ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas

“DISENO DE LA ESTRUCTURA SALARIAL DEL AREA DE
PRODUCCION DE DIARIO EL UNIVERSO, USANDO EL
METODO DE VALORACION DE CARGOS POR
FACTORES Y PUNTOS”

TRABAJO DE TITULACION
Previa la obtencién del Titulo de:
MAGISTER EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

Presentado por:

RENE NICOLAS CARDENAS TERAN
JOFFRE FABRICIO MARIN LINDAO
Guayaquil — Ecuador
(2016)



l. DEDICATORIA

A Dios por ser fiel, por ser el perfecto amor

A mi bella esposa Claudia, gracias por tu amor y por creer siempre en mi

A mi hijo Nicolés por ser lo mas hermoso que me ha pasado, eres el mejor hijo del mundo
A mi madre Charito por su ejemplo de lucha, constancia y por darnos todo su amor

A mi hermana Silvana por llevarnos a conocer a Dios y ensefiarnos a tener fe siempre

René Nicolds Cardenas Teran



1. DEDICATORIA

A mi esposa y mi hija, gracias por la compresion y la paciencia
A mis padres, gracias por el apoyo

A mi tio, gracias por el ejemplo

A mi hermano Andrés que esta con nosotros

Joffre Fabricio Marin Lindao



1Il. TRIBUNAL DE GRADUACION

2

M.Sc. Ratl Barriga
Presidente delegado del Decano

/é%ﬂ}/f‘f

M.BA Mauricio Agustin Valdivieso Serrano

Director del Proyecto




IV. DECLARACION EXPRESA

La responsabilidad del contenido de este Trabajo de Titulacién, corresponde
exclusivamente al autor, y al patrimonio intelectual de la misma ESCUELA SUPERIOR
POLITECNICA DEL LITORAL

%// /4@ -%,w\/

René Nicolds Cardenas Teran

Joffre Fabricio Marin Lindao



I11. RESUMEN

Las exigencias del mundo laboral obligan a las organizaciones a volverse mas
competitivas para atraer y retener el talento. Existen distintas herramientas que permiten
generar condiciones motivadoras para el personal. En el presente estudio, se identificé que
dentro del &rea de Produccion de Diario El Universo, la administracion de salarios no era
competitiva externamente ni equitativa por lo que se realizo el proceso de valoracion de 42
cargos del érea.

El alcance de este trabajo incluye la actualizacion de organigramas, el
levantamiento y revision de las descripciones de funciones y responsabilidades del area,
relaciones internas del cargo y asignacion de pesos.

Todos estos aspectos contribuyen a la construccion de una estructura y politica
salarial que permita administrar de forma clara, objetiva y justa la asignacion de cada uno
de los salarios del area de Produccidn.

Para dar continuidad al presente estudio se realizé la agrupacion de 2 tipos de
cargos, de control y operativos que se los compar6 con el mercado salarial del cual se
evidencié que existian cargos subpagados y sobrepagados, por tal motivo una de las
recomendaciones mas importantes fue la de establecer un Plan de Ajustes Anuales

Diferenciados.
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1. INTRODUCCION

1.1 Historia de los Salarios

“La compensacion (dar y recibir) es un hecho natural que siempre ha estado
ligado a la vida humana. Ante un acto personal, espiritual, econdmico o empresarial surgira
una compensacion: salvacioén, felicidad, satisfaccion, utilidad, el dar y recibir son el
soporte del equilibrio, la equidad, la justicia y la reciprocidad.” (Morales & Velandia, H.,
2001)

Para el ser humano uno de los momentos méas importantes fue cuando invento6
distintas herramientas utilizadas para su subsistencia (defensa personal, caza),
paralelamente este hecho fue también importante en la historia de las compensaciones ya
que derivd en un cambio de vida para el ser humano. Comenzaron a realizarse actividades
como la siembra, amaestrar animales para cuidar de su familia, entre otros. Con el
desarrollo de estas actividades se origind el trueque que fue la primera transaccion
comercial. El trueque era basicamente un intercambio de bienes que tenian las personas a
cambio de otros bienes que necesitaban. El trueque se tornaba complicado debido a que
para poder llevarlo a cabo era necesario encontrar a alguien que oferte lo que tu

necesitabas y que ese alguien necesite lo que tu ofrecias.

Con la aparicion de la moneda se establece una forma mas agil de intercambio,
pues se asigno un valor a un metal con forma de disco y que permitia ofertar los bienes o
servicios que tenias a disposicion a cambio de la moneda y a su vez adquirir los bienes o

servicios deseados por medio de las monedas en tu poder.

Ahora lo cierto es que desde la antigiiedad los seres humanos hemos interactuado
en sociedad, siempre con un rol definido en esta interaccion, y dentro de esta interaccion
cada persona ha cumplido un rol dentro de la sociedad, esto es unos sembraron y
cosecharon, cazaron, protegieron el lugar, edificaron lugares para vivir etc. Por lo tanto
podemos decir que realizaron una actividad dentro del grupo y que seguramente le fue
recompensado por la sociedad de vuelta.

Desde la antiguedad se han encontrado registros de como se recompensaba a las
personas por determinadas labores, cito dos ejemplos que Ricardo A. Varela recopila en su

libro Administracién de la compensacion:



Tabla 1 - Formas de Compensacion

LUGAR FECHA TIPO DE TRABAJO ESTIPENDIO| UNIDAD
) Segador 20 Silas: Cebada
Mesopotamia, Segundo )
_ Esclavos 1 + Aceite +
Eschuna mileno A.C. : :
Trabajadores Libres 2 Jarabe
Trabajador de Campo 25
Tejedora 12 _
Roma 300 D.C. : _ Denario
Trabajador Calificado 50
Soldado 25

Fuente: Ricardo A. Varela, Administracién de la Compensacién, 2006

El autor también sefiala lugares como Egipto y Grecia donde se ha encontrado
registro de como se recompensaba a las personas por los servicios que prestaban a los
faraones o reyes de la época. Sin embargo en los ejemplos mencionados se refleja un

escalafon de pago diferenciado para cada Rol realizado.

La palabra salario, que actualmente se usa para designar la retribucion econémica
gue una persona tiene por realizar una labor o prestar un servicio a una tercera, viene del
latin Salarium 1 que significa “pago por sal” y era la forma de pagar a los soldados
romanos por sus servicios. En la época la sal valia el equivalente de su peso en oro, dado la

utilidad de la sal para conversar la comida.

Hoy en dia se ha estandarizado que el sueldo o salario serd la normal forma de
retribucion por la realizacién de una tarea (empleado) a favor de una organizacion o
persona (empleador). Tratados internacionales, organizaciones gremiales y legislaciones
locales norman las relaciones laborales y la justa retribucion en las remuneraciones por
actividades realizadas por trabadores alrededor del mundo. El articulo 23 de la Declaracion

Universal de los Derechos Humanos dice:

1. “Toda persona tiene derecho al trabajo, a la libre eleccion de su trabajo, a
condiciones equitativas y satisfactorias de trabajo y a la proteccion contra el

desempleo.




2. Toda persona tiene derecho, sin discriminacion alguna, a igual salario por trabajo
igual.

3. Toda persona que trabaja tiene derecho a una remuneracion equitativa y
satisfactoria, que le asegure, asi como a su familia, una existencia conforme a la
dignidad humana y que sera completada, en caso necesario, por cualesquiera otros

medios de proteccion social.....” (Organizacion de Naciones Unidas, 1948)

1.2 Legislacion ecuatoriana acerca de los salarios.

Por otra parte nuestro codigo laboral estipula lo siguiente:

“Articulo 117.- Se entiende por Salario Basico la retribucion econémica minima
que debe recibir una persona por su trabajo de parte de su empleador, el cual forma
parte de la remuneracion y no incluye aquellos ingresos en dinero, especie 0 en
servicio, que perciba por razén de trabajos extraordinarios y suplementarios,
comisiones, participacion en beneficios, los fondos de reserva, el porcentaje legal
de utilidades, los viaticos o subsidios ocasionales, las remuneraciones adicionales,
ni ninguna otra retribucion que tenga caracter normal o convencional y todos

aquellos que determine la Ley. <....>

Art. 79.- Igualdad de remuneracién.- A trabajo igual corresponde igual
remuneracion, sin discriminacion en razén de nacimiento, edad, sexo, etnia, color,
origen social, idioma, religion, filiacion politica, posicién econémica, orientacion
sexual, estado de salud, discapacidad, o diferencia de cualquier otra indole; mas, la
especializacion y préctica en la ejecucién del trabajo se tendran en cuenta para los
efectos de la remuneracion.” (Asamblea Nacional del Ecuador, 2015)

Ademas define el término Salario o Sueldo, realizando la distincion
principalmente para determinar el estipendio para los obreros o trabajadores como Salario

y el estipendio para los empleados o administradores como sueldo.

“Art. 80.- Salario y sueldo.- Salario es el estipendio que paga el empleador al
obrero en virtud del contrato de trabajo; y sueldo, la remuneracion que por igual
concepto corresponde al empleado. El salario se paga por jornadas de labor y en tal



caso se llama jornal; por unidades de obra o por tareas. El sueldo, por meses, sin
suprimir los dias no laborables.” (Asamblea Nacional del Ecuador, 2015)

Con estos argumentos podemos dejar en claro los conceptos de retribucion por
una tarea como salario 0 paga, sin embargo esta informacion por si sola nos podria dar la
idea de que todos los trabajos deben ser remunerados por igual, como lo mencionan
literalmente el Art. 23 literal 2 de la Declaracion Universal de los Derechos Humanos y el

Art.- 79 del codigo laboral ecuatoriano.

Si bien la ley nos exige que todo trabajador merezca una remuneracion justa, ésta

misma ley define Unicamente a través del Consejo Nacional de Salarios (CONADES) que

estd compuesto por una comisién del gobierno de turno, una comision de los empleadores

y una comisién de trabajadores, el minimo sectorial para cada cargo de acuerdo a su

actividad comercial, sin establecerse un nivel de importancia o relevancia de acuerdo a la

actividades econdmica que corresponde a cada posicion de trabajo.

Por lo tanto, es necesario definir una metodologia que entregue el nivel de
importancia de cada cargo y su remuneracion en una estructura salarial clara y objetiva.

Esto permitira generar equidad a los trabajadores de la organizacion.

1.3 Historia de la empresa

Diario EL UNIVERSO se fundo el 16 de septiembre de 1921 y fue el resultado de
una subita determinacion del fundador y primer director del periédico, don Ismael Pérez

Pazmifo.



Hoy, mas de 500 empleados, de los cuales 128 conforman el Area de Produccion
trabajan incansablemente en la generacion de todos los productos impresos para que EL

UNIVERSO llegue diariamente a los hogares y siga siendo EI Mayor Diario Nacional.

El Universo entrega dia a dia a miles de lectores sus diversos productos y
secciones para mantenerlos siempre informados, aportando con ello al desarrollo de la

cultura y conciencia critica de la comunidad.

1.4 Actividad que realiza

El Universo es un diario matutino ecuatoriano; un periodico independiente, cuyo
principal objetivo es informar a los ecuatorianos sobre lo que acontece en la ciudad, el pais
y el mundo. La naturaleza de este negocio es informar; los textos de las diversas secciones
no contienen la opinion de los Directivos del Diario, ni de sus redactores. La opinion del

EL UNIVERSO esta expresada Gnicamente en el editorial.
1.5 Misién

Informar sobre lo acontecido en las Gltimas veinticuatro horas en la ciudad, en el
pais y en el mundo, de manera clara, objetiva, honesta, imparcial y veraz, orientar y ofrecer
elementos de reflexidn sobre los asuntos de orden publico desde los espacios editoriales y
de anélisis; en un producto Util, convenientemente presentado, bien impreso y que llegue a

todos los sectores del pais en el momento oportuno. Hacer todos los dias el Mayor y Mejor

periddico del Ecuador.
1.6 Vision
Ser una organizacion sélida y cohesiva, identificada con los més caros intereses

nacionales, enfocada a su razon de ser y lider en contenidos periodisticos, para ser el

mayor y mejor diario nacional.

1.7 Valores

- Verdad
- Libertad
- Responsabilidad

- Honestidad



- Justicia
- Respeto a la dignidad humana
- Lealtad al pais

- Respeto a la libre expresion del pensamiento

1.8 Secciones de Diario El Universo:

Diario El Universo consta de las siguientes secciones:

Primer cuerpo: En él constan el siguiente tipo de noticias:

Politica, Economia, Seguridad, Pais, Mundo, Opinion y Gran Guayaquil

PORTADA: En la portada se describen en resumen todas aquellas noticias que

son las méas importantes en el dia de su publicacion.
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Secciones Mundo y Economia y Negocios: En la Seccion Mundo se publican todas
aquellas noticias que suceden en el plano internacional. Mientras que en la seccion
Economia y Negocios se presentan todas las noticias de sucesos financieros o destacadas

propuestas de negocios en diversos tipos de Empresas.



Secciones el Pais y Seguridad: En la seccion Pais se detallan todos los eventos noticiosos
que se presentan en las diferentes provincias del Ecuador. Mientras que en la seccion
Seguridad se presentan todas aquellas noticias que se presentan en el &mbito delictivo o
diferentes sucesos catastroficos que se presentan en el pais.

Seccion Gran Guayaquil: En la seccion Gran Guayaquil se detallan todas aquellas
noticias de interés sobre la ciudad y sus alrededores en Guayaquil, clima y tiempo,
servicios varios, avisos mortuorios, etc.

Seccion Opinion y Lectores: En la seccion Opinidn se detallan todas las opiniones de
hechos actuales de diferentes periodistas externos al diario. Mientras que la seccion
Lectores se detallan todas las inquietudes que tienen los lectores del diario sobre algln

hecho particular como por ejemplo: Mal servicio de algin proveedor de servicios basicos.

Segundo cuerpo, Deportes: En la seccion deportes cubre los acontecimientos deportivos
en el ambito nacional e internacional. Dentro de la seccion Deportes, encontramos los
clasificados del diario, que son anuncios de clientes externos que anuncian: Ventas de

vehiculos, Venta de Casas, Ofertas de Empleos, Solicitudes de servicios, etc.

Finalmente, tenemos el CUERPO TRES se encuentra la seccién Vida y Estilo, que esta
compuesta por las secciones Cultura e Intercultural: En estas secciones se comparten temas
culturales, artisticos y del espectaculo nacional e internacional. Noticias sobre bienestar y

salud, sociales, humor, programacion de television.

