISSS

Nombre del Conyuge o Comparier@

de vida
Estudios Realizados
Educacion Centro de Estudio. Desde Hasta
Primaria.
Media.
Superior.
Otros
Datos Familiares
Nombre Domicilio Ocupacion
Empleo Anteriores
Nombre de la Empresa Direccion
Periodo Teléfono
Puesto desempefiado
Referencias Personales
Nombre Domicilio Teléfono Tiempo de conocerlo
1-
2-
Referencias Familiares
Nombre Domicilio Teléfono Tiempo de conocerlo
1-
2-
Referencias Laborales
Nombre Domicilio Teléfono Tiempo de conocerlo
1-
2-

Elaborado por el grupo investigador.
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iii.  Seleccion de personal.
En este proceso es hecesario llevar un registro formal de los documentos de cada candidato
a evaluar para ocupar un puesto en la empresa, de los cuales se requiere:
1 Informacién basica de los aspirantes.
1 Solicitud de empleo.

9 Curriculo vitae.

iv.  Evaluacion de curriculum vitae.
El area de recursos humanos sera la responsable de revisar, analizar y evaluar la
informacion basica proporcionada por los aspirantes, seleccionando a los candidatos que
se adecuen al perfil, para tomar en cuenta o no, aquellos que se adapten a lo requerido.
v. Convocatoriay entrevistas.
Se propone realizar entrevistas que permitan indagar la informacion sobre cada candidato,
lo cual funcionara como filtro de seleccion.
Al mismo tiempo esta entrevista ayudard a complementar la informacion que se ha obtenido
mediante el andlisis de las hojas de vida, las pruebas, verificacion de referencias laborales
y personales.
vi. Guiade entrevista.
Es utilizada en el proceso de seleccién del personal que integra la empresa tiene por
finalidad conocer a profundidad aspectos profesionales, académicos y personales para
determinar si el candidato es el idoneo para el puesto. (Ver Anexo N° 5).
1 Para poder seleccionar al personal se debe tomar en cuenta el perfil del candidato
gue cubrira la vacante.
1 El encargado del &rea de recursos humanos debe manejar los resultados de las
pruebas con ética y discrecion.
1 El gerente general o encargado de area que realiza el requerimiento debera tomar
la decision de la persona que cubrira la vacante.
1 Todo aspirante que no acuda a las entrevistas y las pruebas de seleccién en las
horas y fechas indicadas, quedaran fuera del proceso.
El encargado del area de recursos humanos planificara la fecha y hora a cada aspirante al
puesto para la realizacion de la entrevista inicial y aplicacion de las pruebas. El propdsito
de la entrevista es verificar los datos de la solicitud de empleo y constatar si el candidato

reune los requisitos y exigencias del puesto.
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Las entrevistas deben llevarse a cabo en un espacio fisico adecuado y que relna las

siguientes condiciones.

1 Instalaciones adecuadas. 9 Libre de distractores.
1 Adecuada iluminacion. 1 Ambiente agradable.
vii.  Tipos de pruebas.

1 Pruebas de conocimientos.
Con esta prueba se determinara el grado de conocimiento que el candidato posee, para el
correcto desempefio de las funciones de su nuevo puesto trabajo.

1 Pruebas précticas
Permitira conocer las habilidades y destrezas que el candidato posee para el manejo de
equipos, herramientas y otros recursos que utilizara en el desarrollo de las funciones del
puesto.
Posteriormente evaluadas y superadas las pruebas de conocimiento, el encargado de area
convocara a los aspirantes seleccionados en donde se abordaran a profundidad las
experiencias laborales, el conocimiento técnico, relaciones interpersonales con las
personas, donde se determinara la aprobacion del candidato para su contratacion.
viii.  Entrevista.
Serda realizada por la persona encargada por el area de recursos humanos, donde se

trataran los siguientes puntos:

1 Conocer Ilas habilidades del 1 Expectativas del candidato.
candidato. 1 Experiencias laborales.
1 Disponibilidad de tiempo. 1 Estudios realizados.

Culminada la primera entrevista, si el aspirante cumple con las expectativas, se convocara
a una segunda entrevista.

iX. Apertura del expediente.
De acuerdo a los resultados obtenidos se elaborara un informe, el cual permitird notificar al
candidato que ha sido seleccionado para ocupar la vacante. Posteriormente se solicitaran
los documentos necesarios para la apertura del expediente formal del seleccionado, segun

el siguiente detalle:



Tabla N° 5.

DOCUMENTACION REGLAMENTARIA.

Requisitos Entregado Pendiente

1 |Curriculum Vitae.
Fotocopia de titulo profesional, bachiller

2 0 ultimo grado académico obtenido.

3 [Constancias de trabajos anteriores.

4 |Fotocopia de DUI al 150%.

5 |Fotocopia de NIT al 150%.

5 Fotocopia de Comprobantes de ISSS y
Carnet / si el caso posee.

7 Fotocopia de NUP(AFP) al 150% / si el
caso posee

8 Original Solvencia de Antecedentes
Penales.

9 |Original de Solvencia de PNC.

10 Fotocopia de Cuenta de ahorros/ si el
caso posee

Elaborado por el grupo investigador.

Contratacion

2. Proceso de induccion.

actividades que le seran encomendadas:

de la induccion sera el encargado de recursos humanos.

9 Dar a conocer los aspectos generales de la empresa.

I Realizar un recorrido por las instalaciones de la empresa.

por lo que no se podra duplicar este puesto dentro de la imprenta. (Ver Anexo N° 6).
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Para ingresar a la empresa se requerira tener un contrato de trabajo suscrito y legalizado;

Para la integracién del candidato a la empresa es necesario llevar a cabo un proceso

completo de orientacién sobre las normas y caracteristicas de la empresa. El responsable

Para llevar a cabo esta actividad se utilizara una serie de pasos como guia en la que se

detallan aspectos que el nuevo trabajador debe conocer para realizar de forma eficiente las
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I Presentar a los compafieros de trabajo al nuevo integrante haciendo una breve
descripcion de las funciones de cada uno y al mismo tiempo identificando quien sera

su jefe inmediato.

i. Periodoy evaluacion del periodo de prueba.
Todo trabajador al ingresar a la empresa tendra un periodo de prueba, de treinta dias segun
Cddigo de Trabajo, en los cuales tendra que demostrar sus habilidades y destrezas en el
puesto adquirido. En el caso de que este no logre cumplir con las actividades y proyectos
asignados en Imagen Grafica, la imprenta estara en el derecho de decidir si este se queda
o0 se prescinde de los servicios de este. Caso contrario si la evaluacion es satisfactoria para
la empresa, sera efectiva la contratacion.
A continuacion, se detallara el programa de la induccion para el ingreso del personal a la
empresa.

ii. Programade Induccién.
Fase I: Bienvenida e introduccién a la imprenta Imagen Gréfica El Salvador S.A. de
C.V.

1 Induccién general.

Se realizara la bienvenida al nuevo personal de la imprenta para que se integre y conozca
el nuevo ambiente laboral, dicho proceso tendréa la duracién de cuatro horas. La induccion
general es para todos los nuevos miembros que ingresen a la entidad.
La bienvenida esta a cargo del gerente general y el encargado de area de recursos

humanos de la empresa.

Primeras actividades que se realizan:

1 El gerente general y el encargado de area de recursos humanos sera quien reciba
al nuevo personal de la empresa, con el propésito de darle la bienvenida para
incorporarsea la imprenta y que se sienta identificado.

1 Se realiza una reunion en la planta de la imprenta con el nuevo personal, con el fin
de explicar con mayor detalle todos aquellos aspectos que contiene la induccion,
para poder resolver cualquier duda.

91 Luego se realizara el recorrido por las instalaciones de la imprenta, con la finalidad

gue el nuevo personal pueda conocer las diferentes &reas que existen en la entidad.
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Fase Il: Proceso de induccién especifica en el puesto laboral.

)l

Induccién Especifica.

Se realizard la induccién especifica al nuevo personal de la empresa para que pueda

conocer cudles son las funciones y responsabilidades que le corresponden segun el puesto

laboral, tendr& la duracion de un dia. La induccion especifica es para los nuevos miembros

que ingresan a la entidad.

0 Segundas actividades que se realizan:

A

A

A

En el segundo dia, recursos humanos es el encargado de llevar al nuevo
empleado al area donde desarrollara sus laborales en laempresa.

El gerente general o encargado de area es el responsable de recibir al nuevo
personal para darle la bienvenida y mostrarle el area donde estara para
desempeniar las funciones y tareas que se les asignara.

A continuacion, se procedera a presentar al nuevo personal a los demas
comparfieros que estan en el area y explicar de manera breve las funciones que
ellos realizan.

El encargado de area explicara las funciones del puesto, realizar la induccion
previa a la asignacion de puesto, responsabilidades y tareas que realizara en el
area, ya que estan contempladas en la descripcion de su puesto por el cual ha

sido contratado.

A continuaciéon, se mencionan los recursos para la implementacion del proceso de

induccion.

Recurso humano:

1 Area de recursos humanos.

1 Gerente general.

Recursos materiales:

= =4 4 -

Programa de induccion.
Proyector.

Presentacion en power point.
Papeleria y lapiceros.

Sala de capacitaciones.
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3. Proceso de descripcion de puestos.

Descripcién de puestos.

En este caso la empresa se encargara de explicar las condiciones de trabajo y definir las
funciones y responsabilidades ademas de establecer las relaciones con el personal, e
identificar los conocimientos necesarios y plantear las competencias requeridas para cada
puesto de trabajo.

Entre los elementos por considerar en la descripcion de puestos estan:

T Puesto. M Nivel de escolaridad.

1 Departamento del puesto. 1 Relaciones internas.

T Jornada. 1 Relaciones externas.

T Puestoal que reporta. 1 Competencias requeridas.
9 Puesto al que supervisa.

1 Funcionesy
1 Objetivo del puesto. responsabilidades.

A continuacién, se hace una breve explicacion de los apartados que integran el formato
para realizar la descripcion del perfil de puestos.

Se presenta la propuesta del manual de descripcion de puestos, para una mejor ejecucion
del proceso de seleccion y reclutamiento del personal se proporciona el manual

correspondiente.
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Introduccion.

El presente manual consiste en una descripcién de puestos que conforman la pequefia empresa
dedicadaalr ubr o i mprenta Al magen Gr 8fica de EI
actividades principales que se desarrollan en cada puesto, asi mismo se describen las
relaciones laborales del personal tanto internas como externas, ademas permite identificar el
personal que estara a cargo y quien supervisara el trabajo. Todo con el fin de crear una
herramienta administrativa que permita a la organizacion facilitar los procesos de administracion
de recursos humanos.

Objetivo del manual.

1 Definir las responsabilidades, las relaciones y los requisitos por cada puesto de trabajo
de la pequefia empresa Imagen Grafica de El Salvador.
Establecer las relaciones internas y externas pertinentes a cada puesto de trabajo.
Crear perfiles de los puestos de trabajo que facilite la seleccién de personal idéneo para

los mismos.

Ambito de aplicacion.

La aplicacion del manual serd exclusivamente para el uso de la imprenta Imagen Grafica El
Salvador, S.A. de C.V., este serd proporcionado a cada uno de los empleados para que
identifiguen las actividades y responsabilidades que cada elemento tiene a su cargo, la

dependencia de cada puesto y a quien debe de reportar su trabajo.

86

Sal

vV a



Formato para la elaboracion del perfil del puesto.