Productos que acompanan al Ejemplar:

Diario El Universo es ademas propietario de las siguientes Revistas:
* LaRevista
*  Mi Mundo
+ Sambo
» Comerciales
* Mortuorios

e Condolencias



» Judiciales
* Sociales
Otro Producto:

Diario Super; Diario popular de fécil lectura disefiado con el objetivo de llegar a
todos los miembros de la familia ecuatoriana. Publica también laminas educativas y

coleccionables. Circula de Lunes a viernes.
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1.9 Estructura General de Diario El Universo:
lustracién 1 - Estructura General del Diario

JUNTAGENERAL DE ACCIONISTAS

DIRECCION EJECUTIVA
P residente
Vicapresidente General

SECRETARIADE
DIRECCION

GERENTE GENERAL EDITOR GENERAL
SECRETARIADE GERENCIA |l | | GERENTE DE
GEMERAL MERCADEOQ Y VENTAS
[ I I ]
SUBGERENTE SUB GERENTE DE SUB GERENTE DE SUBGEREMNTE DE ANALISIS SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO SISTEMAS PRODUCCION ¥ PROYECTOS CONTABLE

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin
La Estructura de Diario El Universo se encuentra conformada en su parte mas

alta por Junta General de Accionistas, a continuacion se encuentra la Direccion Ejecutiva
conformada por el Presidente, Vicepresidente General y una Secretaria de Direccion

como apoyo en la gestion. En el siguiente nivel se encuentran de forma paralela la



Gerencia General y la Edicion General del Diario. En la Gerencia General se encuentran
como apoyo la Secretaria de la Gerencia General y la Gerencia de Mercadeo y Ventas
que trabajan estrechamente en las estrategias comerciales de la empresa. En la parte
inferior de la Estructura General de la empresa se encuentran los cargos denominados

Subgerentes:

e Subgerente Administrativo.

e Subgerente de Sistemas

e Subgerente de Produccion

e Subgerente de Analisis y Proyectos

e Subgerente Contable
Estructuras del area de Produccion

El &rea de Produccidn se encuentra conformada por 128 colaboradores que tienen
funciones técnicas y administrativas. A continuacion detallamos cada una de las
estructuras de los departamentos, siendo el Subgerente de Produccion el cargo con mayor

nivel dentro de la estructura vertical del area:
Organigrama del departamento Subgerencia de Produccion:

La Subgerencia de Produccion es el departamento donde se planifican y
controlan los procesos productivos del area, adicionalmente cuenta con un Coordinador
de Planeacion y un Coordinador de Seguridad Industrial. Es importante mencionar que en
las siguientes estructuras se incluye el nmero de personas que ocupa esa posicion.

lHustracion 2 - Organigrama del Departamento Subgerencia de
Produccion
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Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Organigrama del departamento de Bodegas:

En el departamento de Bodegas se controla y mantiene actualizados los
inventarios de materia prima y diversos productos que llegan al departamento. El Jefe del
departamento es el Jefe de Bodega y tiene como subordinado directo al Coordinador de

Bodegas y otros cargos Operativos.

lHustracion 3 - Organigrama del Departamento de Bodega
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Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Organigrama del departamento de Impresion y Acabados (Rotativas):

En el departamento de Impresién y Acabados se controla la correcta impresion en
las maquinas rotativas de los ejemplares y/o productos que se entregan diariamente a los
clientes. El departamento se encuentra a cargo del Jefe de Impresion y acabados y le

reportan cuatro Supervisores de rotativas y demas cargos operativos.
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lHustracion 4 - Organigrama del Departamento de Impresion y Acabados
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Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Organigrama del departamento de Impresion-Imprenta plana:

En el departamento de Impresion — Imprenta plana se controla la correcta
impresion en las maquinas de imprenta plana de los impresos comerciales que se entregan
diariamente a los clientes. El departamento se encuentra a cargo del Jefe de Impresién y

acabados y le reporta el Coordinador de Imprenta y deméas cargos operativos.

lHustracion 5 - Organigrama del Departamento de Impresion e Imprenta Plana
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Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin
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Organigrama del departamento de Insercién y despacho:

En el departamento de insercion y despacho se prepara los ejemplares y otros
productos de acuerdo a lo solicitado por los clientes internos y externos para su despacho.
El departamento se encuentra a cargo del Coordinador de Insercién y Despacho que tiene

como subordinado al Supervisor de Insercién y Despacho y demaés cargo operativos.

lustracidn 6 - Organigrama del Departamento de Insercion y Despacho
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Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Organigrama del departamento de Mantenimiento:

En este departamento se garantiza el cumplimiento de todos los mantenimientos a
los equipos y maquinarias que posee el area. El departamento se encuentra a cargo del Jefe
de Mantenimiento quien tiene como subordinados a un Ingeniero de Planta de
Mantenimiento Mecanico y un Ingeniero de Planta de Mantenimiento Eléctrico, y demas

cargos administrativos de control y operativos.
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lHustracion 7 - Organigrama del Departamento de Mantenimiento
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Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

Organigrama de Pre prensa:

En el departamento de Pre prensa se controla todos los procesos productivos

previos a la impresion del diario como por ejemplo: avisos clasificados a publicar,

diagramacion de todo el diario y la calibracion de los colores adecuados que acompafian a

los ejemplares. El departamento se encuentra a cargo del Jefe de Pre-prensa que tiene un

subordinado directo, EI Coordinador de Pre-prensa y otros cargos administrativos de

control y operativos.

[lustracion 8 - Organigrama del Departamento de Preprensa
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Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin




2. ANTECEDENTES
2.1 Definicién del problema:

Diario el Universo ha sido uno de los medios de comunicacion lideres desde sus
inicios. Con los nuevos desafios en la Gestion de Talento Humano es necesario que
evolucione e implemente esquemas que le permitan una administracion mas objetiva de su
personal. Actualmente, el area de Produccion de Diario el Universo no cuenta con una
estructura salarial por lo cual, las decisiones de ajustes salariales se toman de acuerdo al

criterio individual del Lider del area.

Esta practica ha provocado en el transcurso del tiempo que los sueldos sean
incrementados con base en las percepciones de los Lideres que toman las decisiones en
cada época, sin tomar en cuenta factores importantes como equidad interna y

competitividad externa.

El 4rea de Recursos Humanos, se ve forzado a ejecutar las acciones salariales
dictadas por las gerencias, con las contingencias producidas por los rumores que se filtran
y originando que gobiernen las percepciones del resto de colaboradores, creando malestar

y desmotivacion.

La percepcion de inequidad interna es constante, en ocasiones los colaboradores
comentan a las trabajadoras sociales sobre su desmotivacion por no conocer el mecanismo
de la asignacion de los salarios, pues al momento no ha existido una metodologia que
compare los niveles de complejidad y responsabilidad de cada cargo en el area.

Debido a los niveles de tecnificacion de los cargos, es necesario que esta
estructura salarial considere el mercado laboral de las empresas que se dediquen a la
impresion, pues el conocimiento y experiencia que se logra en el area debe ser
recompensado dentro de los estandares del mercado, de lo contrario se prepararan personas
para que sean aprovechadas por la competencia 0 empresas con los mismos procesos pero

de otro sector.

2.2 Objetivo General:

Disefiar una estructura salarial, por medio de una herramienta objetiva que nos

permita asignar la remuneracion acorde al peso de cada cargo, ademas que nos permita
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posicionarnos dentro del mercado salarial en el nivel que las finanzas de la organizacion lo

soporte.

2.3 Objetivos especificos:

e Definir cada uno los pesos de los cargos del &rea de produccién en base a la
metodologia de factores y puntos de Price Waterhouse.

e Proponer una estructura salarial del area de Produccion en base al mercado,
mediante el establecimiento de salarios mensuales minimos y maximos en cada
una de las escalas salariales de los diferentes puestos de trabajo, expresados en
unidades monetarias (US$) mensuales.

e Categorizar los cargos en base a su peso Y relevancia.

2.4 Justificacion/Importancia:

Las remuneraciones y compensaciones son una de las bases de la motivacion en el
trabajo, y si bien Herzberg menciona que el salario, los beneficios sociales y demas
componentes son factores higiénicos que cuando se manejan de forma 6ptima solo evitan
la insatisfaccion en el empleado; el tener estos factores de forma precaria, provocan la

desmotivacion en cada uno de los empleados.

Las personas que trabajan en el area de produccion son responsables en la
operacion de las maquinas rotativas para la impresion y verifican la calidad fisica del
periodico, y algunos de los cargos técnicos son escasos en el mercado, por lo cual se
presenta un problema cada vez que un colaborador pone la renuncia 0 amenaza con irse a

la competencia.

Una de las principales dificultades que se ha presentado en el tiempo para el area
de Produccion es no contar con la descripcion de funciones de todos los cargos que ocupan
los colaborados del area, lo que genera duplicidad en tareas y mala administracion de los
recursos en general. Por este motivo, se considera necesario conocer el nivel de
responsabilidades, nivel de especializacion, niveles de conocimientos necesarios y demas

variables que se valoraran en cada uno de los cargos, con el fin de asignar el peso que tiene
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cada uno de ellos y su contraparte salarial en el mercado para elaborar una propuesta de
estructura salarial a través de una metodologia I6gica (valoracion de los cargos usando el
método de factores y puntos de la consultora Price Waterhouse Coopers) que permita

establecer bandas salariales de forma equitativa internamente y competitiva externamente.

2.5 Alcance del Proyecto:

Disefiar una estructura salarial de acuerdo al peso que tenga cada cargo usando el
método de valoracién de cargos de PriceWaterHouseCoopers. Los cargos incluidos en este

estudio son los siguientes:

Jefe de Bodega
Bodeguero 1

Bodeguero 2

Bodeguero 3
Coordinador de Bodegas
Auxiliar Enfundador
Auxiliar Despachador

Auxiliar Administrativo

© o N o g Bk~ w DN PE

Subgerente de Produccidon

=
o

. Coordinador de planeacion

-
-

. Coordinador de Seguridad Industrial

[ERY
N

. Primer prensista

=
w

. Segundo prensista

H
S

. Operador de Imprenta uno

[ERY
ol

. Operador de Imprenta dos

[EY
(3]

. Coordinador de Imprenta

-
\]

. Jefe de Impresion y acabados

=
oo

. Auxiliar de impresién

[EY
(]

. Supervisor de rotativa

N
o

. Prensista

N
[y

. Coordinador de insercion y despacho

N
N

. Supervisor de insercion y despacho

N
w

. Despachador
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24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

Operador de Stacker

Auxiliar de despacho

Insertador

Jefe de Mantenimiento Mecanico
Técnico en Refrigeracion

Ingeniero en Mantenimiento Mecénico
Supervisor de Mantenimiento
Auxiliar de Mantenimiento

Tornero

Técnico Mecénico

Ingeniero en Mantenimiento Eléctrico
Tecnico Eléctrico de Rotativa
Técnico Eléctrico

Supervisor de Instalaciones Eléctricas
Jefe de Preprensa

Coordinador de Preprensa

Supervisor de Preprensa

Operador de Flujo Digital

Operador de CTP
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3. MARCO TEORICO
3.1 Equidad interna y externa en la remuneracion.

Vamos a comenzar este capitulo con los conceptos de equidad y competitividad

segun el diccionario de la Real Academia Espafiola:

EQUIDAD:

1. f. Igualdad de animo.

2. f. Bondadosa templanza habitual, propension a dejarse guiar, o a fallar, por el
sentimiento del deber o de la conciencia, mas bien que por las prescripciones rigurosas de
la justicia o por el texto terminante de la ley.

3. f. Justicia natural, por oposicion a la letra de la ley positiva.

4. f. Moderacién en el precio de las cosas o en las condiciones de los contratos.

5. f. Disposicion del &nimo que mueve a dar a cada uno lo que merece.

Para este trabajo definiremos el concepto numero 5 pues es justamente a los que
nos referimos cuando hablamos de la Equidad Interna de la remuneracion dentro de las
organizaciones. Uno de los objetivos de este trabajo es lograr, mediante una herramienta
objetiva, ponderar los cargos del area de produccién y evidenciar la diferencia en pesos
(por responsabilidad, formacion, experiencia, etc. Etc.) Entre los cargos mas altos y mas

bajos del area a analizar.

COMPETITIVIDAD:

1. f. Capacidad de competir.

2. f. Rivalidad para la consecucion de un fin.

Otro de los objetivos que tiene este trabajo, es lograr analizar como varia las
remuneraciones en el mercado y compararlo contra los sueldos y salarios que estamos
pagando al interior de EIl Universo. Utilizando informacion que recopila una consultora,
como Price Waterhouse Cooper que recopila afio a afio los movimientos en las

remuneraciones en el mercado y la publica en su encuesta salarial anual.
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Como se menciona en el libro Administracién de las Remuneraciones de Sergio
Vadillo: “El sueldo o salario suple las necesidades basicas de las personas, pues mediante
este obtenemos bienes que necesitamos para nuestra vida, el no tener la retribucion
econdmica esperada si genera fuertes problemas de desmotivacion, frustracion. Sin
embargo, la existencia del mismo no necesariamente es una fuente sostenible de
motivacion.” (Vadillo, 2005)

La percepcion de inequidad interna en la remuneracion, genera un problema serio
en el clima laboral de las empresas, genera desmotivacion y conflictos en los
colaboradores, genera sentimientos de injusticias y preferencias, lesiona el liderazgo de los

jefes o gerentes de area.

Por otra parte, no tomar en cuenta como se mueve el mercado laboral es un error
importante, en cualquier momento personas claves de la compafiia pueden encontrar
ofertas de otras compafiias, como la competencia por ejemplo, exponiéndose a perder
personas claves de la operacion. Ser competitivos externamente también nos ayudar a
captar mejores talentos en el mercado, efectivamente el mercado laboral en nuestro pais es
pequefio, y una empresa como el Diario ElI Universo que es reconocida en el mercado
puede generar una fama de remuneraciones poco competitivas en el mercado con lo cual

podria tener inconvenientes en la atraccién de talentos.

3.2 Estructura y Politicas Salariales.

Histéricamente para las empresas, la administracién salarial ha sido una labor
muy importante ya que facilita que se genere un buen clima laboral entre el personal y su
productividad aumente, hoy en dia hablamos de factores como el llamado ‘salario
emocional” que motivan a los colaboradores. Por lo tanto la remuneracion econémica es un
factor importante que no podemos descuidar para generar satisfaccion en los trabajadores.
Es importante contar con una estructura salarial en la que de forma equitativa se consideren

los factores de peso para definir un salario adecuado para los trabajadores.
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Entre los beneficios de contar con una estructura salarial estd asegurar una
remuneracién que recompense la responsabilidad y el nivel de complejidad que los
colaboradores tengan en sus puestos, logrando un equilibrio entre los intereses econémicos

de la empresa y de los empleados, generando equidad interna y competitividad externa.

Una estructura salarial esta regida por una politica salarial, la misma que permitira
evaluar a los colaboradores con una herramienta objetiva para otorgar un valor adecuado.
Las politicas salariales deben ser equitativas, balanceadas, seguras, motivadoras, para que

sea eficaz y genere aceptacion.

La politica salarial “es un conjunto de principios que ayudaran a la orientacién
y filosofia de la organizacion, en lo que se refiere a la administracion de remuneraciones.
Toda politica salarial es dinamica porque tiene que ir cambiando de acuerdo a las
diferentes circunstancias que se pueden presentar dentro y fuera de la empresa. Toda
politica salarial debe tomar en cuenta el sistema de recompensa al personal como:
beneficios sociales, estimulos e incentivos de acuerdo al desempefio de los empleados;
estabilidad en la empresa, oportunidades de crecimiento.” (Ecured, s.f.) Para las
organizaciones, contar con una clara politica salarial permite: contar con un esquema de
compensacion equitativo que sobre la base de las responsabilidades desempefiadas por el
cargo sea remunerada. También a través de ella se puede captar al personal mas idoneo
para cubrir las vacantes de la organizacion ya que la empresa se vuelve competitiva en el
mercado y por ultimo pero no menos importante motivar al personal. La clave en la

implementacion de una politica salarial esta en la adecuada comunicacion de la misma.

El principio de la equidad es la base de una politica salarial, pero para llegar a esta
equidad es necesario contar con un adecuado analisis del puesto y de su descripcion asi
como una evaluacién en funcién de sus responsabilidades de manera que claramente estén
identificados niveles de reporte, nivel de educacion y nivel de experiencia requerida. Sobre
esta base se debe desarrollar una clasificacion de cargos que contengan habilidades y
experiencia requerida ademas de nivel de responsabilidad. Una vez que se tiene una
estructura de agrupacién de cargos se debe definir un rango salarial para cada nivel en

funcién de un analisis del mercado y sus escalas salariales.
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Con la finalidad de hacer una revision lo mas objetiva de estos factores se debe
conformar un Comité de Compensacion donde se fijen todos los parametros de evaluacion

y revision de cada uno de los cargos para evitar la subjetividad del Jefe Inmediato.

3.3 El puesto de trabajo.

Para entender la razon del presente trabajo, es necesario profundizar en conceptos
que son la base de la Metodologia de Valoracion de Cargos. EI génesis de la misma se basa

en el concepto del puesto de trabajo.

El concepto de puesto de trabajo estd basado en 3 nociones basicas, la tarea, la

obligacion y la funcion:

e La tarea: Se refiere a una actividad individualizada y realizada por el ocupante del
puesto. Generalmente se asocia al concepto de tarea con puestos que realizan
labores repetitivas y de baja complejidad. Ej: instalar una pieza, clasificar pedazos
de madera, etc.

e La obligacion: Se refiere a una actividad individualizada pero de mayor
complejidad y no relacionada a una labor fisica. Ej: elaborar una factura o una
orden de compra

e La funcidn: Es el conjunto de tareas u obligaciones ejercidas sisteméaticamente por
el ocupante del puesto. Las funciones pueden ser desempefiadas por una persona
que ocupe o no de forma definitiva el puesto. El conjunto de tareas u obligaciones
deben reunir la condicién de ser reiterativas para ser calificadas como una funcion.
(Chiavenato, 2011)

En resumen, el puesto de trabajo es un conjunto de funciones con una posicion
definida en la estructura organizacional. Esta posicion dentro de un organigrama permite
definir el alcance, impacto del puesto de trabajo y relaciones que mantiene con otros

puestos de trabajo.

El puesto de trabajo es de esta manera, una unidad de la organizacion. EI mapeo
de esta unidad en el organigrama permite definir el nivel jerarquico, area a la que
pertenece, subordinados y nivel de reporte que son la base para toda la metodologia a

desarrollar.
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Para el disefio del puesto de trabajo, es necesario especificar su contenido,
métodos de trabajo y su relacién con otras areas de manera que puedan identificarse los
requerimientos de toda indole necesarios para el individuo que ocupara el puesto en
cuestion. De aqui la importancia de contar con una Descripcion del Puesto de trabajo y sus

funciones.

3.4 Descripcion de funciones

Para conocer el contenido del puesto de trabajo, es necesario definirlo y

describirlo a través de enunciar las tareas y responsabilidades asignadas al mismo.

En la descripcion de funciones de un puesto de trabajo se enlistan las tareas que
desarrolla dicho puesto, frecuencia con la que son realizadas y sus objetivos. A través de la
descripcion de las funciones de un puesto de trabajo es posible mapearlo dentro del
organigrama de la empresa y a su vez identificar su impacto e importancia dentro de la

estructura organizacional.

Toda descripcion de funciones debe incluir el analisis del puesto ya que éste
ultimo nos permite determinar los requisitos y condiciones para su adecuado desempefio.
El anélisis de los puestos de trabajo es el que nos lleva a realizar una adecuada valoracion

de los mismos.

Un buen andlisis de puestos debe incluir requisitos intelectuales,
responsabilidades que se adquieren y condiciones de trabajo.

Requisitos Intelectuales.- Se refiere a los aspectos intelectuales que debe reunir el
ocupante de un puesto para desarrollarlo, por ejemplo perfil académico, experiencia

requerida, aptitudes, requeridas, etc.

Responsabilidades Adquiridas.- Son aquellas que implica el puesto de trabajo como la
supervision directa de personal, responsabilidad por equipo, dinero, bienes de la empresa,

informacion confidencial, etc.

Condiciones de trabajo.- Se refiere a las condiciones del ambiente en que se realiza el
trabajo y riesgos que implica el mismo. (Chiavenato, 2011)

A continuacion un ejemplo de lo descrito:
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Descripcion del puesto:

e Recibir, clasificar y distribuir correspondencia (enviar a destinatario), expedientes,
informe y documentos, anotar su devolucion y archivarlos.

e Preparar correspondencia y textos en espafiol.

e Devolver documentos y asuntos basicos recibidos, con fines de correspondencia y
compilacion de informes.

e Organizar y actualizar archivos de documentos y cartas por lo general confidenciales,
asi como registros en los que se determine su localizacién, cuando sea necesario, y
comunicar compromisos al superior.

e Prever oportunamente necesidades basicas, como material de oficina, servicios
generales, requisiciones, pedidos: ocuparse del mantenimiento actuar en encargos que
constituyan detalles de la tarea del superior.

e Realizar, a criterio de su superior, otras tareas relacionadas.

Anélisis del puesto:
Requisitos intelectuales:
Escolaridad indispensable: Secundaria, secretariado u equivalente.

Experiencia: 1 afio en elaboracién de cartas, memos, manejo de la agenda de mandos

medios.

Aptitudes adicionales: excelente presentacion y amabilidad; discrecion y responsabilidad;
excelente en redaccion de textos, buena fluidez oral, buena retentiva para asociar nombres
y hechos, capacidad de sintesis y desarrollo, coordinacién mental y excelente razonamiento

abstracto; nocidn de tiempo y habilidad para prever y adaptarse a nuevas situaciones.
Responsabilidades:

Relaciones: Se requiere discrecion extrema en asuntos confidenciales y tacto para obtener

cooperacion; trabajo cuando la frecuencia de relaciones es amplia.

Condiciones de trabajo: Ambiente de trabajo: normal de oficina; trabajo de oficina

corporativas.
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3.4.1 Métodos para el levantamiento de informacion

Existen diversos métodos para el levantamiento de informacion de una

descripcion de funciones, algunos méas usados y otros poco comunes. A continuacion los

principales:

Observacion Directa: El andlisis del puesto y su descripcion se realizan con base
en la observacién directa del ocupante en el ejercicio de sus funciones. Esta técnica
es aun utilizada para posiciones que implican una gran cantidad de funciones
repetitivas y operativas. Su efectividad es alta debido a que la veracidad de los
datos es contundente. Su principal desventaja es la inversion de tiempo que amerita.
Su costo operativo es alto.

Cuestionario: Mediante la elaboracion de un cuestionario modelo, todos los
ocupantes de un cargo deben responder respecto a las funciones que desempefian.
Para que el cuestionario tenga una mas alta efectividad se aplica primero a un
ocupante del cargo y su supervisor de manera que se garantice la pertinencia de las
preguntas. Debido a que el cuestionario puede ser distribuido de forma digital, no
se afecta el tiempo del ocupante para su realizacion. Este método suele usarse en
cargos de alto nivel. Su principal desventaja esta en que podrian haber ocupantes

que no lo interpreten adecuadamente y distorsione sus resultados.

Entrevista Directa: Mediante una entrevista al ocupante del cargo se obtiene la
informacion de todos los aspectos del puesto, la naturaleza y secuencia de las tareas
que lo componen, los porqués y los cuando. Su principal ventaja es garantizar una
interaccién directa con el empleado que ocupa el cargo y de esta manera permite
aclarar inquietudes. Para efectos del levantamiento de informacion se selecciona al
personal clave en cada area de manera que haya veracidad de los datos. Su

principal desventaja estd en que podria generar por parte del ocupante malas

24



interpretaciones y reacciones negativas si es mal dirigida. Por otro lado tiene un

alto costo operativo.

e Métodos Mixtos: Permite incorporar métodos distintos y combinarlos de forma
que haya mayor efectividad en el levantamiento de informacion. (Chiavenato,
2011)

Una vez que se concluye el levantamiento y descripcion de funciones y el analisis

del puesto, se procede con la valoracion de cargos.

3.5 Valoracion de Cargos

En la actualidad no todas las empresas poseen una estructura salarial definida ni
con parametros claramente establecidos que sea conocida por el personal de la
organizacion. Es comdn que en empresas de origen familiar, los salarios sean establecidos
de acuerdo al nivel de confianza, afios de trabajo para la empresa y afinidad con los
ocupantes de los cargos de primera linea. Esto impacta en el nivel de motivacién de los
trabajadores y la gestion del desempefio. Por otra parte, existen comparfiias multinacionales
que poseen un claro panorama de cdmo administrar su esquema salarial y que basan el

mismo en una adecuada valoracion de las posiciones de su estructura organizacional.

Existen distintas definiciones para la valoracion de cargos, algunas dicen que es
un componente basico para que la administracién salarial haga posible el equilibrio interno
de los salarios, también que es el proceso de analizar y comparar el contenido de los
puestos de trabajo con el fin de situarlos en un orden de jerarquizacion que sirva de base a
un sistema de remuneracion. En definitiva, es un medio de determinacion del valor

objetivo de cada puesto dentro de la estructura de la empresa o institucion.

La implementacion de una herramienta de este tipo permite transparentar la
asignacién de un valor econdémico o salario de un trabajador ya que esta construida sobre
una descripciéon y pesada sobre el impacto, aportes y resultados que debe generar ese

puesto de trabajo.

Existen distintas metodologias de valoracion de cargos que a continuacion

€Xponemaos:
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Valoracion de Cargos por Puntos-Método Hay

Una de las metodologias méas conocidas y utilizadas para la valoracion de cargos
es la Hay. El sistema de valoracion Hay fue propuesto por Edward N. Hay quien fundo su
Consultora en 1943 y en adelante se ha consolidado como una empresa global en temas de
recursos humanos y valoraciones de cargos. Consiste en 3 tablas de puntos donde se

analizan los factores de Responsabilidad, Solucién de Problemas y Competencia.

La Responsabilidad incluye la medicion de la contribucion de un determinado
puesto de trabajo en los resultados de la organizacion. Este factor se compone de 3
elementos que se enfocan en valorar el potencial de los puestos en si mismos y no del
desempefio de quienes los ocupan. El primer elemento es el Impacto, el mismo que
describe la forma como un puesto de trabajo influencia a un sector de la organizacién. El
segundo es la Magnitud, que se refiere al tamafio de la influencia ejercida de un puesto de
trabajo en la organizacion. Por altimo la independencia nos habla de la autonomia de un
puesto determinado para tomar decisiones. Estos elementos son colocados en una escala
numérica de tal manera que nos otorgan al final un nimero Unico, siendo analizado su

valor relativo.

La Competencia se refiere a conocimientos y habilidades que necesita un cargo
para ser desempefiado con éxito y se compone de 3 elementos que son la Habilidad, la
Integracion y los Conocimientos Especificos. La Habilidad se refiere a las competencias
gue necesitan puestos directivos para establecer interacciones personales necesarias para su
trabajo. La integraciébn mide la coordinacion necesaria entre diversas funciones para
planificar, ejecutar y evaluar actividades que se derivan del puesto. Por ultimo los
conocimientos especificos se refieren a aquellos procesos practicos concretos, técnicas o

disciplinas profesionales. (Pymes y Autobnomos, 2012)

La Solucion de Problemas es un factor importante en cargos de direccién ya que
la competencia y la responsabilidad se concretan en un plano mental para describir y dar
solucion a problemas que se presenten en el desarrollo profesional del puesto. Contiene 2

elementos principales, el Contexto y la dificultad. (Pymes y Autonomos, 2012)

Dentro del sistema de valoracion Hay se definen perfiles como:
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Pensantes: son aquellos puestos donde la solucion de problemas es mayor a la
responsabilidad. Suele tratarse de puestos operativos o no directivos.

Actuantes: aquellos en las que la responsabilidad es mayor que la solucion de problemas.

Equilibrados: También conocidos como planos y son aquellos en las que ambos factores
estan en equilibrio. (Pymes y Auténomos, 2012)

Las puntuaciones de los distintos puestos son comparadas con puestos similares,
superiores e inferiores para asegurarse de que se ha realizado una valoracién adecuada. Si
bien esta metodologia es una de las mas conocidas, algunos piensan que en la actualidad es
necesario contemplar otros factores distintos a los considerados para puntuacion de los
cargos como los resultados que debe generar el mismo o la capacidad de actuacion que

tendra dicho cargo.
Valoracion de Cargos por Jerarquizacion

Existen otras metodologias como la de jerarquizacion que es una de las primeras
utilizadas para la valoracion de cargos y que consiste en el ordenamiento de los puestos en
funcién de su jerarquia en el organigrama para definir su valor econdémico. Se registra en
una tabla construida a partir del criterio del evaluador, los puntos segun el nivel de la
posicion y su grado de importancia. A continuacion un ejemplo:

Tabla 2 - Ejemplo de Método de Jerarquizacion

o < e o Q
< o) T |wx| O e R é
2 2 |<£ Q= <DE < - |9 2z
CARGOS o | & | o |wg| 2| & || o8
@ - A4 4 L Z =3 @
< O O > L] n | oa <
KARDISTA 2 -5 -15 -8 +4 | -26 5°
DIGITADOR -3 -13 -6 +6 -14 4°
SECRETARIA +5 +9 +4 3°
JEFE DE
PERSONAL +15 +64 1°
DISENADOR +8 +22 2°
MENSAJERO -4 -50 6°

Fuente: Gestidpolis
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Comparacion por pares

Otra de las primeras técnicas que aparecid en los afios 1900’s para la valoracion
de cargos es la de comparacion por pares. Esta consiste en realizar un cuadro de doble
entrada donde se realiza de forma directa la comparacion, como se muestra en el cuadro a

continuacion:

Tabla 3 - Ejemplo Comparacién por Pares

O
< | %2 L2 8 2 |u,| I
% | < |0z | 2 5 |29 35
CARGOS o | 2 L w3 S| 3 |28 o8
x 5 o W L Z i x
S| 2| @ |~w| 2| @ RO g
= 7 “] o = L
KARDISTA 1 5°
DIGITADOR 2 4°
SECRETARIA 3 3°
JEFE DE
PERSONAL 5 1°
DISENADOR 4 2°
MENSAJERO 0 6°
TOTAL DE
CRUCES (-) 1 2 3 4 5 0
JERARQUIZACION| 5° 4° 3° 1° 2° 6°
NUMERO DE
COMPARACIONES | 15

Fuente: Gestidpolis

Si bien estas metodologias se presentan mucho mas sencillas y préacticas, su
fiabilidad podria resultar baja al caer en la subjetividad con los criterios de analisis
empleados, ademas de correr el riesgo de no contar con un experto con el conocimiento
adecuado para establecer comparaciones o definir puntuaciones en cargos de distintas areas
de especialidad. Es importante que las organizaciones puedan emplear un método
estructurado que permita sustentar de forma objetiva el valor que se da a un determinado
cargo, es por ello que en el mundo empresarial son mayormente utilizados sistemas de
valoracion por puntos. En ellos se puede plasmar con mayor claridad los aportes del cargo

y resultados y con base en ello asignar el valor adecuado.