El siguiente modelo describe los aspectos que integran la funcion de cada puesto:

e

|ll|d§€ﬂ IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
(rdfic
MANUAL DE PUESTOS.
Area: Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada:

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto:

Puesto al que reporta:
Puesto al que supervisa:
OBJETIVO DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS.
Nivel minimo de escolaridad:
ESPECIFICACIONES.

Funciones y responsabilidades:

Competencia requerida:
RELACIONES

Relaciones internas:

Relaciones externas:
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IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

Ilgdgte" MANUAL DE PUESTOS.

LG

Area: Administracion. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas

Nombre del puesto: Gerente General.

Puesto al que reporta: Accionistas.

Puesto al que supervisa: Area de administracion, ventas, produccion, contabilidad
y recursos humanos.

Elaborar y ejecutar los procesos administrativos de manera eficiente y eficaz
resolviendo los problemas que se presente orientados a cumplir los objetivos
empresariales.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Lic. Administracién de empresas; Ing. Industrial.
ESPECIFICACIONES.

Funciones:

Control y supervision de cada area.

Planificacion de reuniones semanales con todas las areas.

Reuniones estratégicas con proveedores, bancos y clientes.

Analizar los problemas que se presenten en el departamento de finanzas,
administracién, recursos humanos, produccion, ventas y contabilidad.
Establecer politicas para la obtencién, mantenimiento, desarrollo y supervisioén
de los recursos humanos.

Definir politicas comerciales, lineas de productos a comercializar.

Diseiar planes de contingencia para enfrentar cambios futuros del mercado,
y reorganizar financieramente los recursos.

Control de produccién.

Evaluacién de desempefio por medio de reportes del jefe de recursos
humanos.

Competencia requerida:

Autoconfianza.

Orientacion de Resultados.

Liderazgo.

Trabajo en Equipo.

Motivacion.

Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Area de administracion, ventas, produccion, contabilidad y
recursos humanos.
Relaciones externas: Clientes y proveedores.

== = == —=
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IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

Ilgdgte" MANUAL DE PUESTOS.

LG

Area: Gerente general. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Encargado de Planificacion.

Puesto al que reporta: Gerente general.

Puesto al que supervisa: Jefe de produccion, disefio, recepcionista, jefe de recursos
humanos, jefe de contabilidad y jefe de ventas.

Dirigir y administrar los procesos y sistemas de control de gestion de la institucion,
asegurando su calidad y oportunidad, asi como desarrollar proyectos y estudios,
necesarios para apoyar la toma de decisiones, en conformidad a las politicas internas
y a las normas legales vigentes.
REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Licenciado en administracion de empresas.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:

Realizacién de 6rdenes de produccion en impresion offset, digital o serigrafia.
Gestion de proyectos empresariales.

Coordinacion de rutas.

Coordinacién de reunién semanal con el departamento de administracion.
Control de horas extras (quincenal).

Reporte de horas extras.

Reporte de cuentas por cobrar, reporte de orden de produccion.

Atencion al cliente.

Requisicion de insumos.

Coordinacioén de reuniones en general.

Control de proyectos de vendedores.

Gestion y control de archivos con disefio.

Control de érdenes de produccion diario, coordinaciéon con disefio para la
ejecucion de un producto.

Competenciarequerida:

Autoconfianza.

Orientacion de Resultados.

Liderazgo.

Trabajo en Equipo.

Innovacion.

Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Todos los empleados.
Relaciones externas: Proveedores y clientes.

=4 =4 =88 -804 _8_8_9_9_9_-°9
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IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

Ilgdgte" MANUAL DE PUESTOS.

LG

Area: Administracion. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

Nombre del puesto: Jefe de administracion.
Puesto al que reporta: Encargado de planificacion.
Puesto al que supervisa: Recepcionista, motorista, Ejecutivo de facturacion y
cobros.
Encargado de organizar, planificar y controlar todas las actividades administrativas
que Imagen Gréfica debe de realizar para llevar al dia cobros, pagos, y gestiones
administrativas, asi como también, optimizar el desarrollo de proyectos y programas.
REQUISITOS MINIMOS.
Nivel minimo de escolaridad: Licenciado en administracion de empresas.
ESPECIFICACIONES.
Funciones:
Control de gestiones administrativas.
Control de rutas.
Gestién de proyectos.
Realizacién de cronograma de actividades para cumplir con los tiempos en
cada proyecto ejecutado.
Generar informes de resultados de cada proyecto.
Generacion de bitacoras de actividades.
Gestionar procesos que permitan beneficiar a la empresa. (Proyectos en
Fondepro i MINEC, para adquirir nuevas maguinas).

1 Revision de resultados semanales de subalternos.
Competencia requerida:

9 Orientacion de Resultados.

1 Liderazgo.

1 Trabajo en Equipo.

1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Todos los empleados.
Relaciones externas: Proveedores y clientes.

=a =4 =9 =a =4 =8 =9
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IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

Ilgdgte" MANUAL DE PUESTOS.

LG

Area: Administracion. | Fecha de revision: Febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Ejecutivo de cobros y facturacion.
Puesto al que reporta: Area de administracion y contabilidad.
Puesto al que supervisa: Recepcién y motorista.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Ejecutar adecuadamente la emision de documentos (Papeleria fiscal y quedan) y
registro de los mismos.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Bachillerato general o técnico contable.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:
Emision de quedan (dia viernes).
Entrega de cheques (dias martes).
Gestion de cobros, segun quedan.
Realizacién de control semanal de facturacién para departamento de
contabilidad.
Control de retiro de quedan.
Ejecutar adecuadamente papeleria fiscal segun orden de compra o requisito
del cliente.
Ejecutar cobranza directa, telefénica y presencial.
Asegurar que la cobranza de la empresa se realice en tiempo y forma,
considerando las fechas de vencimientos y los dias de proyecciones de
cobranza.
Realizar las aplicaciones de la cobranza en los sistemas de la empresa.
Revision y andlisis para la autorizacién de créditos.
Realizar reportes y cierres mensuales de cobranza.
Control semanal de cobranza.
Control semanal de facturacion.
Recepcion y control de quedan o comprobantes de cobro diarios.
petenciarequerida:
Autoconfianza.
Orientacion de Resultados.
Liderazgo.
Trabajo en Equipo.
Innovacion.
Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Gerente general, area de administracion contabilidad y ventas.
Relaciones externas: Socios, clientes y proveedores.
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Area: Administracion. Fecha de revision: Febrero 2020.
Procedimiento: | Descripcién de puestos.
Jornada: 44 horas

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Recepcionista.

Puesto al que reporta: Jefe de administracién.
Puesto al que supervisa: Motorista.

OBJETIVO DEL PUESTO.
Asistir al gerente general en las actividades administrativas, atender a los clientes en
general, aplicando las técnicas secretariales para cumplir los objetivos de la direccién
empresarial.
REQUISITOS MINIMOS.
Nivel minimo de escolaridad: Bachillerato técnico opcidon contabilidad, bachillerato
secretariado o bachillerato general.
ESPECIFICACIONES.
Funciones:
Atencion al cliente.
Envio de cotizaciones.
Entrega de correspondencia, facturas, créditos fiscales al departamento de
contabilidad.
Recibo de insumos (materias primas).
Revision de COMPRASAL.
Monitoreo de cotizaciones diariamente.
Gestion de cotizaciones con vendedores.
Controlar que las cotizaciones hayan sido recibidas, control de materias
primas y el ingreso a bodega, control de materias primas en el departamento
de produccion, envio de rutas diarias, confirmar con el departamento de
presupuesto y cobros para retiro de pagos. Coordinacion don el departamento
de contabilidad para la ejecucion de gestiones bancarias, cambios de
cheques, reintegros de caja chica y caja de empleados.
Competencia requerida:
I Autoconfianza.
9 Orientacion de Resultados.
1 Liderazgo.
1 Trabajo en Equipo.
1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Gerente General, area de planificacion, contabilidad, ventas,
produccion.
Relaciones externas: Clientes y proveedores.
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IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Motorista.
Puesto al que reporta: Recepcionista y contador.
Puesto al que supervisa: N/A.

OBJETIVO DEL PUESTO.
Garantizar que cada gestién de entrega de producto, cobro, gestion de quedan o pago

se realice en el tiempo establecido y correctamente.
REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Bachillerato general.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:
Revisar rutas.
Realizar pagos.
Realizar cobros.
Realizar entrega de productos.
Retirar producto donde socios. (Esto solo si el producto no se harealizado
en la empresa).
Gestién de quedan.
Realizar control de remesas y quedan diariamente.
Entrega de papeleria a recepcion.
Compra de insumos.
Competencia requerida:
9 Orientacion de Resultados.
1 Trabajo en Equipo.
1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Todos los empleados
Relaciones externas: Clientes y proveedores.
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Area: Ventas. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Jefe de ventas.

Puesto al que reporta: Gerencia, planificacion, departamento de produccion,
contabilidad y administracion.

Puesto al que supervisa: Recepcionistas y departamento de produccion.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Supervisar a su equipo de vendedores y guiar para que cada gestion se realice de la
mejor manera.
REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Licenciatura en mercadeo.

ESPECIFICACIONES.
Funciones:
Atencion al cliente.
Visitas periodicas al cliente.
Control de requisiciones con clientes.
Gestion de cotizacion.
Seguimiento de cotizacion.
Coordinacién con planificacién para la produccion.
Coordinacién con disefio.
Entrega de dommie para la autorizacion.
Supervision de produccién en planta.
Reuniones periédicas con gerencia y planificacion.
Reuniones semanales con equipo de vendedores.
Gestién de entregas de producto.
Asesorar al equipo de vendedores para poder realizar bien las gestiones de
ventas.
Competencia requerida:
9 Orientacion de Resultados.
1 Liderazgo.
1 Trabajo en Equipo.
1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Disefio, jefe de produccion, planificacion, gerente general,
contabilidad, operario de maquinas y facturacion y cobros.
Relaciones externas: Cliente y proveedor.
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Area: Ventas. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Vendedores.
Puesto al que reporta: Jefe de ventas, planificacion y gerente general.
Puesto al que supervisa: Recepcionistas y departamento de produccion.
Responsable de vender al cliente el producto, mostrar sus caracteristicas, forma de
uso, resolver dudas, elaborar planes y presupuesto de ventas, fijar metas y objetivos,
calcular la demanda, pronosticar las ventas.
Nivel minimo de escolaridad: Licenciatura en mercadeo o Técnico en asesor de
ventas.
Funciones:
Atencion al cliente.
Visitas periédicas al cliente.
Control de requisiciones con clientes.
Gestion de cotizacion.
Seguimiento de cotizacion.
Coordinacién con planificacion para la produccion.
Coordinacién con disefio.
Entrega de dommie para la autorizacion.
Reporte mensual de comisiones.
Reporte de gestiones semanales.
Supervisién de produccion en planta.
Reuniones jefe de ventas.
Gestion de entregas de producto.
Mantenerse en comunicacion con el cliente en los procesos de produccionde
los productos requeridos por el mismo.
Competencia requerida:
1 Orientacion de Resultados.
1 Trabajo en Equipo.
1 Comunicacion.
Relaciones internas: Disefio, jefe de produccion, planificacion, gerente general,

contabilidad, operario de maquinas y facturacion y cobros.
Relaciones externas: Cliente y proveedor.
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Area: Produccion | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Jefe de produccion.
Puesto al que reporta: Gerencia, planificacion y recepcion.
Puesto al que supervisa: Supervisora de confeccion y operarios de maquinas.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Asegurar que los procesos de impresiébn y acabado del producto se lleven
adecuadamente cumpliendo con requerimientos de programacion, coordinacion,
control y calidad, tanto del personal a su cargo como de las materias primas e insumos
que el proceso conlleve; con el fin de obtener productos impresos que cumplan los
requerimientos del cliente.