“El resultado final de una valoracion de puestos de trabajo sera el precio del

mismo. Sin embargo, se trata de algo mas que una mera cantidad de euros, debido a que se
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ven implicados no so6lo la remuneracion dineraria sino también el nivel de vida, el
bienestar de la familia, la seguridad actual y futura, la satisfaccion y/o descontento en el
puesto, el prestigio profesional y la aceptacion o rechazo del fruto obtenido con el esfuerzo
realizado.” (Garcia, de Nieves, & Ros, 2006)

A forma de aclaracion y en congruencia con la ley este trabajo busca disefiar una
estructura salarial que permita asignar de forma equitativa una retribucion en funcion de la
contribucion de cada trabajador y de acuerdo al nivel de responsabilidad y complejidad de
su cargo. Ademas tomando en cuenta un mercado laboral rdpidamente cambiante, donde
las ofertas para trabajadores especializados son atractivas y ponen en riesgo las

operaciones de la organizacion.
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4. METODOLOGIA

Con el fin de conservar la informacion confidencial de los sueldos y salarios de
los cargos del area de Produccion de Diario El Universo C.A. se utilizaron en el desarrollo

de esta tesis valores aproximados de los sueldos.

Antes de iniciar la valoracién de los cargos, es importante explicar el formato de
descripcion de cargos que hemos utilizado para levantar la informacion de las funciones

del &rea de Produccion.

El formato se encuentra conformado por los siguientes enunciados (Ver Anexo
1):

Tabla 4 - Enunciados Descriptivo de Cargos

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: JEFE DE BODEGAS
PARTICULARES A Area: PRODUCCION
DESCRIBIR:

Titulo del Cargo Superior: Subgerente de Produccidn

Controlar y mantener los inventarios de materia prima, insumos, repuestos y
desperdicios que se administran en las diferentes Bodegas, en base a las politicas de
Indica la razén de ser del| |a empresa. Asi como garantizar la correcta ejecucién de los diferentes trabajos de
puesto en la empresa. las bodegas a su cargo.

MISION

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Actividades particulares a describir: en este enunciado se define lo siguiente:

Titulo del cargo: Nombre del cargo del que se quiere definir las funciones y

responsabilidades, en este caso nos referimos al Jefe de Bodega.

Area: Nombre del 4rea del cual se ha levantado la informacion requerida, en este

caso el area seria Produccion

Titulo del Cargo Superior: De acuerdo al analisis de la estructura se define el
Jefe Inmediato que le reporta el cargo al describir, en esta situacion seria el Subgerente de

Produccién.
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Mision: Aqui se define el por qué fue instaurado ese cargo en la organizacion. En

el caso del Jefe de Bodega seria lo siguiente:

“Controlar y mantener los inventarios de materia prima, insumos, repuestos y

desperdicios que se administran en las diferentes Bodegas, en base a las politicas de la

empresa. Asi como garantizar la correcta ejecucion de los diferentes trabajos de las

bodegas a su cargo”.

Tabla 5 - Enunciados de Indicadores, Reportes y Relaciones de Trabajo

INDICADORES * Faltante de inventaric de Materiales, Repuestos e Insumos
* Cuadre de Inventarios
REPORTES *+ Reportes de movimientos, saldos y compras de Materia Prima

Reporte de Productos

RELACIONES DE TRABAIO: | Le reporta a:

*+  Subgerente de Produccién

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Indicadores: En este enunciado se establecen los indicadores por los cuales

es/son responsable/s el personal que ejecuta el cargo, aqui habria que preguntarnos por

qué son importantes? Si partimos de la idea idea de Lord Kelvin podemos mencionar

los siguiente: “Lo que no se puede medir, no se puede evaluar, lo que no se puede

evaluar, no se puede controlar y lo que no se puede controlar, no se puede mejorar”

Por este motivo, si las empresa quieren mejorar sus procesos deben definir indicadores.

Asi mismo es factible que estos indicadores sean establecidos de forma particular en

cada uno de los procesos y en los descriptivos de cargos con el fin que los ocupantes

conozcan la importancia del mismo. En el caso del perfil de bodega los indicadores

serian los siguientes:

e Faltante de inventario de Materiales, Repuestos e Insumos.

e Cuadre de inventarios.

Reportes: Aqui se debe establecer cuales son los reportes que ejecuta y de qué

es responsable el/los ocupantes del cargo. En el caso del perfil de bodega los reportes

de su responsabilidad serian los siguientes:

e Reporte de movimientos, saldos, y compra de Materia Prima

e Reporte de Productos
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Relaciones de trabajo: Aqui debemos definir las diferentes relaciones de orden
superior que tiene directamente el cargo a describir, en el caso del Jefe de Bodega

solamente tiene al siguiente:

Subgerente de Produccion

Tabla 6 - Requisitos Administrativos Técnicos

REQUISITOS Educacion Minima:
APMINISTRATWDS ¢ Titulo en Ingenieria Comercial, Administracion de empresas, Gestidn
TECNICOS: ) .
empresarial o carreras afines I
Experiencia:

¢ Dela3afos de experiencia en el labores similares
Conocimientos especificos:

¢+ Conocimiento en gestidn de inventarios

* Conocimiento contable

* Manejo de utilitarios

* Manejo de inventarios en Bodegas de medio y gran tamanio

Competencias Conductuales:

s Lliderazgo
* (Orientacion a Resultados
¢ Orientacian al cliente interno y externo.
¢ Planificacion y organizacion
o Dinamismo y Energia
¢ Trabajo en Equipo
* Sentido de la urgencia
Retos de Mejora
* Mejora de tiempos de despacho de optativos

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

Requisitos Administrativos Técnicos: En esta parte del formato definimos la
Educacién Minima que debe tener el ocupante del cargo para realizar el trabajo, es
importante mencionar que la intervencion del Ejecutivo que Gestiona el Talento Humano
es imprescindible en estos campos para determinar la educacion minima que se necesita y
que hay disponible en el mercado académico de su localidad. En el caso del Jefe de

Bodega seria:

e Titulo en Ingenieria Comercial, Administracion de empresas, Gestion empresarial o

carreras afines.

Experiencia: En este campo se determina el nimero de afios que debe tener el
cargo de acuerdo a las actividades relacionadas, una vez mas la gestion del Ejecutivo de

Talento Humano es importante mediando de acuerdo a su conocimiento del mercado
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laboral para establecer un nivel de experiencia que permita contratar o formar este tipo de
perfil en futuras vacantes. Para la definicion de los afios de experiencia nos apoyamos con
el método de valoracion por factores y puntos para establecer rangos de experiencia en el

cargo. En el caso del Jefe de Bodega seria el siguiente:
e De 1a 3 afos de experiencia en labores similares

Conocimientos especificos: En este enunciado detallamos todos los
conocimientos adicionales y que necesita la persona en la actividades de este cargo, que
son imprescindibles para realizar el trabajo de manera efectiva, aqui podemos detallar esos
tipos de conocimientos que pueden ser muy particulares por el tipo de actividad econdémica
en la que se desarrolla el area y la empresa. Siguiendo el caso del Jefe de Bodega los

conocimientos especificos que deberia tener son los siguientes:

e Conocimientos en gestion de inventarios.
e Conocimientos contables
e Manejo de utilitarios

e Manejo de inventario de bodega de medio y gran tamario

Competencias Conductuales: En este enunciado se definen todas aquellas
conductas evidenciables e imprescindibles que debe tener el colaborador en el cargo para
la consecucion de los objetivos del area, departamento o cargo segun corresponda el caso.

En el caso del Jefe de Bodega las competencias necesarias para el cargo son las siguientes:

e Liderazgo

e Orientacion a Resultados

e Orientacion al cliente interno y externo.
e Planificacion y organizacion

e Dinamismo y Energia

e Trabajo en equipo

e Sentido de la urgencia

Retos de mejora: En los retos de mejora se describe todas aquellas actividades
que pueden presentar dificultades en el trabajo del colaborador o todas aquellas actividades

donde se evidencian oportunidades de mejoras de procesos, productos o en la
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administracion de los recursos asignados. En el caso del Jefe de Bodega corresponde el

siguiente reto de mejora:

e Mejora de tiempos de despacho de optativos.

Tabla 7 - Funciones del Cargo

« Dirigir de forma eficiente las actividades de toma de inventarios,
preparacion v despacho de los productos de las diferentes bodegas del

FUNCIONES diario {Bodega general, Bodega de papel, Bodega de Desperdicics, Bodega
de Optativos, bodega de devoluciones v bodega de transito )

« Coordinar las actividades de recepcidn de contenedores con material prima,
insumos v optativos.

DEL CARGO:

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

Funciones del cargo: En las funciones del cargo se detallan todas aquellas
actividades que debe realizar la persona en el puesto de trabajo, segin el orden de
importancia y frecuencia, es preciso indicar que los verbos que inician las frases de las
actividades se la han detallado en infinitivo, adicionalmente los cargos que tiene posiciones
de direccion como es el caso del Subgerente de Produccion y los cargos que tienen
posiciones de mandos medios hemos utilizados los siguientes verbos que denotan direccion

y control:

Dirigir, Administrar, Autorizar, Establecer, Coordinar, Determinar, Evaluar,
Asegurar, Controlar, Planear, Asignar, Auditar, Distribuir, Supervisar, Aprobar, Asesorar,
Autorizar, Disefiar, Estandarizar, Instalar, Planear, Programar, Proporcionar, Recomendar,

Representar.

En el caso de las funciones del Jefe de Bodega detallamos lo levantado segun las

indicaciones mencionadas:

e Dirigir de forma eficiente las actividades de toma de inventarios, preparaciéon y
despacho de los productos de las diferentes bodegas del diario (Bodega general,
Bodega de papel, Bodega de Desperdicios, Bodega de Optativos, bodega de
devoluciones y bodega de transito )

e Coordinar las actividades de recepcion de contenedores con material prima,
insumos 'y optativos.

e Coordinar las auditorias de los stocks de bodegas a través del sistema de

inventarios, con el fin de conocer las diferentes novedades presentadas.
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Comunicar las necesidades de stock al departamento de compras.

Aprobar solicitudes de compra local, 6rdenes de compra de insumos, materiales y
repuestos hasta $5,000 en reposiciones.

Revisar las cotizaciones de los distintos proveedores locales, solicitados al
departamento de compras, con el fin de elegir la opcidon mas conveniente para el
area.

Revisar las cotizaciones de todos los insumos, repuestos importados y presentar al
Sub-gerente de produccion para su aprobacion.

Coordinar la forma de envio de los productos importados con el proveedor
extranjero.

Coordinar la venta oportuna del material de desperdicios que genera el proceso
productivo de la planta.

Supervisar la correcta entrega del material de desperdicios a los diferentes clientes
externos.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la empresa.

Tabla 8 - Relaciones Internas

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con: Motivo

Compras

* Indicar la importancia de las solicitudes de Compra, fechas de
recepcion.

*  Aprobar las cotizaciones de compras locales de lo relacionado a
Produccién (méaximo $5,000).

* Responder inquietudes del departamento de Compras con
respecto a las adquisiciones“ocales.

Importaciones

+ Indicar la importancia de las solicitudes de Compra, fechas de
recepcidn de la importacidn

* Le indica la forma de transporte (aéreo, maritimo o terrestre)
del producto comprado

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Relaciones internas: Aqui se detallan todas las actividades de mayor importancia

que se relaciona el cargo con otros cargos similares, departamentos y/o clientes internos y

externos con el fin de que se conozca los diferentes intérpretes que los acompafian en sus

actividades dia a dia. En el caso del Jefe de Bodega son las siguientes:

Organigrama: En este enunciado se gréfica la estructura y su relacion funcional

que tiene el cargo que se compone generalmente de lo siguiente:
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Jefe Inmediato (Cargo que se encuentra en la parte superior de la estructura de forma

vertical y tiene bajo su responsabilidad al cargo descrito)

Personal de Staff (Analistas, etc.)

Pares (cargos que tienen iguales niveles en la estructura)
Subordinados (todos aquellos cargos que le reportan al cargo descrito)

El uso del organigrama en la descripcion de cargo apoya al entendimiento de las
relaciones internas que tiene el cargo dentro de su misma &rea: En el caso del Jefe de
Bodega tendria la siguiente posicion en la estructura de su departamento:

lustracion 9 - Organigrama Jefe de Bodega

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

Valoracion del cargo: En este enunciado se elaboré un cuadro que permite ver
los puntajes de cada uno de los factores y puntos asignados al cargo descritos, con esto nos
ayuda a conocer el puntaje total, que puede ser calibrando de acuerdo a los cambios o
situaciones que experimente el cargo en el futuro, detallamos a continuacion el cuadro de
valoracion que tendria el Jefe de Bodega:

Tabla 9 - Ejemplo Valoracion de cargo Jefe de Bodega

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 240
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 53
Factor 4: Direccidn, solucidon de problemas y toma de decisiones 23
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 20
PUNTOS TOTALES 342 36




Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Control de cambios: En este pardmetro se lo ha instaurado para llevar el control
de los diferentes documentos que se generan del descriptivo, definidos desde el documento
inicial y las diferentes modificaciones que pueda tener en el tiempos finalmente cada
descriptivo para tener su validez final debe estar con las firmas de responsabilidad del
Gerente de Recursos Humanos y el Subgerente de Produccion una vez que han validado

toda la informacién de los cargos.