REQUISITOS MINIMOS.
Nivel minimo de escolaridad: Licenciado en administracion de empresas.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:
Control de orden de produccion de guillotina a maquinas.
Control de cortes de papel.
Control de planchas.
Revision de montajes de plancha a maquina.
Asignacion de actividades del area.
Control y autorizacién de montajes en maguinas.
Control de materias primas.
Realizar estrategias de produccion para el producto terminado.
Realizacién de montajes en troqueladora, numeradora, compaginadora, etc.
Controlar que los operarios de las maquinas efectien la limpieza diaria de sus
maquinas.
Supervisar que trabajen bajo las medidas de seguridad segun la actividad
ejecutada.
1 Controlar que los productos se realicen en disefio de la forma correcta para
evitar contratiempos en el proceso de produccion.
1 Realizacion de prototipos de productos terminados.
Competencia requerida:
1 Liderazgo.
1 Trabajo en Equipo.
1 Comunicacion.
1 Innovacién

RELACIONES.

Relaciones internas: Gerencia, planificacion, area de produccion, departamento de
administracion y de ventas.
Relaciones externas: Cliente y proveedor.
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Area: Produccion. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Disefiador.
Puesto al que reporta: Gerencia, jefe de produccién y planificacion.
Puesto al que supervisa: Auxiliar de disefio, operario de maquina y supervisor de
confeccion.
Realizar el disefio y/o diagramacion de los productos editoriales interpretando los
requerimientos del cliente, siguiendo las especificaciones de la orden de produccién
y las instrucciones de su jefe inmediato para producir material grafico.
REQUISITOS MINIMOS.
Nivel minimo de escolaridad: Licenciatura en disefio gréfico, ingles avanzado.
ESPECIFICACIONES.
Funciones:
Revision de artes.
Realizacion de artes.
Realizacién de disefio y diagramacién de leyes, libros, folletos, revistas, etc.
Correccion de estilo de libros.
Realizacién de prototipo de producto final.
Revision de prototipos para garantizar su produccion final.
Autorizacion de colores en maquina offset (impresion final).
Actualizacion de programas de disefio.
Envio de artes cuando se subcontrata una produccion.
Envié de artes digital.
Realizacién de montajes.
Coordinaciéon con operario de maquina.
Coordinacién con operario en CTP. (Computer to plane, de la computadora a
la plancha CTP.)
1 Remision de orden de produccion a CTP. (Computer to plane, de la
computadora a la plancha CTP.)
Competencia requerida:
1 Trabajo en Equipo.
1 Liderazgo.
1 Comunicacion.
Relaciones internas: Gerencia, departamento de produccién y planificacion.
Relaciones externas: Cliente y proveedores.
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Area: Produccion. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Auxiliar de disefio.

Puesto al que reporta: Disefiador, jefe de produccion y planificacién.
Puesto al que supervisa: N/A

Colaborar y contribuir con el disefiador durante el proceso y el logro de los objetivos
del departamento de disefio.
REQUISITOS MINIMOS.
Nivel minimo de escolaridad: Técnico en disefio grafico.
ESPECIFICACIONES.
Funciones:
Impresion de prototipo del producto terminado.
Impresion de producciones digitales.
Descarga de artes y archivos wetrafer u otros formatos.
Coordinacién con guillotina para cortes especiales de materiales.
Impresion de bocetos para quemado en serigrafia.
Impresion de bocetos para sacar producto o muestra en sublimacion.
Realizacién de montajes de productos como: tarjetas de presentacion,
invitacion, folletos, facturas o comprobantes crédito fiscal, otros.
Control de toner para impresoras bajo el control de este puesto.
Control de mantenimientos de maquinas.
Realizacién de artes de tarjetas, créditos fiscales o facturas.
Realizacién de artes para la pagina de Facebook.
Competencia requerida:

1 Trabajo en Equipo.

1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Disefador, jefe de produccion y planificacion.
Relaciones externas: Cliente y proveedores.
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Area: Produccion. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Supervisor de confeccion.
Puesto al que reporta: Gerencia, planificacion y jefe de produccion.
Puesto al que supervisa: Operario de confeccion.
Planeacion, direccion, distribucion, preparacion y control del material para impresion
de acuerdo con los requerimientos del cliente.
Nivel minimo de escolaridad: Estudios bésicos, bachillerato o estudios
universitarios.
Funciones:
Control de 6rdenes de produccion.
Control de revision de pliego en materiales como bond, couche, Foldcote,
carton chip, entre otros.
Definicion de actividades a operario de confeccion o de maquina.
Control de reporte diaria de cada empleado.
Revision de control diaria del area de produccion.
Control de insumos del area.
Coordinacién con planificacion para la entrega de producto.
Control de compaginados, empacados, encolados, empastados, revisiones de
libros terminados.

1 Revision y autorizacién de cajas, sisas (dobleces de las portas de libros, cajas,

abanicos), doblados, cortes, numeraciones, empaques, entre otros.

1 Realizacion de patrones, calendarios en pvc, bases de rotafolio, entre otros.
Competencia requerida:

M Orientacion de Resultados.

1 Liderazgo.

1 Trabajo en Equipo.

1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Gerencia, planificacion, jefe de produccién, recepcién y disefio,
serigrafista y operario de maquinas.
Relaciones externas: Cliente.
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Area: Produccion. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Operario de confeccion.
Puesto al que reporta: Supervisora de confeccién.
Puesto al que supervisa: N/A.
Realizar las actividades en el tiempo correcto, con dedicacién y responsabilidad para
lograr entregar un trabajo de buena calidad.
REQUISITOS MINIMOS.
Nivel minimo de escolaridad: Estudios bésicos, bachillerato o estudios
universitarios.
ESPECIFICACIONES.
Funciones:
Revisién de pliegos.
Empastados de libros, anillado de cuadernos, manuales o agendas.
Contar pliegos.
Empagque de productos.
Engomados de block.
Pegados de pestafas de sobres, sobres manilos y mas.
Pegado de folders y carpetas.
Pegado de pergalina.
Unién un compaginado de libros.
Pegado de santoral de calendarios.
Doblado de folletos, brochure, revistas, dipticos.
Pegado de portada, abanicos.
Realizacién de bases de rotafolio, calendarios, portadas.
Competencia requerida:

1 Trabajo en Equipo.

1 Comunicacion.
Relaciones internas: Jefe de produccion, recepcion, supervisora de confeccion,
operario de troqueladora, dobladora y cilindrica, guillitonista, serigrafista, maquinade
impresion.
Relaciones externas: N/A.
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Area: Produccion. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Operario de maquina impresora.
Puesto al que reporta: Jefe de produccion y planificacién.
Puesto al que supervisa: N/A.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Manejo de diferentes tipos de maquinas impresoras Heidelberg MO, Speed master y
Kord D, para la impresion de productos en diferentes sustratos de papel.
REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Bachillerato o Técnico industrial.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:
Realizacién de arreglo en maquina.
Mezcla de tinta.
Revision de orden produccion.
Orden de todos los insumos para la ejecucion de la produccion.
Control de tonos.
Entrega de orden de produccidn a supervisora de confeccion.
Control de registros de impresion.
Informar cualquier dafio que sufra la maquina.
Control de los mantenimientos de maquinas.
Revisar planchas antes de realizar montaje en maquina.
Limpieza de maquina después de la produccion de un producto.
Informar al jefe de produccion si hace falta un insumo con anticipacion.
Competencia requerida:

1 Trabajo en Equipo.

1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Jefe de produccion, gerencia, planificaciéon y vendedor.
Relaciones externas: Proveedor.
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Area: Produccion | Fecha de revision: febrero 2020.
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IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Operario de troqueladora, dobladora y cilindrica.
Puesto al que reporta: Planificacion y jefe de produccién.

Puesto al que supervisa: N/A.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Preparar los materiales, ajustar los elementos del proceso y realizar la actividad.
REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Bachillerato general.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:

1 Realizacién de arreglos y montajes.

1 Troquelar productos como, cajas, stickers, brochure, abanicos, preciadores,
tarjetas de cliente frecuente, folders, sobres, portadas, banderolas, porta
cubiertos, porcioneros y mas.

9 Sisar, etiquetas brochure, folders, banderolas, cajas, esta funcion depende del
montaje dado por el disefiador o el nimero de paginas si es un libro el quese
esta elaborando.

9 Barnizar portadas, abanicos, cajas, separadores, etc.

1 Numerar block de requisicién de pedidos, facturas, comprobantes crédito
fiscal, cuponeras, ordenes de produccion, control de horas extras, etc.

9 Perforar block y cuponeras. Este paso depende del acabado y uso que el
cliente esta requiriendo.

1 Informar cualquier dafio que sufra la maquina.

Competencia requerida:

1 Comunicacion.

9 Orientacion de Resultados.

1 Trabajo en equipo.

RELACIONES.

Relaciones internas: Departamento de produccion.
Relaciones externas: Proveedor.
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Area: Produccion | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Operario de guillotina.
Puesto al que reporta: Jefe de produccion.
Puesto al que supervisa: N/A.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Realizar el refile o corte de material de acuerdo con el formato requerido para obtener
un producto final.
REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Bachiller general.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:

1 Revision de orden de produccién con el fin de revisar montajes, cantidades de

papel a cortar y medidas del producto final a entregar.

1 Corte de dommie (prototipo de producto terminado).

1 Corte todo tipos de materiales como couche, bond, foldcote, cansson, ledger,
quimico, cartén chip y mas.
Coordinacién de entrega de materiales, orden de produccion y planchas a
operario.
Recepcion de papel de los diferentes proveedores de la empresa.
Cambios de cuchillas de guillotina.
Encargado de notificar a jefe de producciéon el mantenimiento y afilado de
cuchillas.
Notificar al jefe de produccién sobre insumos que requiere la maquina.
Coordinacién con operario de confeccion para cortes especiales.
Competencia requerida:

1 Trabajo en Equipo.

1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Jefe de produccion, supervisor de confeccion, operario de
confeccion, operario de maquinas.
Relaciones externas: Proveedor.
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IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Encargado de CTP.
Puesto al que reporta: Planificacion y jefe de produccién.
Puesto al que supervisa: Disefio, operario de maquina de impresion.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Realizar la pre impresion en placas para la division de los cuatro colores primarios
(Cyan, magenta, amarillo y negro) en alta calidad para la impresién posterior en
maguinas.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Bachiller técnico o general.

ESPECIFICACIONES.
Funciones:
Coordinacion de artes con disefio.
Revision de dommie.
Revision de artes con dommie.
Notificar sobre errores de montajes al area de disefio.
Revisién de dommier con planchas.
Control de filmacion de planchas.
Control de mantenimiento de maquinas.
Cambio de revelador y quimicos de maquina cada 15 dias.
Entrega de orden de produccion a guillitonista.
Coordinacién de entrega de planchas con operario guillitonista.
Competencia requerida:

9 Orientacion de Resultados.

1 Liderazgo.

1 Trabajo en Equipo.

1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Departamento de produccion y planificacion.
Relaciones externas: Proveedor.
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Area: Produccion. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Serigrafista.
Puesto al que reporta: Jefe de produccion y planificacién.
Puesto al que supervisa: N/A.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Realizar labores de impresion, aplicando técnicas de serigrafia, tales como clisado de
pantallas, preparacion de tintas, foto screen y otras, para producir afiches, reproducir
obras de artes, imprimir dibujos en franelas y otros trabajos requeridos y relacionados
con el area.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Bachiller general o técnico en serigrafia artistica.