Tabla 10 - Enunciado Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
o1 17/02/14 Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

4.1 Descripcion de la Metodologia.

En esta primera parte del proceso, se realizo el levantamiento y actualizacion de
los descriptivos de los 42 cargos a valorar (ver Anexo 1) utilizando el formato antes
expuesto. Se definio realizar la validacién de los descriptivos con cada uno de los
intérpretes de los distintos departamentos, es decir con los colaboradores que realizan las
diferentes actividades de los cargos. En el caso de los cargos que tienen méas de 10
colaboradores, se definiod levantar las funciones con 3 personas del mismo cargo, con el fin
de conseguir la informacién de manera real y unificada que permita saber con certeza las
actividades y responsabilidades que tiene cada uno de los cargos.
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La técnica empleada para el proceso de validacion y levantamiento fue la de
entrevista, la misma que tuvo una duracion promedio de 45 minutos por cargo en su fase
de levantamiento o actualizacién. Para la revision de los descriptivos se fijo con los Jefes
Inmediatos de los cargos una sesion de revision con una duracion promedio de 30 minutos.
Se definié con todos los responsables un cronograma que inicié en el mes de Junio del

2015, como se detalla a continuacion:

Tabla 11 - Cronograma de actualizacion y levantamiento de Informacion de Descriptivos

CARGOS
-Bummnnummnuummnnummnnumml:ummn
L 1512012112223 |24 25] 26 |27 28] 29150 2 ] 2 T3 [a [5 |6 [7 8 ]9 l20l11]12113 114 15] 16117 [18]19]20]21]22]23 124 [25]26 127 [28 291 30 31

Jefe de Bodega

Bodeguero 1
Bodeguero 2
Bodeguero 3

Coordinador de Bodegas
Auxiliar Enfundador

Auxiliar Despachador
Auxiliar Administrativo

o|Subgerente de Produccién
10|Coordinador de Planeacién
11|Coordinador de Seguridad Industrial
12|Primer Prensista

13|Segundo prensista
14|Operador de imprenta uno

15|Operador de imprenta dos
16|Coordinador de Imprenta

17]Jefe de Impresion y acabados
18|Auxiliar de Impresién
19|Supervisor de rotativa
20|Prensista

21|Coordinador de insercién y despacho
22|Supervisor de insercién y despacho
23|Despachador

24|Operador de stackers

25| Auxiliar de Despacho
26|Insertador
27|lefe de Mantenimiento Mecznico

28[Técnico de Refrigeracién
29[Ingeniero de Mantenimiento Mecénico

30/Supervisor de mantenimiento
31|Auxiliar de mantenimiento

32| Tornero

33|Téenico mecdnico

34|Ingeniero de Mantenimiento Eléctricol

35|Técnico Eléctrico de Rotativa

36| Técnico Eléctrico

37|Supervisor de instalaciones eléctricas

38|Jefe de Pre prensa
39|Coordinador de Pre prensa
40|Supervisor de Pre prensa
41|Operador de CTP
42|Operador de Flujo Digital

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Durante el desarrollo del proceso de revision y levantamiento de descriptivos, los
jefes de los diferentes departamentos, ocasionalmente sugerian cambios que fueron
ejecutados siempre y cuando tuvieran un argumento suficiente para su inclusion.
Finalmente se procedié a aprobar cada uno de los cargos con el Subgerente de Produccién

y posteriormente con la Gerencia de Recursos Humanos.

Luego de un andlisis e investigacion de las distintas metodologias de valoracién

existentes, seleccionamos el método de valoracion de cargos por factores y puntos
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desarrollado por la consultora Price Waterhouse Coopers, el mismo que es utilizado con

éxito por empresas nacionales y multinacionales en el pais.

4.2 Método de Valoracion de Cargos por Puntos de Price Waterhouse Coopers

A través de este método se definieron los pesos de cada cargo y su valor

monetario.

En el libro “The Job Evaluation Handbook™” los autores Michael Armstrong y
Angela Baron, en la pagina 65 proponen factores universales de comparacion entre cargos
que encuadran bien con los factores tomados por Price Waterhouse Coopers, mostramos la

tabla comparativa:

Tabla 12 - Comparativo de Factores Universales vs. Factores de Price Waterhouse Coopers

THE JOB EVALUATION HANDBOOK Price Waterhouse Coopers

Requerimientos Mentales Complejidad / Direccion

Educacidén / Conocimientos Especializados

Requerimientos de competencias

Experiencia Necesaria

FACTORES
Requerimientos Fisicos / Condiciones del

Puesto Condiciones de Trabajo y/o Riesgos Fisicos

Responsabilidad por Supervision Responsabilidad por los Resultados

Responsabilidad en Ventas / Relaciones

Otras Responsabilidades .
Funcionales

Fuente: The Job Evaluation Handbook, 1995

La herramienta desarrollada por Price Waterhouse Coopers consta de 6 factores

gue empezaremos a explicar a través de la valoracién del cargo de Jefe de Bodega:

Tabla 13- Factores 1y 2

FACTOR 1: EDUCACION FORMAL Y CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS

39




Definicidn: Este factor mide el nivel de conocimientos adquiridos a través de estudios formales y
de especializaciones previas, requeridas para que el ocupante del cargo pueda cumplir
eficazmente las tareas inherentes al mismo. Si el aprendizaje se logra a través de cursos
especificos debe hacerse una equivalencia con los niveles de educacién formal.

Nota Importante: Este factor califica conjuntamente con la experiencia, ya que los puntajes en
forma separada son absolutamente ilustrativos.

GRA Valor en ptos
DO DESCRIPCION DEL GRADO Maximos
1 | No requiere leer ni escribir 15
2 | Preparado para leer y escribir 35
3 | Educacién primaria completa 55
4 Ciclo basico de estudios secundario o escuela primaria mas curso de 75
capacitacion de 2 o 3 afios
5 | Educacién secundaria completa. Incluye carrera técnicas de dos afios 105
6 Estudiante o egresado de carreras universitarias. Tecndlogo universitario, 140
licenciado, BA,BS,CPA, etc.
Graduado de carreras universitarias: Ingeniero, Abogado, Economista,
7 . 175
Médico
3 Formacion universitaria del grado 7 mas una maestria universitaria de al 210
menos dos afios
9 |Especializacién a nivel de Ph. D. o superior. 265

FACTOR 2: EXPERIENCIA NECESARIA

Definicion: Este factor mide la experiencia minima requerida en un cargo similar, o el inmediato
anterior dentro de la carrera, que habilita a la persona para desempefiar un cargo. Una
experiencia repetitiva no deberia tenerse en cuenta. Involucra también el tiempo suficiente de
entrenamiento en otros puestos del departamento.

Nota Importante: Este factor califica conjuntamente con la educacion, ya que los puntajes en
forma separada son absolutamente ilustrativos.
DESCRIPCION DEL

GRADO GRADO Valor en ptos Maximos
1 Menos de un mes 15
2 De 1 a mes hasta 6 meses 35
3 Entre 6 meses y 1 afio incluido 55
4 Entre 1y 3 afios incluido. 75
5 Entre 3 y 5 afos incluido. 105
6 Entre 5y 7 afios incluida. 140
7 Mds de 7 afios. 175

FACTOR 1Y 2: CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA (Tabla combinatoria)

6
EXPERIENCIA Menos  1a6  ces 123 3a5 5a7
- 1 mes meses ~ anos anos anos
alaio
CONOCIMIENTOS 1 2 3 4 5 6
1 No requiere leer ni escribir 20 40 60 80 | 100 | 120 | 150
2 Preparado para leer y escribir 40 60 80 100 | 120 | 140 | 170

40



3 Educacién primaria completa. 60 80 100 | 120 | 140 | 160 | 190

Ciclo Basico mas cursos 80 100 120 140 | 160 | 180 | 210
5 Bachilleres (secundaria completa) 110 130 150 | 170 | 190 | 210 | 240
6 Cursando carrera universitaria, 145 165 185 | 205 | 225 | 245 | 275

egresado en Tcnlgo, Lcdo., CPA

Graduado universitario, Md., Ing.

7 Econ, Abogado, etc 180 200 220 | 240 | 260 | 280 | 310
8 Madster, MBA (minimo 2 afios) 215 235 255 25 | 295 | 315 | 345
9 Ph. D o superior. 270 290 310 | 330 | 350 | 370 | 400

Nota: Educaciény Experiencia son factores mutuamente complementarios.
Fuente: Price Waterhouse Coopers

Como podemos ver en la tabla de puntos de los factores 1 y 2 se encuentran
interrelacionados ya que para poder establecer los puntos de estos criterios debe utilizarse
la tabla combinatoria que nos dice cudl serd el puntaje que tendra el cargo en estos dos
factores. En el caso del Jefe de Bodega se ha procedido establecer el siguiente puntaje: 240
puntos. Este puntaje fue designado ya que en el factor 1 se definid en el perfil del cargo del
Jefe de Bodega debe tener: Titulo Universitario en Ingenieria Comercial, Administracion
de empresas, Gestion empresarial o carreras afines, que corresponde al grado 7 en este
factor. Por otro lado, en el factor 2 se defini6 que la experiencia minima para el cargo que
ejemplificamos debia ser de 1 a 3 afios en posiciones similares que corresponde al grado 4.
Finalmente, si vamos a la tabla combinatoria y elegimos el grado 7 en el factor 1 y el grado
4 en el factor 2 nos encontramos con el puntaje que mencionamos para el cargo de Jefe de
Bodega.

Tabla 14 - Factor 3

FACTOR 3: RESPONSABILIDAD DEL CARGO - CONTROL DE RESULTADOS.
Areas: Planta, Mercadeo, Finanzas, Contabilidad, Sistemas, Recursos Humanos, Técnicos,

Bodega

Definicién: En este factor tiene en cuenta la forma como el cargo influye en los resultados de la
organizacidn y la importancia directa de esta influencia. Se analiza el monitoreo, supervisidn y
evaluacidon de las actividades, atribuciones y responsabilidad del puesto, considerando el uso de
recursos asignados y la contribucidn al logro de los resultados.

Valor en

ptos.
DESCRIPCION DEL GRADO Maximos
Puesto: Los procedimientos estdn establecidos, no supervisar personal,
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1 no toma decisiones. Maximos Responsable de los resultados especificos
del puesto y asignacidn de recursos, sujeto a supervision de resultados.
Su trabajo no compromete a la empresa.

Unidad / Dpto: Tiene mayor responsabilidad que un puesto. Apoyan al
cumplimiento de los resultados de su area. Sujeto a supervision de los
2 resultados entregados sobre estandares establecidos. Puede supervisar 53
pequenos grupos de trabajo. Su trabajo si compromete a la Empresa en
Forma limitada.

Area: Mayor responsabilidad que una ciudad. Es responsable de los
resultados de su area, con incidencia en los productos o servicios, sobre
los base de estandares o especificaciones previamente establecidas y
3 asignacion de recursos. Sujetos a supervision y evaluaciéon de los
resultados entregados. Puede supervisar grandes grupos de trabajo y
toma decisiones de gran importancia dentro de su departamento. Su
trabajo compromete medianamente a la empresa.

Direccion - Vicepresidencia: Crea procedimientos, politicas y toma
decisiones que afectan a una unidad de negocio. Monitorea y supervisa
los resultados del equipo y su direccion. Propone politicas vy 110
especificaciones técnicas de los productos y servicios, asi como por la
asignacion de recursos. Su trabajo compromete altamente a la Empresa
Gerencia General: Controla y define las decisiones de mayor impacto en
la empresa. Su trabajo compromete a toda la empresa. Define las
politicas es especificaciones técnicas paras los productos y servicios de la
5 empresa, en funcién de las necesidades de los clientes, determina 140
estrategias, medios y recursos para el logro de los objetivos vy
cumplimiento de los resultados. Es responsable del manejo 6ptimo de su
direccion o de toda la empresa.

79

Holding: Similar que al nivel anterior, pero con responsabilidad total
sobre un grupo de empresas. La toma de decisiones afecta al grupo de 175
empresas bajo su responsabilidad.

GRADO DE RESPONSABILIDAD
Informativa: Utiliza, genera y reporta informacion. No requiere influir para llevar a

1.
cabo tareas
2. Indirecta: Da asesoria, interpreta, controla y crea lineamientos para que otros
puedan realizar determinada labor, comparte la responsabilidad en la tarea.
Directa: Las acciones y decisiones ejecutadas por el cargo son determinantes para el
3. resultado de los logros finales

FACTOR 3: RESPONSABILIDAD
RESPONSABILIDADES ‘

Informativa Indirecta Directa

Referencia Grado Impacto Cargo 1 2 3 ‘
1 Liviano 6 13 14
Puesto 1 Mediano 10 17 20
1 Pesado 14 21 27
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2 Liviano 18 27 35
Unidad/dpto 2 Mediano 22 33 44
2 Pesado 27 40 53
3 Liviano 31 47 62
Area 3 Mediano 35 53 70
3 Pesado 40 60 79
4 Liviano 45 68 90
Direccién/Vicepresidencia 4 Mediano 50 75 100
4 Pesado 55 83 110
5 Liviano 60 90 120
Empresa 5 Mediano 63 94 125
5 Pesado 70 105 140
6 Liviano 76 114 151
Grupo 6 Mediano 82 123 163
6 Pesado 88 132 175

Fuente: Price Waterhouse Coopers

En el factor 3: Se debe determinar el nivel de responsabilidad que tiene el cargo
segun la tabla de valoracién factores y puntos, en el caso del Jefe de Bodega obtuvo un
puntaje de: 53 puntos. El cual fue calificado con tal puntaje ya que se defini6 que el cargo
tenia una responsabilidad a nivel de un departamento, es decir grado 2. Por otro lado se
establecio que el impacto del cargo era pesado y finalmente la responsabilidad que tenia el

cargo corresponde al grado 3 directa.

Tabla 15 - Factor 4

FACTOR 4: COMPLEJIDAD Y DIRECCION

Definicién: Este factor mide el grado de dificultad en el desempefio de las tareas del puesto, la
responsabilidad por dirigir el trabajo de otros y la autonomia para resolver problemas y tomar
decisiones.

Dirigir implica, planear, organizar, controlar, evaluar una funcién, considera la habilidad para
integrar actividades o funciones diferentes y el nivel de la visidn integral del negocio que debe
tenerse para un desempefio adecuado del cargo.

La solucion de problemas hace referencia al tipo de problemas que entrega el cargo y se mide
mediante la disponibilidad de guias establecidas (instrucciones recibidas, métodos, manuales,
etc.) y de la habilidad analitica y creativa requerida para desarrollar e innovar técnicas vy
procedimientos para generar alternativas.

El tamafo de la supervision considera la habilidad requerida por el cargo, para asignar, dirigir o
controlar el trabajo de otras personas. Al valorarse, debe tenerse en cuenta el ndmero vy
complejidad de las personas que funcionalmente depende de la posicidén, sea con supervision
directa o indirecta.
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DESCRIPCION DEL GRADO

Tareas rutinarias: La presencia de procedimientos y reglas definen claramente la
ejecucion de las tareas. Las actividades son repetitivas y operativas. La posicidon no
1 |requiere solucionar problemas y/o tomar decisiones. De presentarse, sus 23
decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la gestién
institucional. No ejerce supervision alguna.

Tareas +/- complejas: Ejecuta tareas moderadamente complejas, incluyendo
eventualmente la supervision de mediano riesgo de acuerdo con las politicas y
2 |procedimientos definidos que afectaran parcialmente los objetivos de su 45
departamento. Controla el avance y los resultados del trabajo ejecutado por el
equipo y trabajo a su cargo. La toma de decisiones requiere un analisis detallado.

Tareas Complejas: Realiza tareas complejas directamente o a través de
subordinados, resuelve problemas de mediano riesgo de acuerdo con las politicas y
3 |procedimientos definidos que afectaran parcialmente los objetivos de su 68
departamento. Controla el avance y los resultados del trabajo ejecutado por el
equipo y trabajo a su cargo. La toma de decisiones requiere un analisis detallado.

Decision frecuente: Toma de decisiones frecuentes y de gran importancia sobre la
base de politicas accidn con iniciativa propia, requiriendo un andlisis interpretativo
4 |y/o evaluativo segin sea el caso. Resuelve problemas que involucran riesgos 94
moderados. Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de las areas
bajo su cargo.

Soluciones complejas: Ejecuta tareas que implican la participacion en la
formulacion de politicas de la empresa, estrategias y programas de mediano y largo
plazo. Resuelve problemas complejos que implican alto riesgo econédmico para la
empresa. Es responsable de la planificacién operativa de las unidades de negocio,
maneja y asigna recursos sea el caso. Dirige y asigna responsabilidades a los
equipos de trabajo.

Alto Riesgo Econdmico: Realizar tareas que implican la toma de decisiones en la
formulacion de politicas de la empresa, estrategias y programas de largo plazo.
6 |Resuelve problemas de mucha complejidad que implican alto riesgo econdmico| 150
para el grupo de empresas bajo su cargo. Normalmente es el maximo responsable
por una o mas empresas del Grupo, o el Grupo en su totalidad

120

FACTOR 4: DIRECCION, SOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

TAMANO/SUPERVISION (No. Personas Supervisadas
Directamente)

41a 101 a 301a
100 300 1000

Solucidn de problemas y toma 1 ‘ 2 ‘ 3 4 5 6

(VE 3al1l0 | 11a40
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de decisiones

1 Tarea rutinaria. 8 10 12 15 18 23
2 Tarea +/- complejas 15 20 24 30 36 45
3 Tarea compleja. 23 28 35 45 55 68
4 Decision frecuente 38 45 54 65 78 94
5 Soluciones complejas 64 72 83 93 105 120
6 Dirige las funciones del grupo 94 103 114 125 138 150

Fuente: Price Waterhouse Coopers

En el factor 4: Medimos la Complejidad y Direccion a través de las variables
Solucion de Problemas y Toma de Decisiones en el grado 3 que corresponde a tarea
compleja. Por otra parte en Tamafio de Supervision, nimero de personas supervisadas
directamente. Para el cargo de Jefe de Bodega se ha puntuado grado 3 en Solucion de
Problemas y Toma de Decisiones y grado 1 en Tamafio de Supervision computando 23

puntos.

Tabla 16 - Factor 5

FACTOR 5: RESPONSABILIDAD EN VENTAS / RELACIONES FUNCIONALES

Areas: Comercial/Ventas, Oficiales de Crédito, Tesoreria, Promocidn Ingresos, Proyectos

Este factor mide la frecuencia y naturaleza de los contactos y/o de la habilidad negociadora
necesarias para un correcto desempeiio del cargo; cuya consecuencia deriva en promocién y
ventas de productos, servicio e ingresos para la empresa. Los contactos se refieren a personal
externos de la empresa, cuya consecuencia deriva en promocion y venta de productos, servicios
e ingresos para la empresa. En este factor se considera la frecuencia del contacto, el grado de la
habilidad, el tipo de personal contactado y el modo de ingreso o ventas. Si los contactos no son
requeridos en el cargo, se asignara el valor minimo de la tabla

Valor en

DESCRIPCION DEL GRADO ptos.
Maximos

No realiza ventas. Requiere el minimo o ningun contacto fuera de su
departamento. Requiere habilidad minima para negociar u obtener
cooperacion de clientes. Requiere el minimo o ningun contacto fuera de su
departamento. Requiere habilidad minima para negociar u obtener
cooperacion de clientes. Sus actividades se orientan hacia asistir las
necesidades de otros.

27

Realiza ventas, sea en la calle o un mostrador. Se requiere contacto externo
2 y habilidad normal para negociar u obtener cooperaciéon de clientes. Se 53
requiere poco contacto externo y habilidad normal para negociar u obtener
cooperacion de clientes. Establece una red basica de contactos para
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asegurar la eficacia de su trabajo. Sus actividades se orientan a brindar
apoyo y administrativo.

Responsable por una cuota de venta de una unidad, segmento o
departamento de una empresa. Se requieren contactos frecuentes y buena
habilidad para atencién a clientes, de los cuales depende el cumplimiento de
las tareas de su departamento (ventas)- Se requiere contactos frecuentes y
buena habilidad para atenciéon al cliente, empleados, proveedores,
contratistas, de los cuales depende el cumplimiento de las tareas de su area
o departamento. Las actividades estan orientada hacia brindar un apoyo
técnico.

Responsable por los ingresos de una ciudad o regidn de ventas. Se requieren
contactos permanentes y muy buena habilidad para tratar con clientes, cuya
realizacién es importante para el desempefio de su departamento y de otros
departamentos relacionados con ventas. Se requiere contactos
4 permanentes y muy buena habilidad para tratar con clientes, empleados, 110
proveedores, etc. Cuya realizacién es importante para el desempefio de su
Gerencia y de otras gerencias. Establece una red amplia de contactos,
supervisa equipos de trabajo y sus actividades se orientan a brindar apoyo
técnico especializado.

Responsable por el monto total de ventas de una empresa. Se requiere
contactos permanentes con una muy buena habilidad de representacién de
la empresa ante los clientes fuertes o especiales, incluyendo entidades
gubernamentales y otras instituciones. Se requiere establecer una red
amplia y consolidada de contactos. Desarrolla integracidon de equipos y sus
actividades se enfocan hacia la asesoria

Responde por las ventas ingresos totales del grupo, negociaciones
corporativas, fusiones, ect. Se requieren contactos permanentes y delicados.
Se requiere de habilidad maxima con autoridades gubernamentales,
contactos internacionales, clientes importantes, camaras empresariales,
asociaciones de profesionales y otros que estan intimamente ligados con el
éxito de las operaciones del Grupo. Se requiere de habilidad maxima con

79

140

175

GRADOS DE RESPONSABILIDAD
1. Informativa: Utiliza, genera y reporta informacién. No requiere influir para llevar a cabo
tareas.

2. Indirecta: Da asesoria, interpreta, controla y crea lineamientos para que otros puedan realizar
determinada labor, comparte la responsabilidad en la tarea.

3. Directa: Las acciones y decisiones ejecutadas por el cargo son determinantes para el resultado
de los logros final es

Responsabilidades

Responsabilidad por Inform
P P 0 Indirecta Directa

cifras ativa
(en miles USD por
REFERENCIA GRADO IMPACTO mes promedio)
1 Liviano >0 a 10 6 13 14
Puesto 1 Mediano >10 a 20| 10 17 20
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1 Pesado >20 a 40| 14 21 27
2 Liviano >40 a 150| 18 27 35
Unidad/dpto 2 Mediano >150 a 360| 22 33 44
2 Pesado >360 a 470 27 40 53
3 Liviano >470 a 620| 31 47 62
Area 3 Mediano >620 a 760| 35 53 70
3 Pesado >760 a 900| 40 60 79
4 Liviano >900 a 1400| 45 68 90
Direccion/Vicepreside
ncia 4 Mediano >1400 A 2500 50 75 100
4 Pesado >2500 a 7000| 55 83 110
5 Liviano >1000 a 1500 60 90 120
Empresa 5 Mediano >1500 a 3500 63 94 125
5 Pesado >3500 a 7000 70 105 140
6 Liviano >10000 | a 20000| 76 114 151
Grupo 6 Mediano >20000 | a 30000| 82 123 163
6 Pesado >30000 | a 00| 88 132 175

Fuente: Price Waterhouse Coopers

En el factor 5: En Responsabilidad en Ventas se calificd a todos los cargos del
area de produccion con el grado 1 Impacto Liviano Responsabilidad Informativa, ya que
ningun cargo de produccion realiza gestion de ventas ni tiene un presupuesto asignado de

recaudacion, por este motivo el puntaje del Jefe de Bodega era de 6 puntos en este factor.

Tabla 17 - Factor 6

FACTOR 6: CONDICIONES DE TRABAJO Y/O RIESGOS FISICOS

Definicién: Este factor mide las condiciones fisicas y de viajes bajo las cuales se desarrollan las
tareas y/o riesgos, accidentes y enfermedades derivadas de la ejecucién de las mismas para
cargos operativos de campo y/o de planta.

Valor en

GRADO DESCRIPCION DEL GRADO ptos
Maximos

Desarrolla la totalidad de sus tareas en un ambiente agradable, privado, sin
mayor probabilidad de sufrir un accidente, en condiciones normales de
oficina. Las actividades que desarrolla el cargo son ejecutadas dentro de la
organizacidn. No implica riesgos ocupacionales.

Desarrolla la mayor parte de su stareas en condiciones agradables, en una
oficina semiprivada, con muy pocas posibilidades de accidentarse y baja
2 incidencia de riesgos ocupacionales. Oficina con divisiones modulares. Las 15
funciones del cargo pueden requerir de desplazamientos y movilizaciones
fuera de la organizacion.

3 Desarrolla sus tareas en un ambiente incobmodo, en un entorno algo 30
desagradable, con bajas probabilidades de accidentarse y las condiciones de
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trabajo, ambientales y fisicas pueden implicar medianas posibilidades de
riesgos ocupacionales.

Desarrolla gran parte de sus tareas en un ambiente incomodo/desagradable
y/o con algunas posibilidades de sufrir un accidente que requiera al menos un
dia de ausencia por tratamiento y con la posibilidad de ocurrir una vez cada
tres meses.

50

Desarrolla la totalidad de su trabajo en la planta y/o a la intemperie (cale),
donde el trabajo es sélo suspendido en sistuaciones climaticas extremas, y/o
existen considerables riesgos ocupacionales, con posibilidad de heridas
graves, que requieren de hasta tres meses de ausencia al trabajo.

80

Desarrolla la totalidad de su trabajo en la planta en condiciones
desagradables con deficiencias de iluminacién, y de ventilacidn, existiendo
ruido, gases toxicos, polvo, temperaturas extremas, etc. y/o trabajo a la
intemperie en el cural debe continuarse bajo cualquier situacion climatica;
y/o existen muy altas posibilidades de accidentes resultantes hasta en
incapacidad total.

100

OCASIONAL FRECUENTE PERAMENTE

BAJA ALTA BAJA ALTA ‘ BAJA ALTA
Porcentaje de tiempo expuesto al 0-10 11-25 26-55 56-70 | 71-90 91-100
riesgo % % % % %
GRADO  RESGO 1 2 3 4 5 6
1 Sin posibilidades 5 7 10 13 18 25
2 Pocas posibilidades 9 16 20 26 30 36
3 Bajas posibilidades 14 22 31 37 44 51
Algunas

4 posibilidades 19 29 40 49 57 66
5 Considerables posibiidades 24 38 50 63 80 83

6 Altas posibilidades 30 45 60 76 88 100

Fuente: Price Waterhouse Coopers

Finalmente, el factor 6: Valora las Condiciones de Trabajo y/o Riesgos Fisicos, en

este factor que define las exposiciones al riesgo de trabajo y la frecuencia en la que este

cargo se ve afectado, el puntaje para el descriptivo Jefe de Bodega fue de 20 puntos, ya que

se le asigné un grado 3 con bajas posibilidades de un accidente de trabajo y con una

frecuencia baja que corresponde al grado 3 igualmente, dando un puntaje de 20 puntos. Es

importante mencionar que el Jefe de Bodega realiza sus actividades mayormente en una

oficina, sin embargo debe visitar las diferentes bodegas del Diario donde los riesgos de

trabajo aumentan.

Si sumamos todos los puntos obtenidos por cada factor detallado, tendremos el

puntaje total de 342 puntos para el Jefe de Bodega (ver Anexo 1).
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4.3 Proceso de Valoracion

Con la finalidad de crear un clara Politica Salarial para el area de Produccion se
definid realizar la valoracion de los 42 cargos existentes. Previo a la valoracion se definié
un Comité responsable de analizar y puntuar de forma consensuada y en concordancia con
los descriptivos de funciones a cada cargo. Este Comité fue conformado por la Gerencia de
Recursos Humanos, la Subgerencia de Produccion y los Maestrantes. Los miembros de
este Comité recibieron una induccion en la que se expuso la metodologia y su

funcionamiento, tal y como lo hemos realizado en el ejemplo del Jefe de Bodega.

Definimos iniciar este proceso en el mes de Agosto del 2015, una vez que
finalizaron las revisiones y actualizaciones de los descriptivos del area con cada
responsable. Se planteé un cronograma de reuniones de valoracion de cada uno de los

cargos segun el adjunto:
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Tabla 18 - Cronograma de Valoracion

Jefe de Bodega

Bodeguero 1

Bodeguero 2

Bodeguero 3

Coordinador de Bodegas

Auxiliar Enfundador

W || ]s |wn [

Auxiliar Despachador

Auxiliar Administrativo

)

Subgerente de Produccidn

10|Coordinador de Planeacion

11|Coordinador de Seguridad Industrial

12|Primer Prensista

13|Segundo prensista

14|Operador de imprenta uno

15|Operador de imprenta dos

16|Coordinador de Imprenta

17|Jefe de Impresion y acabados

18|Auxiliar de Impresidn

19|Supervisor de rotativa

20|Prensista

21|Coordinador de insercion y despacho

22|Supervisor de insercidn y despacho

23|Despachador

24|Operador de stackers

25|Auxiliar de Despacho

26|Insertador

27|lefe de Mantenimiento Mecanico

28|Técnico de Refrigeracion

29(Ingeniero de Mantenimiento Mecdnico

30(Supervisor de mantenimiento

31|Auxiliar de mantenimiento

32|Tornero

33|Técnico mecdnico

34|Ingeniero de Mantenimiento Eléctrico

35|Tecnico Eléctrico de Rotativa |

36|Técnico Eléctrico |

37|Supervisor de instalaciones eléctricas

38|Jefe de Pre prensa

39|Coordinador de Pre prensa

40|Supervisor de Pre prensa

41|0perador de CTP

42|0Operador de Flujo Digital

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

El cronograma de trabajo fue respetado y se dio inicio a la valoracion con base en
los descriptivos levantados. En la primera semana se procedié a evaluar los siguientes

cargos:
Jefe de Bodega, Coordinador de Bodega y Bodeguero 3.

La primera reunion tomo alrededor de dos horas y se fueron evaluando cada una
de las variables mencionadas. Una de las principales diferencias que se presentaron estuvo
al seleccionar el nivel de educacion y experiencia que deberia tener cada una de estos
perfiles, ya que recurrentemente se hacia la comparacion con la persona que ocupaba el
puesto y no con el perfil de puesto que debe tener. Finalmente se decidié que las

posiciones de Jefatura deben ser profesionales graduados en las carreras afines a su cargo.
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Se trabajé con el Comité en que de una manera objetiva se realice la puntuacién los cargos

partiendo de 4 premisas basicas en la evaluacién de los descriptivos:

Revision de funciones y no de la lista de Actividades de la persona

Se valoran cargos y no personas

= Se valoran hechos, no juicios

Es valorado el impacto del cargo tal como es ahora y no por lo que generara
Tuvimos un total de 14 reuniones en las que se valoro la totalidad de los cargos.