ESPECIFICACIONES.
Funciones:
Revision de orden de produccion.
Solicitud de impresién de productos para revisar medidas y ubicacién de
impresion en el producto.
Coordinacién con disefio para la realizacion de montaje en positivo.
Preparacion de pulpo para impresion.
Quemado y revelado de marco.
Realizacién de muestra.
Control de registros de impresion.
Impresion de serigrafia esta se puede aplicar en squezz, boligrafos, llaveros,
gorras, chalecos, uniformes, camisetas, delantales, tazas, pulseras, etc.
Control de materias primas para la produccién de promocionales
Revisién de producto.
Entrega de producto en confeccion.
Competenciarequerida:

1 Orientacion de Resultados.

1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Jefe produccion, supervisor de confeccion, operario de
confeccion y planificacion.
Relaciones externas: Proveedor.

= =4 = = =4 =8 =8 -8 =9 = =4
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IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

I'Hdgte" MANUAL DE PUESTOS.

[4fid

Area: Contabilidad. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Contador.

Puesto al que reporta: Gerente general.

Puesto al que supervisa: Facturacion, cobros, recepcionista y motorista.
Gestionar de manera adecuada los recursos financieros de la empresa, tomando

como base el plan de gastos del afio en curso y la proyeccién de gastos establecida.
REQUISITOS MINIMOS.

ESPECIFICACIONES.
Funciones:
Control de cuentas por cobrar (semanal).
Control de cuentas por pagar (semanal).
Programacion de pagos (martes).
Pagos de recibos.
Pago de planillas.
Realizacién de presupuestos.
Pago de obligaciones.
Control de solvencias.
Control de caja chica.
Control de caja de empleados.
Gestion de préstamos bancarios.
Coordinacién para la exportacién de maquinas.
Control de comisiones de vendedores.
Pago de comisiones.
Competencia requerida:
1 Autosuficiencia.
1 Orientacion de Resultados.
1 Comunicacion.

RELACIONES.

Relaciones internas: Todos loes puestos.
Relaciones externas: Proveedores, clientes, socios y auditor.

= =4 =8 =8 -8 -8 -8_8_8_9_9_9_9_-°9
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IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

Ilgdgre" MANUAL DE PUESTOS.

[4fld

Area: Recursos Humanos. | Fecha de revision: febrero 2020.
Jornada: 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Encargado de Recursos humanos.
Puesto al que reporta: Gerente general.
Puesto al que supervisa: Area de administracion, ventas, produccion y contabilidad.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Es el responsable del reclutamiento de empleados dentro de una organizacion,
ademas de actuar como un mediador entre los empleados y sus superiores. En

general, su funcion, y la del departamento como tal, es llevar un control sobre el
personal.

REQUISITOS MINIMOS.
Nivel minimo de escolaridad: Licenciatura en administracion de empresas.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:
1 Administracion de personal y de tramites como contratos, néminas y otros.
1 Resolver problemas y proponer estrategias para mejorar el desempefio en
cada érea.
1 Control de vencimiento de contratos de trabajo y despidos.
1 Realizar la induccién de nuevos empleados.
1 Prevencién de riesgos a nivel de salud y bienestar de los trabajadores
mediante la observaciéon de condiciones e implementacion de mejoras.
1 Controlar el desempefio de los empleados mensualmente.
9 Estudiar posibles beneficios para los empleados para implementar en la
empresa.
i Elaboracion de politicas para cada area de Imagen Gréfica El Salvador.
9 Elaborar lista de requisitos para anuncio de reclutamiento de personal.
1 Encargado de cotizar anuncios de periodicos para reclutar a personal.
1 Encargado de gestionar anuncios de reclutamiento para las diferentes redes
sociales.
1 Gestionar programas de capacitacién por medio INSAFORP
Competencia requerida:
i Autoconfianza.
M Orientacion de Resultados.
1 Liderazgo.
1 Trabajo en Equipo.
M Innovacion.
1 Comunicacion.
Relaciones internas: Todos los empleados.
Relaciones externas: Proveedores, AFP, ISSS, INSAFORP, etc.
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4. Retencién de personas.

En la imprenta Imagen Grafica El Salvador S.A de C.V. el mantener a las personas es muy
importante para el 6ptimo desempefio de las funciones laborales de sus empleados.

Se propone realizar, reconocimientos a los empleados sobresalientes por su rendimiento y
también a los que demuestran su alto grado de compromiso con la entidad, por medio de
incentivos no econdmicos ya que esta modalidad ayuda a los empleados a comprometerse
mucho més por alcanzar los objetivos propuestos y sentirse satisfechos, desempefiando de

mejor manera sus labores.

Por otra parte, al obtener por medio de la evaluacién de desempefio al mejor empleado del
semestre se le recomienda a la imprenta instalar un cuadro de reconocimiento de méritos
y logros en recepcién de dicho empleado, esto con el fin de tener a los trabajadores
motivados, hacer que sean todo lo productivos posible, y que el rendimiento profesional

favorezca al crecimiento empresatrial.

Se detallan a continuacién las actividades que se llevardn a cabo para fomentar las
relaciones entre el personal y el comparerismo en la imprenta.
1 Celebracion Internacional del Dia de la mujer.
Celebracioén del dia del amor y la amistad
Celebracion del dia de la madre y del padre.
Torneo de futbol a nivel de areas de la empresa.
Celebrar el dia de la secretaria.
Convivios entre el personal y jefes de todas las areas de laempresa.
Desarrollar excursiones con los compafieros de la imprenta.
Realizar celebraciones de los cumplearieros que integran la imprenta.

Realizar la fiesta navidefia en la imprenta.

= =4 4 -4 -4 A -_a -5 -2

Celebracion del aniversario de la fundacion de la empresa.

5. Evaluacion de desempefio.

El procedimiento se aplicara por el método de competencias al personal de la empresa
Imagen Gréfica El Salvador S.A de C.V.
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Importancia de la Evaluacion del Desempefio.

1 Encontrar una oportunidad (de caracter motivacional) para que el superior revise el
desempefo del subordinado y discuta la necesidad de mejorar; por lo tanto, el
superior programa planes y objetivos para mejorar el desempefio del subordinado.

1 Informar a los empleados cudl es su posicidn en lo que respecta a su desempefio y
ayudarlos con criticas constructivas y orientacion con el propdésito de su desarrollo.

1 Finalmente, la evaluacién del desempefio se puede utilizar para determinar si los

programas de capacitacion han sido efectivos o no.

i. Pasos pararealizar la evaluacion:
Para poder realizar una evaluacion del desempefio afectiva, se ejecutara el procedimiento en

cinco pasos:

1 Planeacion.
El encargado del area de recursos humanos se reunira con el jefe inmediato de la persona
a evaluar debido a que este conoce las competencias necesarias para el puesto.
Antes de comenzar el proceso debe: identificar los niveles de dificultad del trabajo, los
cuales deben ser compatibles con la experiencia del colaborador en cuestion.

1 Reproduccién y distribucion.
Se procedera a la reproduccion y distribucién del formulario previamente elaborado por el
area de recursos humanos.

1 Ejecucion.
El evaluador (jefe inmediato) hace observaciones y establece las medidas necesarias para
una evaluacion objetiva del rendimiento de los colaboradores segin el puesto que
desempeiian.

1 Documentacion.
Se sugiere gue el jefe de cada area mantenga anotaciones formales de logros o problemas
significativos, que ayuden a establecer un adecuado proceso de retroalimentacion para la
evaluacion de desempefio.

1 Retroalimentacion.
Los resultados que brinde la evaluacion, servirdn al area de recursos humanos ya que este
debe de elaborar planes de capacitacion, los cuales deben orientarse a reforzar las areas

oportunamente.
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ii. La evaluacion del desempefio por competencias se fundamenta en los

empleados.

Empleados: Colaboradores que realizan tareas de apoyo para los niveles de jefatura y que
sirve de soporte para el desarrollo de las actividades fundamentales de la imprenta.

Como grupo de investigacion elaboraremos para el caso ilustrativo el modelo por
competencias, ya que si un empleado conoce las capacidades requeridas para su puesto

puede verificar, analizar y controlar sus propias conductas.

A continuacion, se presentan las competencias a evaluar:

iii.  Procedimiento aplicado de la evaluacion del desempefio por competencias al
personal de la empresa Imagen Gréfica El Salvador S.A de C.V.
La escala de calificacion a utilizar en el método de evaluacion por competencias esta
comprendida en un rango de 1 a 5, siendo uno deficiente, dos bajo rendimiento, tres
significa aceptable, cuatro sobresaliente y cinco excelente.

Tabla N° 6.

Escala de Evaluacion | Puntuacion
Deficiente 1:00-1:99
Bajo rendimiento 2:00-2:99
Aceptable 3:00- 3:99
Sobresaliente 4:00 -4:99
Excelente 5:00

Posterior a ello, cada apartado esta compuesto por 6 competencias las cuales estan
definidas en el manual de descripcién de puestos, las cuales son:
1 Autoconfianza.
Orientacion de resultados.
Innovacion.

1

1

1 Liderazgo.
1 Trabajo en equipo.
1

Comunicacion.
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A continuacién, se presentan las siguientes competencias, para la implementacion por parte

del area de recursos humanos:

Definicion de competencias.

Autoconfianza: Habilidad para enfrentar situaciones exigentes, tomar decisiones o
dar opiniones, para llegar a la blusqueda de las soluciones de los diversos
problemas.

Orientacion de resultados: Capacidad para administrar eficientemente el tiempo,
recursos y procesos en sus funciones diarias con el objetivo de alcanzar los
resultados que la empresa le ha encomendado.

Innovacién: El proposito es optimizar soluciones ante problemas o situaciones
requeridas por el puesto que ocupa en la organizacion o con los clientes y la
capacidad para innovar en el desarrollo de las diferentes tareas en las que participa.
Liderazgo: Mantener un rol que coincida con la filosofia institucional, con el que
pueda influir en la conducta de los demas empleados promoviendo la motivacion y
la realizacién del trabajo de acuerdo a los estandares definidos garantizando el
cumplimiento de los objetivos del personal que se encarga de la imprenta.

Trabajo en Equipo: Orientado al sentido de pertenencia al equipo que conforma su
area de trabajo, involucrandose en el cumplimiento de objetivos comunes y
fortalecimiento de las relaciones entre los comparfieros de trabajo, promoviendo el
compafierismo y la solidaridad.

Comunicacion: Habilidad para escuchar atentamente, saber expresarse de forma
verbal y escrita efectivamente y dar una opinion clara de sus ideas. Sabe preguntar
en el momento oportuno y retroalimentar la informacion que le es brindada por sus

superiores con el proposito de realizar tareas de forma eficiente.

Cada una de las competencias esta comprendida por factores, los cuales seran evaluados

por el encargado de cada area y se realizara bajo las escalas antes mencionadas.



Tabla N° 7.

112

Competencia

Calificacion

Autoconfianza

3

4

5

Total

Tiene seguridad en si mismo en el
desarrollo de sus actividades

Demuestra seguridad en el desempefio de
sus funciones

Asume responsabilidades adicionales a las
de su puesto de trabajo.

Promedio de la Competencia

Tabla N° 8.

Competencia

Calificacion

Orientacion de Resultados.

3

4

5

Total

Comprende los objetivos que persigue la
empresa.

A través de su actitud promueve el
desarrollo continuo y mejora en los
servicios prestados por la empresa.

Utiliza eficientemente los recursos que le

asigna la empresa.

Promedio de la Competencia

Tabla N° 9.

Competencia

Calificacién

Innovacion

3

4

5

Total

Identifica opciones de mejora y actia paral
implementarlas logrando mejoras en la
productividad.

Mejora el desempefio de su area con ideas
novedosas

Aporta ideas y realiza propuestas que
puedan tener un impacto positivo en los
resultados.

Promedio de la Competencia
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Tabla N° 10.

Competencia Calificacion

Liderazgo 1 2 3 4 5 Total

Utiliza estrategias para mantener |3
1 |motivacién del equipo, para alcanzar
niveles de productividad.

Tener carisma, comunica una vision de
2 |futuro que genere entusiasmo, ilusion y
compromiso con el grupo.

Motiva al desarrollo de las actividades|
siendo el ejemplo a seguir

Promedio de la Competencia

Tabla N° 11.

Competencia Calificacién

Trabajo en Equipo 1 2 3 4 5 Total

ideas y experiencias para aprender de
ellos.

Reconoce publicamente los méritos de los
miembros del grupo de trabajo.

Fomenta la participacién y aportacién de
ideas de todos los miembros del equipo.

Promedio de la Competencia

Tabla N° 12.

Competencia Calificacién

Comunicacion 1 2 3 4 5 Total

1 |Expresa ideas de forma clara y con eficacia

Maneja y comparte la informacion de forma
2 |confiable, prudente y reservada a través de
los canales pertinentes.

Escucha y toma en cuenta las sugerencias
de sus comparieros y superiores.

Promedio de la Competencia
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Por medio de esta identificacion se determinaré el nivel de desempefio de cada trabajador,
se debe digitar la nota por cada competencia a calificar, para lo cual se habilitar4 un espacio
en la parteizquierda de cadaindicador,enlacolumnafi c a | i f i daacwaidebe @signarsen
un numero que este comprendido dentro del intervalo del 1 al 5, siendo el nimero 5 la nota
mas alta y 1 la mas baja.

Tabla N° 13.

Resumen de Competencia Calificacion

Autoconfianza

Orientaciéon de Resultados

Innovacion

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Comunicacion

Al terminar de evaluar cada factor, se determinara un promedio por cada competencia en
l a casilla denominada fApromedio de | a competenc.i
promedioenlacasi |l |l a AResumen de competenciaso, el cua

es decir, el resultado general del desempefio de cada trabajador.
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6. Desarrollo de personas.

En la imprenta Imagen Gréfica El Salvador S.A de C.V., se tiene que tomar en cuenta
que desarrollar personas no es Unicamente brindar informacién para que aprendan
nuevos conocimientos, habilidades, destrezas y se tornen mas eficientes en lo que
hacen, sino darles las herramientas para que aprendan nuevas actitudes, soluciones,
ideas y conceptos que modifiquen sus habitos y comportamientos y les permitan ser

mas eficaces en lo que hacen.

Para poder aplicar el proceso de capacitacion se debe analizar si existe la necesidad de
someter a capacitacion a los empleados; dicha necesidad sera detectada por el gerente
general y los encargados de cada area cuando surjan deficiencias en el desarrollo de
sus actividades, también se puede hacer uso de la evaluacion de desempefio.

Plan de capacitacion posterior a los resultados obtenidos de la evaluacion del

desempenio.

Plan de capacitacion posterior a los resultados obtenidos de la Evaluacién del

Desempeiio.

a) Introduccidn
El presente plan de capacitacion es un proceso que deriva de identificar las
necesidades que posee el personal administrativo y operativo a través de la evaluacién
del desempefio con la cual se logra conocer las areas de oportunidad que fomentaran
el desarrollo de las competencias que deben tener los empleados, por lo cual se
elaborara con el propésito que el personal adquiera los conocimientos, las habilidades,
actitudes y destrezas, con la finalidad de mejorar el desempefio en las funciones
asignadas, para lograr el cumplimiento de objetivos en la empresa Imagen Gréfica El
Salvador S.A de C.V

b) Objetivos

Objetivo general:
1 Realizar un plan de capacitacion para el personal de Imagen Gréfica El Salvador
contribuya al mejoramiento de las competencias y que pueda adquirir nuevos

conocimientos.
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Objetivos Especificos:

i Establecer temas de capacitaciones de acuerdo a las necesidades del personal
administrativo y operativo con la finalidad de ayudar en las areas de mejora.

9 Disefar actividades sobre los temas de las capacitaciones, en las que participe
el personal con el propésito que el aprendizaje sea dinamico.

9 Lograr que el personal de la empresa desarrolle las habilidades y actitudes en el
desarrollo del plan que contribuyan a mejorar el desempefio de las funciones
asignadas a su puesto.

c) Solicitud de capacitaciones
El formato de la solicitud de capacitacion es fundamental para llevar un mejor control de
las necesidades que tiene el personal de la imprenta, con el propdésito que los miembros
mejoren el desempefio en las funciones asignadas en el puesto laboral para lograr los
resultados esperados.
Tabla N° 14.

SOLICITUD DE CAPACITACION

Fecha
Nombre del Responsable
Nombre del Departamento

Nombre del Curso Nombre del Empleado Puesto Cargo Justificacion

Observaciones:

IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR
Firmay Sello

d) Desarrollo de la capacitacion
En el plan de capacitacion se impartiran temas especificos que sean de beneficio para
el personal para mejorar las areas que estan deficientes o reforzar conocimiento,
también busca que desarrollen actitudes positivas y habilidades para desempenfar las

funciones.



117

Los temas propuestos a desarrollar en el plan de capacitacion como iniciativa del equipo
investigador son los siguientes:

9 Capacitacibn de competencias profesionales para fortalecer el desempefio del
personal.

1 Estrategias para fomentar el buen desempefio laboral.

1 Fomento del trabajo en equipo.

e) Recursos

Humanos:

La capacitacion sera desarrollada por el equipo investigador; esta sera impartida en la
empresa Imagen Grafica S.A de C.V, que contiene los temas que se expondran en
relacion, la filosofia institucional, reclutamiento, seleccién, induccién, el disefio de
perfiles y la evaluacion del desempenio.

Para que el personal tenga los nuevos conocimientos y los requerimientos que se
utilizaran para la aplicacion del modelo, asi también que adquiera las competencias para

mejorar el desempefio laboral.

Materiales:

Los bienes materiales a utilizar en la capacitacion son las siguientes:

1 Instalaciones, mobiliario y equipo: Se desarrollara en las instalaciones en la sala
de reuniones de la empresa, que cuenta con los equipos necesarios: mesas, sillas,

cafion, computadora, etc.

9 Papeleria: Se brindara la papeleria adecuada para la capacitacion, incorporando:

fotocopias de la tematica, lapiceros para desarrollar las anotaciones y libretas.

T Refrigerio: A los participantes asistentes a la capacitacion se les dara café y pan dulce

en el receso.

Periodo de duracion:
Se ha planificado que la jornada se desarrolle durante tres sabados, del mes de
noviembre de 8:00 am a 12:00 pm con un receso de 15 minutos alrededor de las diez

de la mafana.
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f) Secciones del Plan de Capacitacion

Generalidades y programa del contenido a desarrollar en cada ponencia.

Tabla N° 15.

PONENCIA N° 1

. Sabado 14 Noviembre
o ] Dia:
Describir la importancia de las 2020
Objetivo: competenuas.ffl través del
modelo de gestion de talento Hora: 8:30am a 12:000m
humano. ora. ' P
N Personal Administrativo y
o . Dirigido a: :
Definicion e importancia de las Operativo.
competencias.
; Qué es la gestion por
Subtemas: Q ges’ion p . .
competencia? Responsable: Equipo Investigador
Generalidades del modelo
gestion de talento humano.
Metodologia: |Expositiva y Participativa

AGENDA DE CAPACITACION

HORA CONTENIDO RECURSO
8:30 a 8:45 am Presentacion e Introduccién
8:46 a 9:00 am Definicion de competencias
9:01a9:30 am Importancia de las competencias
Computadora

¢Qué es la gestion por competencias?

9:31 a 10:00 am ’ . Cafion
sus ventajas Material impreso
Libreta de
10:01 a 10:15 am Receso anotaciones

10:16 a 10:30 am Habilidades en las competencias

Generalidades de la Gestion de talento
humano
11:31a12:00 pm Preguntas y Respuestas

10:31 a 11:30 am
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Tabla N° 16.

&
( =5y PONENCIA N° 2

Imagen
Gragﬁ(a

El Salvader

Dia: Sabado 21 de
) ' Noviembre 2020
Explicar el proceso de
Objetivo: integracion de recursos
humanos al personal de la Imprenta. Hora:
8:30am a 12:00pm
_ o Dirigido a: Personal Adml_mstratlvo y
Filosofia institucional. Operativo.
Reclutamiento y seleccion.
Contratacion.
Subtemas: - . . . .
Induccién y convivencia Responsable: | Equipo Investigador
Descripcion de perfiles por
competencias.
Metodologia: |Expositiva y Participativa

AGENDA DE CAPACITACION

HORA CONTENIDO RECURSO
8:30 a 8:45 am Presentacion e Introduccion
8:46 a 9:00 am Filosofia Institucional

9:01 2 9:30 am Reclutamiento de personal interno y

externo
Seleccion de personal: Andlisis Computadora
9:31 a 10:00 am curricular, Cafion
pruebas técnicas y psicolégicas Material impreso
Libreta de
10:01 a 10:15 am Receso anotaciones

Entrevista de selecciény

10:16 a 10:30 am ., L,
contratacién e Induccion

10:31a11:30 am Disefio de perfiles por competencias

11:31 a2 12:00 pm Preguntas y Respuestas
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Tabla N° 17.

PONENCIA N° 3

y Dia: Sabado 28 de
Desarrollar la evaluacion de . Noviembre 2020

desempefio como instrumento
Objetivo: para fortalecer el desempefio
en las funciones del personal Hora:

administrativo.

8:30am a 12:00pm

Personal Administrativo y
Operativo.

Definicién de evaluacién de Dirigido a:
desempefio.
La importancia de evaluar el
Subtemas: desempefio.
Explicacion de los pasos para
realizar la evaluacion de
desempefio.

Responsable: Equipo Investigador

Metodologia: |Expositiva y Participativa

AGENDA DE CAPACITACION

HORA CONTENIDO RECURSO
8:30 a 8:45 am Presentacion e Introduccion
846 29:00 am Definicion de eval~uaC|on de
desempefio
9:0129:30 am Laimportancia de~evaluar el
desempefio
Método por competencias para la Computadora
9:31 a 10:00 am evaluacion Cafion
de desempefio Material impreso
Libretade
10:01 a 10:15am Receso anotaciones

Pasos para realizar la evaluacién de
desempefio y seguimiento
Preguntas y respuestas

10:16 2 10:30 am

10:31a11:30 am

11:31a12:00 pm Palabras de Agradecimiento
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7. Auditoria de personas.