Una vez valorados todos los cargos, de las areas departamentales seleccionadas
para este trabajado, realizamos una comparacion con los délares puntos entregados por
Price Waterhouse Coopers.

Price Waterhouse Coopers en cada semestre del afio realiza una encuesta salarial,
que recoge los sueldos y salarios que se estan pagando en compafiias de diferentes giros de
negocio, tamafo, sector, origen de capital y ciudades del pais. EI objetivo es recoger el
movimiento salarial que se ha tenido en el mercado. Con esta informacion las
organizaciones se comparan y analizan la posicion de sus salarios en el mercado laboral,
ademas esta informacion es Gtil para captar interés de talento externo y retener a los

puestos claves de la compaiiia.

La tabla ddlares puntos que entrega anualmente Price Waterhouse Coopers,
computa el valor en délares que corresponde a cada punto de valoracion de su herramienta
de acuerdo a la informacién del mercado. Permitiendo analizar el valor de la remuneracion
segun el peso de los cargos dentro del mercado laboral, de forma independiente al nombre

del cargo o tipo de organizacion.

El trabajo realizado dentro de Diario El Universo S.A. consistio en comparar los
pesos de los cargos contra los délares puntos obtenidos del mercado por parte de Price
Waterhouse Coopers, para analizar las diferencias en salarios que se pagan en el mercado,

de acuerdo a los puntos obtenidos.

De acuerdo a los resultados observados se propuso separar los cargos operativos

(auxiliares, operadores de maquina, técnicos) de los cargos de control administrativos
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(supervisores, coordinadores, jefes, gerentes), pues se evidencié que seguian tendencias

diferentes. Por lo cual, se propuso comparar los 2 tipos de cargos contra bandas distintas de

la tabla de dolares puntos, de la siguiente forma:

Tabla 19 - Tabla de Tipos de Cargo

TIPO DE CARGO (TC) RANGOS DE COMPARACION MERCADO
(RCM)
OPERATIVOS PRIMER CUARTIL
CONTROL TERCER CUARTIL

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

Estas propuestas fueron aceptadas por la Gerencia de Recursos Humanos del

Diario, pues se alineaban a su estrategia salarial. El tercer cuartil de la tabla de ddlares

puntos para los puestos de control les permitia tener una posicién competitiva en el

mercado salarial, mientras que los cargos operativos del primer cuartil se asemejaban a los

sueldos pagados en el Diario.

Presentamos el cuadro de clasificacion de los cargos agrupados por Tipo con los

puntos obtenidos de la valoracion (ver Anexo 3):

Tabla 20 - Puntaje Final de Cargos de Produccién

TIPO DE CARGO DEPARTAMENTOS CARGOS Total
Subgerente de Produccidn 471

Gestion de la produccion Coordinador de Seguridad Industrial 327

Coordinador de Planeacion 285

Jefe de mantenimiento 339

Ingeniero de mantenimiento mecdnico 313

Mantenimiento Supervisor de mantenimiento 307

Supervisor de instalaciones 302

Ingeniero de mantenimiento eléctrico 300

Jefe de Preprensa 362

CONTROL Pre prensa Coordinador de Pre prensa 312
Supervisor de Pre prensa 297

Jefe de impresion y acabados 373

Impresion y acabados Coordinador de imprenta 291

Supervisor de rotativa 288

Insercién y Despacho Coordinador de Insercion y Despacho 281

Supervisor de Insercidn y Despacho 279

Bodega Jefe de Bodega 342

Coordinador de Bodegas 282
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TIPO DE CARGO DEPARTAMENTOS CARGOS PUNTOS
Técnico de Refrigeracién 268
Técnico eléctrico 268
. Técnico mecanico 268
Mantenimiento PO P -
Técnico eléctrico de rotativa 268
Tornero 267
Auxiliar de mantenimiento 150
Pre prensa Operador de CTP 256
Operador de Flujo Digital 226
Prensista 267
Primer prensista 264
., Segundo prensista 248
Impresion y acabados .
OPERATIVO Operador de imprenta dos 234
Operador de imprenta uno 222
Auxiliar de Impresion 150
Operador de stackers 228
Insercién y Despacho Despachador 170
Auxiliar de despacho 150
Insertador 150
Bodeguero 3 218
Bodeguero 2 188
Bodega Auxiliar Administrativo 150
Auxiliar Enfundador 150
Despachador 150
Bodeguero 1 150

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Una vez que clasificamos los cargos valorados, lo comparamos con la tabla de
ddlares por puntos que nos proporciona la metodologia de Price Waterhouse Coopers. Esta

tabla también esta agrupada en 7 diferentes niveles con 3 ponderaciones cada una.

Tabla 21 - Tabla de Bandas Salariales de Price Waterhouse Coopers

BANDA PESO PUNTO INFERIOR PUNTO SUPERIOR
P 735.00 801.00
7 M 668.00 734.00
L 601.00 667.00
P 550.00 600.00
6 M 499.00 549.00
L 448.00 498.00
P 425.00 447.00
5 M 402.00 424.00
L 379.00 401.00
P 358.00 378.00
4 M 337.00 357.00
L 316.00 336.00
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P 295.00 315.00
3 M 274.00 294.00
L 252.00 273.00
P 232.00 251.00
2 M 211.00 231.00
L 190.00 210.00
P 170.00 189.00
1 M 150.00 169.00
L 130.00 149.00

Fuente: Price Waterhouse Coopers

*L: Liviano; M: Mediano; P: Pesado

Cada nivel ponderado conforma una banda salarial que va desde el punto inferior

al punto superior. Por lo tanto, cargos valorados del ElI Universo deberan ser comparados

con las bandas proporcionadas por la compafiia Price Waterhouse Coopers.

A continuacién presentamos las bandas salariales aplicadas a los cargos de tipo

control y operativo:

Tabla 22 - Bandas Salariales de tipo control

LIMITE INFERIOR |

LIMITE SUPERIOR |

Banda Puntos | Ddlares | Puntos | Délares Cargos Pudnetlos sueldo Dzl::::
Salarial Min Min Max Max 8 P
cargo mercado
Supervisor de Insercién y Despacho 279 972.80 1164.28
Coordinador de Insercion y Despacho 281 1,166.67 | 1179.57
Coordinador de Bodegas 282 1,399.31 | 1187.21
3M 274.00 | 1,126.05 | 294.00 | 1,388.65 Coordinador de Planeacién 285 1,322.76 | 1221.12
Supervisor de rotativa 288 1,571.82 | 1276.96
Coordinador de imprenta 291 1,742.60 | 1332.81
Supervisor de Pre prensa 297 1,088.42 1444.49
Ingeniero del mgntenlmlento 300 200541 | 150034
eléctrico

Supervisor de instalaciones 302 1,830.90 1537.57

3P 295.00 | 1,407.26 | 315.00 | 1,727.75
! ! Supervisor de mantenimiento 307 1,233.92 | 1620.28
Coordinador de Pre prensa 312 1,956.30 1687.45
Ingeniero de rtlahtenlmlento 313 264221 | 1700.88

mecanico
4L 316.00 | 1,741.18 | 336.00 | 2,009.86 | Coordinador de Seguridad Industrial 327 2,000.00 | 1888.96
Jefe de mantenimiento 339 2,755.00 | 2050.17
. 2,023. K 2,255. -

aMm 337.00 1023.30 | 357.00 1255.66 Jefe de Bodega 342 2,417.02 | 2090.47
Jefe de Preprensa 362 2,955.00 | 2304.68

4p 358.00 | 2,265.47 | 378.00 | 2,880.94
! ! Jefe de impresion y acabados 373 3,734.43 | 2622.22
6L 448.00 | 6,336.26 | 498.00 | 9,462.89 Subgerente de Produccion 471 5,070.68 | 8086.96

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin
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Tabla 23 - Bandas salariales Cargos tipo operativo

LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
Banda Puntos | Ddlares Puntos Délares Cargos Pudn:r s sueldo Dzrtr::
Salarial Min Min Max Max g P
cargo mercado
Auxiliar Administrativo 150 378.08 444.68
Aucxiliar de despacho 150 376.02 444.68
Auxiliar de Impresién 150 400 444.68
Auxiliar de mantenimiento 150 451.38 444.68
M 150 366.64 169 369.23 Auxiliar Enfundador 150 381.79 444.68
Bodeguero 1 150 464.64 444.68
Despachador 150 447.72 444.68
Insertador 150 376.02 444.68
Despachador 170 447.72 530.22
1P 170 369.34 1 371.46
89 Bodeguero 2 188 572.79 550.78
Bodeguero 3 218 669.45 620.42
Operador de imprenta uno 222 520.11 632.92
M 21 4137 231 46571 Operador de Flujo Digital 226 791.3 645.59
Operador de stackers 228 428.68 651.93
Operador de imprenta dos 234 670.19 670.95
2P 232 467.18 251 496.47
Segundo prensista 248 1100 706.02
Operador de CTP 256 666.45 718.97
Primer prensista 264 1331.29 735.02
Prensista 267 849.06 749.18
Tornero 267 621.19 749.18
3L 252 498.09 273 529.16
Técnico de Refrigeracidn 268 733.22 753.9
Técnico eléctrico 268 654.88 753.9
Técnico eléctrico de rotativa 268 771.56 753.9
Técnico mecdnico 268 757.49 753.9

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Los cuadros se leen de la siguiente forma:

Primera columna:
Segunda columna:
Tercera columna:
Cuarta columna:
Quinta columna:
Sexta columna:
Séptima columna:
Octava Columna:

Novena Columna:

Bandas Salariales

Puntos minimos de la banda

Dolares correspondientes a los puntos minimos
Puntos maximos de la banda

Dolares correspondientes a los puntos maximos
Cargos de El Universo

Puntos del Cargo

Sueldo actual de los colaboradores

Dolares del mercado correspondiente a los puntos del cargo

A continuacion se grafica las bandas:
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lHustracion 10 - Tipo de Cargo Operativo, Banda Salarial 1M, 1 P

BANDA SALARIAL 1 M BANDA 1P
NIVEL
170P 188
1P Despachado | Bodeguer
r 02
150P
150P Auxiliar 15,0.P 150P 150P 159') 150P 159})
" Auxiliar Auxiliar Auxiliar
M Auxiliar de de Insertado | Bodeguer Despachado o .
o i de Enfundado Administrativ
mantenimiento | Impresio r ol r
n despacho r o
1L
Rango
de 150 - 169 170- 189
Puntos
.. | Insercién -
Mantenimient Impresio y Insercion Insercion y
ny Despach Y Bodega Despacho Bodega
acabados s Despacho P
Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin
lHustracion 11 - Tipo de Cargo Operativo, Banda Salarial 2 M, 2Py 3 L
BANDA2 M BANDA 2 P BANDA 3 L
NIVEL
3M
268P
256p 264p 2’68? Técnic 2168I.> ?GS'P
. 267P | Técnic o Técnic Técnico
Opera | Primer 267P . -
3L . Prensis o eléctri o de
dor de | prensis Tornero P 2 .
ta eléctri | code | mecani | Refrigerac
CTP ta ; iy
co rotati co ion
va
234 P 248P
Operad | Segund
2P or de o
impren | prensis
ta dos ta
218 222P 226P 228P
P Operad | Opera | Operad
2M Bod or de dorde | orde
egue | impren Flujo | stacker
ro3 | tauno | Digital s
Rango
de 211-231 232-251 252-273
Puntos
Impresi Inserci | Impresi | Impresi Impresi Impresi
Bod ony Pre oény oény oény Pre oény Mantenimi ony .
ega | acabad | prensa | Despac | acabad | acabad | prensa | acabad ento acabad Mantenimiento
os ho os os os os
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Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

lustracién 12 - Tipo de Cargo Control, Banda Salarial 3 M, 3 P

BANDA SALARIAL3 M BANDA SALARIAL 3 P
NIVEL
297P In3:r?ino 302P 307P 312p Inaelr?ino
Supervi gde Supervisor | Supervisor | Coordina gde
3p sor de - de de dor de -
mantenimi | . . L mantenimi
Pre instalacion | mantenimi Pre
ento ento
prensa . es ento prensa -
eléctrico mecénico
279pP 281P
Superv | Coordin | o), 285P | oegp | 201p
isor de | ador de . Coordina . .
K .. | Coordina Supervi | Coordina
3M Inserci | Insercid dor de
i dor de . | sorde dor de
ey ny Bodegas Planeaci rotativa | imprenta
Despac | Despach & on P
ho o
Rang
o de 274-294 295 -315
Punto
s
Gestion
Insercion y dela Impresion y Pre Mantenimi | Mantenimi | Mantenimi Pre Mantenimi
Bodega .
Despacho producci acabados prensa ento ento ento prensa ento
on
Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin
lHustracion 13 - Tipo de Cargo Control, Banda Salarial 4 L, 4 M, 4P, 6L
BANDA SALARIAL 4 L BANDA SALARIAL4 M BANDA SALARIAL 4 P BANDA SALARIAL 6 L

NIVEL
7P

6M

6L

5P

5M

5L

4p

471P Subgerente de
Produccion

362P Jefe de
Preprensa

373P Jefe de
impresion y acabados
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am

4L

Rango
de
Puntos

339P Jefe de

342P Jefe de

mantenimiento Bodega
327P Coordinador de
Seguridad Industrial
316- 336 337-357 358 -378 448 - 498
- " - L Gestién de la
Gestion de la produccion Mantenimiento Bodega Pre prensa Impresién y acabados -
produccion

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Retomando el ejemplo del Jefe de Bodega y ademas incluyendo el cargo Auxiliar

Administrativo, mostramos una grafica que explica la comparacion de los sueldos de los

cargos del Diario y la tabla de puntos délares de Price Waterhouse Coopers.
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lHustracion 14 - Comparativo de Sueldos Délares Puntos y el Sueldo actual de los Cargos

3,000.00

2,417.02

2,500.00
2,000.00

1,500.00

2,090.47

1,000.00

500.00

Jefe de Bodega
116%
342
(337-357)
4M

CONTROL

378.08

444.68

B SUELDO m POLITICA

Auxiliar Administrativo
85%
150
(150-169)
M

OPERATIVO

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

En la grafica comparamos el sueldo del cargo Jefe de Bodega (Control) versus el

Q3 del mercado. Por otro lado comparamos el sueldo del cargo Auxiliar Administrativo

(Operativo) versus el Q1 del mercado. En la parte inferior de la gréafica explicamos el

significado de cada puntuacion:

Tabla 24 - Variables de la Estructura Salarial

JEFE DE AUXILIAR
WARUAESS BODEGA ADMINISTRATIVO
Compa — ratio 116% 85%
Punto del Cargo 342 150
Rango de Banda Price Waterhouse
Coopers (337 - 357) (150 - 169)
Banda Salarial Price Waterhouse
Coopers 4M 1M
Tipo de Cargo CONTROL OPERATIVO

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin
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El compa - ratio es el grado de aproximacion o alejamiento que el sueldo del
cargo presenta versus el sueldo del mercado. Segun la politica en la que hemos decidido
posicionarnos, el sueldo del Jefe de Bodega esta pagandose en un 16% mas versus lo que

el mercado remunera por esta misma posicion en el Q3.