Se tendrd que actualizar la base de datos, ya que el instrumento servira como guia para
conocer la informacién de los empleados, control de necesidades de capacitacién que
se presentan. Se recomienda actualizar anualmente la base de datos para llevar un
mejor control y veracidad de los datos; de esta manera se conocera la informacién que
probablemente los empleados cambien en un cierto tiempo, como el estado familiar,
direccién, méritos laborales, capacitaciones, evaluaciones de desempefio, ascensos,
traslados, las infracciones o faltas graves cometan en la empresa.

El encargado del area de recursos humanos estara involucrado en la gestién de
personas. A continuacion, se definird la propuesta para la empresa.

Incluso cuando la auditoria esta bien realizada permitira el desarrollo revisién y control
para informar a la administracién sobre la eficiencia y la eficacia del programa que se
lleve a cabo.

1 El area de recursos humanos se encargara de informar a los empleados el
proceso bajo el cual se desarrollara la evaluacién del desempefio, su alcance y
obijetivo.

1 Sera el jefe de cada area el encargado de realizar la evaluacion deldesempefio

y dar seguimiento a las acciones correctivas luego de obtener los resultados
individuales y grupales de las evaluaciones.
Por otra parte, la auditoria de personas se encargara de llevar un control digital
o en fisico de los empleados de la empresa, como de los despidos con o sin
causa, esto detalles estaran definidos en la solicitud de empleado que llena al
momento de ser reclutado.

1 De forma fisica esta recopilado en un ampo el cual estara nombrado como
control de recursos humanos.

1 De forma digital podra ser encontrado en la carpeta de recursos humanos de

cada afo, esto dependera de la informacién requerida por el area encargada.

F. Elaboracion del modelo de gestion del talento humano para mejorar el

desempefio de los empleados de Imagen Grafica El Salvador, S.A. de C.V.

1. Plan de implementacion.

Consiste en proponer el orden de ejecucion de la propuesta, detallando los aspectos
claves como los recursos a utilizar para su desarrollo, técnicas y estrategias que

mejoraran el desempefio del personal en la imprenta. Esta propuesta tiene como
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finalidad mejorar el desempefio laboral a fin de agilizar las actividades que actualmente

son ejecutadas con deficiencias en su proceso.

2. Objetivos

General
Proporcionar un plan que permita la ejecucion del modelo de gestion de talento humano
para mejorar el desempefio del personal de la imprenta Imagen Grafica El Salvador S.A
de C.V.
Especificos
i Determinar los recursos necesarios para la implementacion del modelo de
gestion del talento humano para mejorar el desempefio de los empleados de la
empresa.
9 Establecer las operaciones que se deberan desarrollar para que la propuesta de
un modelo de gestion del talento humano se ejecute efectivamente.
1 Estipular el tiempo que se necesita para realizar cada una de las actividades a
desarrollarse.

3. Actividades para laimplementacion de la propuesta.

Se establecen los lineamientos a seguir para la ejecucion del plan de implementacién
para el buen funcionamiento del modelo propuesto para el area de gestion de talento

humano.

4. Presentacion.

La propuesta serd entregada por escrito y en formato digital al gerente General y
encargado de la imprenta el sefior Victor del Cid, a quien respectivamente se le
desarrollara la propuesta con material de apoyo informatico para mayor claridad del

tema.

5. Discusion.

Posteriormente a la presentacion se procederd a responder las interrogantes que
resulten por parte del gerente general y los encargados del area de recursos humano y

se evaluara su aprobacion para la ejecucion del mismo.

6. Aprobacion.

Al haber realizado la discusion, seré responsabilidad del gerente general la aprobacion

del plan.

7. Difusion.

En esta etapa se dara a conocer a todas las areas sobre la creacion, formacion y

funcionamiento del area de recursos humano darles a conocer el modelo propuesto.
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8. Ejecucion.

El gerente general serd el encargado de aprobar el plan de implementacion y sera la

persona encargada del departamento de recursos humano la responsable de ejecutarlo.

9. Seguimiento y actualizacién.

Es fundamental en el modelo de gestion de talento humano detectar y corregir las

deficiencias y actualizaciones necesarias que puedan surgir en el transcurso del tiempo.

10. Recursos necesarios para laimplementacion.

Para el proceso de puesta en marcha del area de recursos humano es necesario incurrir
en los siguientes recursos.
 Talento humano.
Por la dimension de la empresa, seguira necesitando solo de la persona
encargada el area de gestién de talento humano.
1 Recursos financieros y materiales
Para implementar la propuesta se requerira de la asignacion de gastos
necesariospara adquirir el mobiliario y equipo, para el pago de planilla de salarios
de las personas que integraran el area de gestion del talento humano. Estos

recursos requieren previa autorizacion de la gerencia general.

A continuacién, se detallara el cuadro que representa los gastos al realizar una

capacitacion de la siguiente manera:

Tabla N° 18.

IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR S.ADEC.V.

DIVULGACION DEL MODELO

DESCRIPCION DE TOTAL POR TF?;QIS_JSESZEL
IMPLEMENTOS PERSONAS PERSONAS

Lapiceros. $ 0,20 | $ 4,60

Fotocopias con el
contenido del tema. $ 0,75 $ 17,25
Libreta de apuntes. $ 1,25 $ 28,75
Alquiler del lugar pordia. | $ 10,00 | $ 230,00
Refrigerio $ 12,00 | $ 276,00
Total $ 2420 [ $ 556,60
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A continuacion, se detallara el cuadro que representa los gastos fijos al realizar un

reclutamiento del personal para el area de recursos humanos.

Tabla N° 19.

IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR S.ADE C.V.

ESTRATEGIA DE CONTRATO DEL PERSONAL PARA EL
AREA DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS.

Salario Mensual $ 450,00
Vacaciones $ 292,50
Aguinaldo $ 225,00
Aporte patronal ISSS (7.5%) $ 33,75
Aporte patronal AFP (6.75%) $ 30,38
INSAFORP (1%) $ 4,50

Total $ 1.036,13

A continuacion, se detalla el sueldo anual del encargado de recursos humanos.

Tabla N° 20.

IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR S.A DE C.V.

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS.
Salario anual sin descuento $ 5.400,00
ISSS anual $ 405,00
AFP anual $ 364,56
Aguinaldo $ 225,00
Vacaciones $ 292,50
Total $ 6.687,06
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Para el funcionamiento del area se necesitara de recursos materiales, segun se detalla

a continuacion.

Tabla N° 21.

IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR S.ADE C.V.

MOBILIARIO Y EQUIPO PARA EL AREA DE RECURSOS

HUMANOS
EQUIPO CANTIDAD COSTO TOTAL
Computadora DELL $ 400,00
Escritorio $ 50,00
Silla ergonémica 1 $ 25,00
Archivador de metal $ 50,00
Papeleria y (tiles $ 100,00
Teléfono $ 20,00
Total $ 645,00

A continuacion, se detalla el cuadro resumen de los gastos para el contrato del

encargado de recursos humanos.

Tabla N° 22.

IMAGEN GRAFICA EL SALVADOR S.A DE C.V.

Divulgaciéon del modelo $ 556,60

Personal de recursos humanos $ 6.687,06

Mobiliario y equipo del area de recursos

humanos $ 645,00
Total $ 7.888,66




G. Cronograma de Implementacién.

RESPONSABLES

Grupo de investigacion

Tabla N° 23.
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1. PRESENTACION

Agendar una reunion con el gerente general de Imagen
Gréfica El Salvador, S.A.de C.V.

Hacer presentacion formal de la propuesta por medio de|
diapositivas.

Grupo de investigacion

2. DISCUSION

Se procede a responder preguntas que resulten y se
evaluaré su aprobacion.

Gerente General

3. APROBACION

Aprobacion del gerente general.

Gerente General

4. DIFUSION

Dar a conocer a todas las unidades sobre la organizacion y|
funcionamiento del departamento de recursos humanos
para darles a conocer los objetivos, politicas y
procedimientos.

Encargado
departamento

recursos humanos.

del
de

5. EJECUCION

El encargado del departamento de recursos humanos debe|
facilitar los recursos necesarios para llevar a cabo la|
propuesta

Encargado
departamento
recursos humanos.

del
de

6. SUPERVISION Y ACTUALIZACION

Controlar la ejecucion, realizar cambios y actulizaciones
segun se requiera.
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Anexo N° 1: Guia de Entrevista dirigida al Gerente de la empresa Imagen Grafica El Salvador
S.AdeC.V.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Tema: A Di s de firoModelo de Gestion de Talento Humano para fortalecer el desempefio
de los empleados en la pequefia empresa dedicada al rubro de imprenta en el municipio de

San Salvador.Casoi | ustrati voo.

Objetivo: Recopilar informacion que permitira elaborar una propuesta para el mejoramiento

del desempenio de los empleados de la pequefia imprenta; Imagen Grafica El Salvador S.A

de C.V. mediante un modelo de gestion del talento humano.

La informacién que proporcione, sera confidencial; usada para fines académicos.

1. ¢Sabe usted que es un modelo de gestién del talento humano? La accién de
gestionar o de administrar; se trata, por lo tanto, de la concrecién de diligencias
conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera.

2. ¢Quéentiende por Gestion del Talento Humano? Se refiere al proceso que desarrolla
es la fuerza laboral, y que ademas desarrolla y retiene a un recurso humano existente.

3. ¢Cudles sonlos medios que utilizan parallevar acabo el proceso de reclutamiento
de personal? Reclutamiento por recomendacién: Dentro de la empresa contamos
con una politica de reclutamiento por recomendacion, los medios tradicionales como
avisos por periddico o el uso de redes sociales por experiencia dentro de la empresa, no
es una manera eficiente de conseguir el objetivo de reclutamiento de personal, ya que
en ocasiones la informacién contenida en las hojas de vida o el conocimiento teérico que
poseen los candidatos difiere de la realidad, por lo que se realizan entrevistas que no
cumplen con las caracteristicas minimas de la vacante a cubrir, por lo que generalmente

se toma a consideracion recomendaciones laborales con colegas del mismo rubro.


https://es.wikipedia.org/wiki/Proceso
https://es.wikipedia.org/wiki/Recurso_humano

10.

11.

12.

¢El personal que labora en Imagen Gréafica ElI Salvador, S.A. de C.V., tiene
oportunidad de postularse a una vacante (interno)? Si, existe la posibilidad de
desarrollarse en otras areas, adquirir nuevos conocimientos y habilidades, sin embargo,
podria decirse que estas oportunidades se dan con base a los requisitos que posee el
perfil del puesto vacante (requisitos académicos).

¢, Qué documentos son solicitados al aspirante? Los documentos que se solicitan a
los aspirantes es DUl y NIT y Hoja de vida para atestiguar su identificacién.

¢, Qué inconvenientes se presentan al momento de contratar al personal? Dentro
del trabajo siempre se exige que tengan una buena gramatica y ortografia es para lograr
el cumplimiento de algunos procesos productivos, si la persona que desea cubrir la
vacante no cumple este requisito, este no es elegido.

¢, Qué técnicas son utilizadas para seleccionar al personal que ingresa a laborar a
la empresa? Se realiza una entrevista de trabajo, la cual esta orientada a obtener
informacion de referencia para medir el potencial y conocimientos del aspirante.
¢Quién es el encargado de seleccionar al personal para la vacante? El gerente
general; Licenciado Victor del Cid.

¢ Qué tipo de pruebas se realizan para seleccionar al personal que ocupara el
cargo? Durante la entrevista de trabajo, se solicita al aspirante o candidato informacién
relacionada a su experiencia practica en relaciones a las actividades del rubro y
posteriormente poner a prueba al candidato mediante la realizacion de las actividades
del puesto de forma manual, para medir su capacidad, recalcando que siempre
reforzamos y contribuimos a que el candidato adquiera, desarrolle y refuerce cualquier
deficiencia.

¢, Qué entiende por manual? Es un documento o registro donde se establecen las
directrices, lineamientos o indicaciones sobre un proceso.

¢cLa empresa cuenta con manual de puestos que defina las responsabilidades de
los empleados? La empresa no cuenta con manuales, ya que limitan el que hacery la
autonomia de los colaboradores, el rubro es una industria cambiante y dinamica, donde
surgen nuevos procesos. Sin embargo, el gerente general considera necesario poseer
manuales sobre los procesos que se realizan, las limitantes y problematicas que pueden
presentarse con la finalidad de poseer una guia para la realizacion de las labores.

¢ Realizan evaluacion de desempefio a sus empleados? Si, se realiza evaluacion de
desempefio para asegurar las actividades y responsabilidades en cuanto a las tareas

de los empleados dentro de la empresa.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

¢Quién es el encargado de llevar a cabo la evaluacion de desempefio a los
empleados? El encargado de llevar la evaluacion de desempefio de los empleados es
el sefior Victor del Cid que es también el gerente general de la empresa.

,Qué método de evaluacion utilizan para evaluar el desempefio de los
empleados? La evaluacion de desempefio es constante mediante observacion,
elaboracion de reportes de desempefio, control de asistencias y llegadas tardias.
¢Existen supervisores que verifiquen y regulen el desempefio de los empleados?
Si existe una persona encargada que es el gerente general y los supervisores por area.
. Con que fin se realiza la evaluacion del desempefio? Se realiza con el fin de
conocer el trabajo desempefian los empleados dia a dia.

¢ Considera usted que con el desarrollo de programas de capacitacion mejoraria
la situacién del rendimiento de los empleados? Si mejoraria, por lo que se conoce
la situacion de los empleados la cultura y el clima laboral.

¢Cudles son los principales problemas que presentan los empleados al
desempefiar sus labores? Hay bases académicas deficientes, lo cual se refleja en la
practica, donde se detectan las limitaciones técnicas y teoricas al momento de
desempenfar sus laborales.

¢ Considera usted que en el &mbito laboral hay problemas de comunicacién entre
los empleados? Existe problemas entre ellos debido a diferencias entre comparneros
de trabajo, a veces no se dan bien los mensajes por falta de conocimiento se generan
ciertos retrasos de produccién, lo que se dificulta la relacion entre ellos.

¢,Cree usted que se dan problemas con respecto a la orientacién de los objetivos
en las areas de laempresa? No debido a que los empleados y los encargados de area,
se preocupan tanto por cumplir los objetivos encomendados por la empresa y al mismo
tiempo dar un mejor servicio al cliente.

¢, Qué métodos utilizan para motivar a los empleados? Cuando hay bastante
produccion por parte de la empresa se motiva llevando un desayuno a todos los
empleados que han hecho horas extras, y trabajado por sacar el pedido solicitado,
realizan equipos de sinergia dos veces al afio y talleres que permiten ampliar los
conocimientos de los elementos en la compaifiia.

¢ Qué beneficios adicionales a los de ley otorga a los empleados? Canasta

navidefa, cena navidefa, incentivos monetarios.

¢La empresa tiene programas para la induccion del personal? No cuenta con

programas de induccion definidos formalmente para el personal.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

¢,Como se realiza el proceso de induccion del personal? A través de una entrevista
al personal dependiendo del tipo de vacante.

¢ Quién realiza la induccion? Los supervisores por area que son los encargados de
realizar la induccién.

¢ Qué tipo de capacitacion se ha impartido? Equipos de sinergia, capacitaciones
técnicas, talleres, capacitaciones que regulan temas sobre la adquisicion y contratacion

de la administracion publica, leyes mercantiles y laborales.

¢ Con que frecuencia se capacita al personal? No se capacita muy frecuente al
personal sino es decisién del gerente capacitar cada cierto tiempo o cuando lo amerite
(adquisicién de maquinaria).

¢Existen oportunidades de crecimiento? Si existe oportunidad de crecimiento por
parte de la empresa.

¢ Poseen politicas de desarrollo profesional para la empresa? No se cuenta con
politicas de desarrollo profesional dentro de la empresa.

¢, Cuadles son las politicas usadas en la gestion del talento humano? No se cuenta
con politicas de gestion de talento humano.

¢sConsidera que existe un ambiente laboral agradable? Tratamos de tener un
ambiente agradable en todas las areas de trabajo se realizan convivios para promover
el comparierismo.

¢,Cuales son los medios que se utilizan para comunicarse con el personal? Se
utiliza llamadas telefénicas, medios electronicos y la plataforma WhatsApp.

¢La empresa cuenta con medidas de seguridad? Si cuenta con medidas de
seguridad, distribuidos en la planta de produccién y en cada area de la imprenta.

¢cLa empresa cuenta con las prestaciones de ley para todos sus empleados? Si
cuenta con prestaciones las cuales son: Seguro, AFP.

¢cLaempresacuenta con una base de datos de todos los empleados? Si contamos
con solicitudes de los empleados, record de los empleados, faltas de parte de los
empleados, permisos autorizados, hojas de contrato.

¢La empresa cuenta con los recursos necesarios para desarrollarse en el
mercado? Si cuentas con los recursos necesarios para llevar a cabo las diferentes
actividades, pago de salarios a su personal, compra de materia prima e insumos.
¢,Cuales son los problemas que pueden incidir en la estabilidad laboral? La

competitividad entre las empresas del rubro, la publicidad, precios, etc.
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Anexo N° 2: Cuestionario a colaboradores administrativos y operativos.
1. Género.

Objetivo: Conocer el género del personal que labora en Imagen Grafica El Salvador, S.A.
de C.V.

Cuadro N° 1.
Femenino 16 70%
Masculino 7 30%
23 100%
Grafico N° 1.

Interpretacion: De la poblacién encuestada el 70% esta compuesta por mujeres las cuales
laboran en las diferentes areas de la imprenta, y el 30% esta compuesto por hombres, lo
gue el trabajo puede ser desempefiado por mujeres y hombres, aunque el trabajo es manual
puede ser realizado por ambos.
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2. ¢Cudl es el rango de edad de los colaboradores de Imagen Grafica El Salvador S.A. de
C.V.?

Objetivo: Analizar los rangos de edad.

Cuadro N° 2
18 -25 afios 7 30%
26 - 30 aflos 5 22%
Mayor a 31 afios 11 48%
Grafico N° 2.

Interpretacion: El rango de edad que predomina con el 48% de los encuestados en la
empresa corresponde a las personas de la edad de 31 afios, segun la investigacion obtenida
la empresa reclutaba personal en este rango de edad ya que cumplen con caracteristicas
como responsabilidad, evitan las ausencias y cumplen con las metas laborales por iniciativa

propia.



3. ¢En qué area se desempefia en Imagen Grafica El Salvador, S.A. de C.V.?

Objetivo: Conocer el area en la cual ejerce las funciones el colaborador.

Cuadro N° 3.

Administrativo. 3 13%
Operativo. 14 61%
Planeacion 1 4%
Disefio. 3 13%
Ventas. 2 9%
Mol ] 23 100%

Gréafico N° 3.

Interpretacion: El area operativa esta ocupada por un 61% de colaboradores, en su mayoria
hombres los cuales desempefian puestos como operario de maquinas entre las cuales estan
impresoras, troqueladora, guillotina, maquina cilindrica, entre otros. Por otra parte, un 4%

corresponde al area de planeacion la cual estd compuesta por 1 persona.
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4. ¢Cuanto tiempo tiene laborando en Imagen Grafica El Salvador, S.A. de C.V.?

Objetivo: Conocer cuanto tiempo lleva laborando para la empresa.

Cuadro N° 4.

Menos de 1 afio 11 48%
De 1 - 3 afios 4 17%
De 3 - 8 afios 6 26%
Mas de 8 afios 2 9%
Vol T 23 100%
Grafico N° 4,

Interpretacion: Del total de los colaboradores encuestados se determiné que 47% tienen
un afio o menos de estar laborando dentro de la imprenta, otros poseen de tres a ocho
afos. Finalmente, una categoria de empleados tiene mas de ocho afios los cuales tienen

definidas sus responsabilidades asignadas y puestos de trabajo.

®Del-
uDe3-8afos
~ Mas de 8 afos

e 1afio
3 afios
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5. ¢Conoce la misién y vision de la empresa?

Objetivo: Investigar el compromiso que tienen los empleados por conocer la mision vision.

Cuadro N° 5.
Si 14 61%
No 9 39%
23 100%
Gréafico N° 5.

Interpretacion: De los colaboradores encuestados 6 de cada 10 de ellos manifestaron
conocer la misién y vision de la empresa lo que permite perfilar los objetivos de la empresa
y que todos los elementos estén guiados a ejecutar estrategias de crecimiento y desarrollo
a futuro. Por otro lado, el resto de ellos argumentaron que desconocen sobre el tema.
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6. ¢Conoce los valores de la empresa?

Objetivo: Conocer el compromiso que tienen los empleados con los valores que cuenta la

empresa.
Cuadro N° 6.

Si 15 65%

No 8 35%

23 100%

Gréafico N° 6.

Interpretacion: Segun los datos recolectados el 65% de los empleados argumentaron que
conocen los valores con los cuales la empresa rige las actividades que realiza, mientras

gue el resto de los trabajadores expresaron no tener conocimientos de estos.



7. ¢Cudl es su nivel de estudio?

Objetivo: Conocer el nivel de educacion de los empleados de Imagen Gréfica El Salvador

S.AdeC.V.

Cuadro N° 7.

Educacion basica. 6 26%

Bachillerato. 10 43%

Técnico. 2 9%

Universitario. 5 22%
Gréafico N° 7.

* Universitario.

Interpretacion: La informacion obtenida muestra que 10 colaboradores, representado por

un 43% cuenta con un titulo de bachiller, lo que posibilita a la empresa que estos segmentos

de colaboradores puedan optar por una carrera universitaria que permita ascender a otros

puestos y mejorar su vida laboral y personal.
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8. ¢Cbomo se enterd de la oportunidad de empleo en Imagen Gréfica?

Objetivo: Investigar como se enterd de la oportunidad de trabajo en la empresa.

Cuadro N° 8.

Redes Sociales. 0%

Anuncios en el periddico. 1 5%

Recomendacion. 21 91%

Ferias de trabajo. 0%

Correo electrénico 1 4%
[Total | 23 100%

Grafico N° 8.

91%
M Redes Sociales. W Anuncios en el periddico. ® Recomendacion.
B Ferias de trabajo. m Correo electrénico

Interpretacion: Un 91% de los empleados encuestados argumentaron que se enteraron de
la oportunidad laboral por medio de recomendaciones con personas del mismo rubro y
personas que laboran en la empresa, lo que facilito el proceso de reclutamiento para estas
personas ya que al presentarse a la empresa ya contaban con una recomendacion laboral.
Otra parte de los empleados se dieron cuenta de la oportunidad de trabajo por medio de
redes sociales, anuncios en el periddico, ferias de trabajo u correo electrénico.

142



9. ¢Sabe usted quién es el encargado de contratar al personal de la empresa?

Objetivo: Conocer quién es el responsable de contratar al personal dentro de la empresa.

Cuadro N° 9.

Gerente general. 19 83%
Contador. 1 4%
Departamento de
Planeacion. 2 9%
No sabe. 1 4%
[Totat | 23 100%
Grafico N° 9.
= Gerente general.
» Contador.
= Departamento de
Planeacion.
No sabe.

Interpretacion: Segun los datos obtenidos por parte de los empleados encuestados el 83%

del personal saben que el gerente general es el encargado de contratar al personal de la

empresay el resto de los empleados respondieron que el contador general, el departamento

de planeacion y solo una persona manifesté no conocer quien los contrata.
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10. ¢ Cudles de las siguientes técnicas formaron parte de su proceso de seleccion?

Objetivo: Conocer las técnicas que formaron parte para el proceso de seleccion del personal.

Cuadro N° 10.

Entrevista de seleccion. 6 26%
Pruebas de personalidad. 0%
Prueba de conocimientos. 6 26%
Experiencias previas. 8 35%
Ninguna de las anteriores 3 13%
23 100%

Gréafico N° 10.

= Entrevista de seleccion. = Pruebas de personalidad.
» Prueba de conocimientos. = Experiencias previas.
m Ninguna de las anteriores

Interpretacion: En los datos obtenidos por parte de los empleados el 26% expresaron que
realizaron una entrevista de seleccion, lo que permiti6 a la empresa recolectar la mayor
informacion posible sobre el comportamiento del colaborador expresaron que realizaron

entrevista de seleccion y prueba de conocimientos, un 30%.
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11. ;Cuando fue seleccionado le informaron oportunamente sobre los siguientes
aspectos?
Objetivo: Verificar si la empresa brinda informacion oportuna que presta a sus empleados.

Cuadro N° 11.

Cargo. 21 2 23 ] 0.91304348 | 0.08695652 100%
Horario. 19 4 23 | 0.82608696 | 0.17391304 100%
Tipo de contrato. 15 8 23 0.65217391 | 0.34782609 100%
Salario. 19 4 23 | 0.82608696 | 0.17391304 100%
Grafico N° 11.
25
9 ~a—Cargo.
15 15

> ‘\\ ~e—Horario.
10 \ *=—Tipo de
8 contrato.

Salaric. 12

Interpretacion: Con los datos obtenidos se puede apreciar que los colaboradores al ser
seleccionados para cubrir un puesto de trabajo fueron informados en aspectos sobre cargo
a desempeniar, horario de trabajo y el tipo de contrato bajo el cual ha sido elegido para
trabajar en la imprenta, lo que permite oportunamente que los empleados estén en
concordancia para la ejecucion de sus actividades diarias.
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12. ¢ Qué documentos le fueron solicitados para ser contratado?

Objetivo: Conocer que documentos que son solicitados para atestiguar la identificacion del
contratado.

Cuadro N° 12.

Solvencia de la PNC. 0%
Solvencia de antecedentes

penales. 0%
Cartas de recomendacion. 1 4%
Formacion académica. 5 22%
DUl y NIT. 14 61%
Ninguna de las anteriores 3 13%

Gréafico N° 12.

» Solvencia de la PNC.

» Solvencia de
antecedentes
penales.

» Cartas de
recomendacion.

Formacion
académica.

Interpretacion: Al ser contratados 6 de cada 10 de los colaboradores manifestaron que
Unicamente necesitaron presentar el Documento Unico de Identidad (DUI) y Numero de
Identificacion Tributario (NIT), como requisito indispensable para laborar en Imagen Gréfica
El Salvador, y otro segmento importante manifestaron que para ser elegido se les solicito

diplomas o titulos que respaldaran su formacién académica.



13. ¢ Conoce usted las responsabilidades que estan bajo el cargo que desempefia?

Objetivo: Determinar si conocen las responsabilidades de los trabajadores con el cargo o
actividad que desempefia dentro de la empresa.
Cuadro N° 13.

Si 23 100%

No 0%
23 100%

Gréafico N° 13.

Interpretacion: Los trabajadores de Imagen Grafica El Salvador manifestaron en su
totalidad que saben cuéales son las responsabilidades que estan bajo el cargo de cada uno
y que por la tanto esto facilita el trabajo en equipo y la comunicacion entre los comparieros.
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14. ¢ Realiza actividades que no estan bajo su cargo?

Objetivo: Conocer si todas las actividades correspondientes a un puesto estan definidas

por escrito.
Cuadro N° 14.

Siempre. 10 43%
A veces. 11 48%
Nunca. 2 9%
[Motal ] 23 100%

Grafico N° 14.

Interpretacion: Con los datos obtenidos los empleados respondieron que realizan
actividades que no estan bajo su cargo porque tienen habilidades o experiencias con
respecto a otros cargos o actividades dentro del area que se desempefan, mientras que
una cierta parte de los trabajadores a veces realizan actividades que no estan bajo su cargo,
el resto de ellos argumentaron que nunca realizan actividades que no estan bajo sus
responsabilidades por que evitan involucrarse en otras areas o simplemente no les

corresponde.
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15. ¢Con que periodicidad la empresa realiza evaluaciones de desempefio?

Objetivo: Conocer si la empresa realmente efectGa evaluaciébn de desempefio a sus

empleados.
Cuadro N° 15.

Diariamente 7 30%
Una vez al afio 2 9%
Dos veces al afio 7 30%
Cada dos afios 0 0%
No hacen evaluacion 7 30%

Grafico N° 15.

» Diariamente » Una vez al afo
« Dos veces al afio Cada dos afos
= No hacen evaluacion

Interpretacion: Con los datos obtenidos los encuestados respondieron que no hay una
calendarizacion para realizar la evaluacion del desempefio formalmente, sin embargo, los
empleados de la imprenta comentaron que se realizan supervisiones y controles diarios
para medir el desempefio en cada proyecto asignado a un area determinada, al mismo
tiempo manifestaron que dos veces al afio realizan actividades con profesionales en la
materia para profundizar, estudiar y evaluar el rendimiento de cada uno de los elementos

de la empresa.



16. ¢ Conoce los beneficios de empleado que proporciona la empresa?

Objetivo: Evaluar si el empleado conoce los beneficios que la empresabrinda al momento

de ser contratado.
Cuadro N° 16.

Si 21 91%
No 2 9%
23 100%

Gréafico N° 16.

Interpretacion: La empresa ha sido eficiente en comunicar a los colaboradores sus
beneficios, por tanto, al conocerlos resultara mas sencillo para la empresa retener el talento
humano que poseen, pero una minoria de ellos argumentaron que no conocen los

beneficios que la empresa les proporciona.
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17. ¢ De los beneficios que proporciona la empresa, ¢ Cuéles son los que usted recibe?

Objetivo: Investigar si los empleados son informados de los beneficios que ofrece la
empresa.

Cuadro N° 17.

Ayuda educativa 7 30%
Plan vacacional 6 26%
Programa de alimentacién 5 22%
Chequeo médico 4 17%
Ninguna de las anteriores 1 4%
23 100%

Grafico N° 17.

Interpretacion: Los colaboradores manifestaron que la empresa se enfoca en cuatro
aspectos basicos: Descanso, educacion, alimentacion y salud, los cuales son necesarios

para una de las funciones de la gestion del recurso humano i r e t edeld¢alentcmh u ma n o 0 .



18. (,Como motivan a los empleados que laboran en la empresa?

Objetivo: Evaluar si los métodos utilizados, son los idéneos para lograr que los empleados
estén motivados.
Cuadro N° 18.

Convivios 10 43%
Bonos trimestrales 2 9%
Permitirles horarios flexibles 5 22%
Realizar actividades recreativas 3 13%
Ninguno de las anteriores 3 13%

Grafico N° 18.

Interpretacion: Los colaboradores contestaron que la empresa no se basa principalmente
en incentivos econdémicos para motivar, sin embargo, los convivios son el principal factor
motivacional el cual permite convivir con todos los elementos de la empresa, mejorar

conductas y las relaciones interpersonales.
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19. ¢ Considera que un adecuado proceso de induccién facilita la integracion del personal
alaempresa?

Objetivo: Analizar si los procesos de induccion en la empresa permiten la incorporacion de
todos los empleados en la empresa.

Cuadro N° 19.

Si 16 70%

No 7 30%
23 100%

Grafico N° 19.

Interpretacion: Los colaboradores contestaron que aproximadamente dos tercios de ellos
considera que es preciso un adecuado proceso de induccién para obtener las herramientas
y facilite los conocimientos previos para un buen desempefio de sus funciones ya que

proporcionaria la integracion de los empleados.
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20. ¢Considera que la induccion para su cargo fue adecuada para el desempefio del
mismo?

Objetivo: Determinar el nivel de efectividad que tiene el proceso de induccion para una
adecuada orientacion sobre las funciones que desempefiaran los colaboradores.

Cuadro N° 20.

Si 20 87%

No 3 13%
23 100%

Grafico N° 20.

Interpretacion: De los colaboradores encuestados el 87% argument6 que el proceso de
induccion de la empresa es efectivo para el desempefio del cargo asignado, sin embargo,
hay un porcentaje que no esta de acuerdo, ya que manifestaron que es informal por que no
cuentan con un programa definido u entrenamiento que permita conectar al colaborador con

cada una de las areas donde se desenvolvera.



21. Almomento de su ingreso, ¢Qué tipo de manual le proporciono la empresa?

Objetivo: Conocer qué tipo de manuales proporciona la empresa a sus colaboradores

como medios de informacién y orientacién en sus actividades.

Cuadro N° 21.

Manual de politicas. - 0%
Manual de puestos. - 0%
Manual de bienvenida. - 0%
Manual de

procedimientos. 2 9%
Ninguno de los anteriores. 21 91%

Gréafico N° 21.

£Qué tipo de manual le proporciono la empresa?

Interpretacion: Del total de los encuestados el 91% respondié que la empresa no cuenta
con herramientas administrativas como los manuales para la gestién del talento humano,

por lo que hay una deficiencia en la comunicacion entre area y area para su buen

funcionamiento.

= Manual de politicas.
= Manual de puestos.
« Manual de bienvenida.

Manual deprocedimientos.

» Ninguno de los anteriores.
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22. (En qué temas le gustaria que se centrara la gestion del talento humano en la

empresa?

Objetivo: Identificar las necesidades de los colaboradores para mantener y desarrollar un

recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la empresa.

Cuadro N° 22.

Mejorar condiciones de trabajo 8 35%
Oportunidades de desarrollo

profesional 6 26%
Implementacién de capacitaciones 9 39%

Grafico N° 22.

Interpretacion: De los datos recolectados por parte de los colaboradores argumentaron
que se debe de capacitar a los empleados con temas que permitan enfocarse en los
objetivos de la imprenta y mejorar el desempefio, asi estos mejorar sus condiciones de

trabajo e incrementar su desarrollo profesional.



23. ¢ Qué tipo de capacitacion recibié en la empresa?

Objetivo: Conocer en qué areas se centran las capacitaciones impartidas a los colaboradores

de la empresa.
Cuadro N° 23.

Induccion. 8 35%
Conocimientos técnicos. 5 22%
Politicas y normas de la empresa. 2 9%
Ninguna de las anteriores. 8 35%

Grafico N° 23.

Interpretacion: La empresa deberia mejorar su programa de capacitaciones, ya que gran

parte de ellas se centran en informacion que puede dar a conocerse en el proceso de

induccién o en los manuales administrativos.
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