En el caso del Auxiliar Administrativo se esta pagando en un 85% versus lo que el

mercado remunera en esta posicion o posiciones similares en el Q1.

Ahora mostraremos los resultados y hallazgos en cada uno de los cargos valorados
en este trabajo. Los cargos se han clasificado segin las bandas salariares de Price
Waterhouse Coopers, y en acuerdo con la Gerencia de Recursos Humanos se ha
considerado un 20% +/- de tolerancia en comparacion a la remuneracion que presenta el
mercado salarial, por lo tanto toda consideracién que sea superior o inferior en un 20% del

mercado salarial lo interpretamos como desvios de compa - ratio.
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lHustracion 15 - Banda salarial 4L (de 316 al 336 puntos); 4M (de 337 al 357 puntos); 4P (de 358 al 378
puntos); 6L (de 448 al 498 puntos), Cargo de Control.

3,734.43

2 755.00 2,955.00

2,417.02

2,000.00

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Los cargos con desviacion con respecto de la banda son:

Jefe de Mantenimiento 134% Sobre Pagado

Jefe de Preprensa 128% Sobre Pagado

Jefe de Impresion y Acabados 142% Sobre Pagado
Subgerente de Produccion 63% Sub Pagado
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lHustracion 16 - Banda salarial 3P (de 295 al 315 puntos), con cargos de Control

2,642.21

2,005.41

1,956.30

1,830.90

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

Los cargos con desviacidn con respecto de la banda son:

Supervisor de Pre prensa 75% Sub Pagado
Ing. Mantenimiento Eléctrico 134% Sobre Pagado
Supervisor de mantenimiento 76% Sub Pagado
Ing. Mantenimiento Mecénico 155% Sobre Pagado
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lHustracion 17 - Banda salarial 3 M (de 274 al 294 puntos) con cargos de Control

1,742.60

1,571.82

1,399.31

1,166.67

Elaborado por: René Cardenas y Fabricio Marin

Los cargos con desviacién con respecto de la banda son:

Supervisor de Rotativa 123% Sobre Pagado
Coordinador de Imprenta 131% Sobre Pagado
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lHustracion 18 - Banda salarial 3 L (de 252 al 273 puntos), cargos operativos

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

Los cargos con desviacidn con respecto de la banda son:

Primer Prensista 181% Sobre Pagado
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lHustracion 19 - Banda salarial 2 P (de 232 al 251 puntos); 2 M (de 211 al 231Puntos); 1P (de 170 al 189
Puntos) cargos operativos

1,100.00

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

Los cargos con desviacidn con respecto de la banda son:

Segundo Prensista 156% Sobre Pagado
Operador de Stackers 66% Sub Pagado
Operador de Flujo Digital 123% Sobre Pagado
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lHustracion 20 - Banda salarial 1 M (de 252 al 273), cargos operativos

Elaborado por: René Cérdenas y Fabricio Marin

Como apreciamos en este Ultimo gréfico, todos los cargos estan dentro de la

politica.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En los hallazgos encontrados hemos observados que en el tipo de cargos de
control se encuentran 3 cargos sub pagados, y 7 cargos sobre pagados con el valor del

mercado.
Los 3 cargos sub pagados se encuentran en las siguientes bandas y son:
Banda 6L

Con 471 puntos estd el Subgerente de Produccion con un sueldo de USD
$5,070.68 y en el tercer cuartil en ésta banda el salario del mercado es USD $8,086.96

ddlares el Comparatio esta al 63%.
Banda 3P

Con 297 puntos esta el Supervisor de Pre Prensa que tiene un sueldo de USD
$1,088.42 y en el tercer cuartil de ésta banda el salario del mercado es USD $ 1,444.49 con
lo cual el compa ratio esta en el 75%.

Finalmente, en ésta misma banda con 307 puntos se encuentra el Supervisor de
Mantenimiento que tiene un sueldo USD $1,233.92 y en el tercer cuartil de ésta banda el

salario del mercado es USD $1.620.28 con lo cual su Comparatio seria 76%.

Por otra parte, los 7 cargos sobre pagados se encuentran en las siguientes bandas y

son:
Banda 4P

Se encuentra el Jefe de Pre Prensa con 362 puntos y un sueldo de USD $2,955.
Mientras que en el mercado en el tercer cuartil el salario es USD $2,302.68 con un
Comparatio del 128%.

Asi mismo en ésta banda tenemos al Jefe de Impresion y acabados con 373 puntos
y un sueldo actual de USD $3,734.43. Mientras que en el mercado en el tercer cuartil el
salario es USD $2,622.22 con un Comparatio del 142%
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Banda 4M

Se encuentra con 339 puntos el Jefe de Mantenimiento con un sueldo de USD
$2,755. Mientras que el salario del mercado es USD $2,050.17 en el tercer cuartil con un
Comparatio de 134%

Banda 3P

Se encuentra el Ingeniero de Mantenimiento Mecanico con 313 puntos y percibe
un sueldo de USD $2,642.21. Mientras que el salario del mercado es USD $1,700.88 en el

tercer cuartil con un Comparatio 155%.

Asi mismo, estd el Ingeniero de Mantenimiento Eléctrico con 300 puntos
percibiendo un salario de USD $2,005.41. Mientras que el salario del mercado con esa
cantidad de puntos es de USD $1,500.34, con un Comparatio de 134%.

Banda 3M

Se encuentra el Supervisor de Rotativa con 288 puntos con un salario de USD $
1,571.82. Mientras que el tercer cuartil del mercado es USD $1,276.96 con un Comparatio
del 123%.

Asi mismo, en ésta misma banda se encuentra el Coordinador de imprenta con
291 puntos y un sueldo de USD $1,742.60. Mientras que en el tercer cuartil esta pagando
USD $1,332.81 con un Comparatio de 131%.

Mientras que en el tipo de cargos operativos encontramos 4 cargos fuera del limite

de tolerancia a la politica definida, 1 Sub Pagado y 3 Sobre Pagados

El cargo operativo que esta sub pagado es el Operador de Stackers que esta en la
banda 2m con 228 puntos y un sueldo de USD $428.68 y cuyo salario de mercado en el
cuartil 1 es de USD $651.93 con un Comparatio de 66%.

Los cargos operativos sobre pagados son:
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Operador de Flujo Digital que se encuentra en la banda 2; con 226 puntos y un
sueldo de USD $791.30 y cuyo salario de mercado en el cuartil 1 es de USD $645.59 con
un Comparatio de 123%.

Segundo Prensista que se encuentra en la banda 2P; con 248 puntos y un sueldo
de USD $1,100 y cuyo salario de mercado en el cuartil 1 es de USD $735.02 con un
Comparatio de 181%.

Primer Prensista que se encuentra en la banda 3L; con 264 puntos y un sueldo de
USD $1,331.29 y cuyo salario de mercado en el cuartil 1 es de USD $735.02 con un
Comparatio de 181%.

Estas desviaciones, evidencian que no existio una estructura salarial que pondere
el nivel de importancia del cargo dentro de la estructura organizacional, en comparacion
con otras posiciones. Tampoco se tomd en cuenta las bandas del mercado al momento de

tomar las decisiones de la asignacion en los incrementos salariales.
Del analisis y conclusiones de este trabajo proponemos:

1.- Con el fin de establecer una correcta equidad interna y externa que no afecte el
clima laboral de organizacién y que la mantengan atractiva, en términos de sueldos y
salarios, se debe crear e implementar una politica que normalice los criterios de ajuste
anual y contrataciones para los diferentes cargos del area productiva. El contenido de la

politica deberé tener los siguientes criterios:

1. Definir las &reas responsables de la actualizacion de las descripciones de funciones
y la frecuencia de la gestion.

2. Definir las areas responsables para la actualizacion de perfiles ante cambios en los
procesos, ya sean de orden tecnoldgico o de gestion.

Definir las areas responsables de la actualizacion de las valoraciones de puntos.
Definir la herramienta a utilizar para valorar los cargos

Definir las areas responsables de la actualizacion de las valoraciones de puntos.
Definir los participantes del comité de valoracion

N o g bk~ w

Definir los rangos de las bandas salariales del mercado contra las cuales nos vamos
a comparar.

8. Definir los criterios sobre los cuales se realizaran los ajustes anuales y ademas los
rangos maximos de sueldo que se realizaran en las ofertas de trabajo.

9. Definir los criterios sobre los cuales se aplicaran los ajustes salariales a los
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colaboradores de la compafiia.

10. Comunicar la politica salarial a cada colaborador del area y de la empresa en caso
se decida replicar esta iniciativa en toda la organizacion.

2.- Establecer un plan de ajustes anuales diferenciados, que nos ayude a cerrar las

brechas encontradas en este estudio, para conseguirlo proponemos las siguientes formulas:
Sub Pagados:
X = Porcentaje de Ajuste Anual por Ley / Mercado

B = Porcentaje de Ajuste adicional otorgadas por la empresa para cerrar brechas sub

valoradas
Incremento anual = Sueldo Actual * (X + B)

Se propone que anualmente se adicione al ajuste anual que la empresa otorga un porcentaje

adicional que sirva para cerrar las brechas de los cargos sub pagados.

Por ejemplo en el cargo de Subgerente de Produccion, si el porcentaje de incremento
general es del 3% se debe otorgar un 8% adicional. De esta forma al pasar los afios vamos
cerrando las brechas en los cargos subvalorados. Como este porcentaje adicional es
controlado por la empresa son ellos los que decidirdn cuanto tiempo les tomara cerrarla

para que no impacten en su presupuesto.

Sobre Pagados:

X = Porcentaje de Ajuste Anual por Ley / Mercado
Y =50% de X

Incremento anual = Sueldo Actual * (X —Y)

Para los cargos sobre pagados se propone ir a la inversa de los sub pagados, esto
es descontar un porcentaje anual del ajuste otorgado de la empresa, para que los cargos
reciban el incremento pero no de manera completa. De igual forma esto quedara a criterio
de la empresa y lo manejara de acuerdo a lo que estime adecuado. Por ejemplo en el caso
del Ingeniero de Mantenimiento Mecanico que tiene un sueldo Sobre Pagado de USD

$2,755 versus el sueldo del mercado de USD $2,111.68 y la empresa decide realizar un
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incremento anual de X= 2%, entonces se sugiere que éste incremento sea impactado al
50% inferior que otorga la empresa, es decir, X=1% con lo que se espera acortar la brecha

de los cargos Sobre Pagados en el tiempo.

Estas formulaciones deberan aplicarse anualmente hasta que los cargos entren en

la politica salarial definida por el Diario.

3.- En la banda salarial 1M hemos encontrado 8 cargos con ponderaciones
idénticas, actualmente representa 8 diferencies perfiles y funciones. Por lo cual
recomendamos reorientar las descripciones de funciones y homologar los cargos que sean

afines.

4.- Se recomienda que esta metodologia se implemente para el resto de la

organizacion.
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7. ANEXOS

ANEXO 1 PERFILES DE CARGOS

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: JEFE DE BODEGAS
PARTICULARES A ) ,
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Subgerente de Produccién
MISION Controlar y mantener los inventarios de materia prima, insumos, repuestos

Indica la razén de
ser del puesto en la

y desperdicios que se administran en las diferentes Bodegas, en base a las
politicas de la empresa. Asi como garantizar la correcta ejecucion de los
diferentes trabajos de las bodegas a su cargo.

empresa.
INDICADORES e Faltante de inventario de Materiales, Repuestos e Insumos

e Cuadre de Inventarios
REPORTES e Reportes de movimientos, saldos y compras de Materia Prima

Reporte de Productos

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Subgerente de Produccién
REQUISITOS Educacion Minima:
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: e Titulo en Ingenieria Comercial, Administracion de empresas,

Gestidn empresarial o carreras afines

Experiencia:

e De 1 a3 afios de experiencia en el labores similares

Conocimientos especificos:

e Conocimiento en gestion de inventarios

e Conocimiento contable

e Manejo de utilitarios

e Manejo de inventarios en Bodegas de medio y gran tamafiio

Competencias Conductuales:

e Liderazgo

e Orientacidn a Resultados

e Orientacidn al cliente interno y externo.
e Planificacién y organizacion

e Dinamismo y Energia

e Trabajo en Equipo

e Sentido de la urgencia

Retos de Mejora

e Mejora de tiempos de despacho de optativos
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FUNCIONES

DEL CARGO:

e Dirigir de forma eficiente las actividades de toma de inventarios,
preparacion y despacho de los productos de las diferentes bodegas
del diario (Bodega general, Bodega de papel, Bodega de
Desperdicios, Bodega de Optativos, bodega de devoluciones vy
bodega de transito )

e Coordinar las actividades de recepcién de contenedores con
material prima, insumos y optativos.

e Coordinar las auditorias de los stocks de bodegas a través del
sistema de inventarios, con el fin de conocer las diferentes
novedades presentadas.

e Comunicar las necesidades de stock al departamento de compras.
e Aprobar solicitudes de compra local, 6rdenes de compra de
insumos, materiales y repuestos hasta $5,000 en reposiciones.

e Revisar las cotizaciones de los distintos proveedores locales,
solicitados al departamento de compras, con el fin de elegir la
opcidon mas conveniente para el area.

e Revisar las cotizaciones de todos los insumos, repuestos
importados y presentar al Sub-gerente de produccién para su
aprobacion.

e Coordinar la forma de envio de los productos importados con el
proveedor extranjero.

e Coordinar la venta oportuna del material de desperdicios que
genera el proceso productivo de la planta.

e Supervisar la correcta entrega del material de desperdicios a los
diferentes clientes externos.

e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Compras °

Indicar la importancia de las solicitudes de Compra, fechas de recepcion.
Aprobar las cotizaciones de compras locales de lo relacionado a
Produccién (maximo $5,000).

Responder inquietudes del Dpto de Compras con respecto a las compras
locales.

Importaciones °

Indicar la importancia de las solicitudes de Compra, fechas de recepcion
de la importacion

Le indica la forma de transporte (aéreo, maritimo o terrestre) del
producto comprado

Contabilidad °

Proporcionar informacién de todos los consumos producidos en la
empresa.

Tesoreria .

Obtener el visto bueno del Subgerente de Produccién y del Sub gerente
de Tesoreria para la compra de los productos. (importacion).
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e Obtener el visto bueno del Sub-Gerente de Produccidon y del Sub gerente
de Tesoreria para la compra de materia prima (local)

e Comunicar el flujo de caja requerido para la compra de los stocks de
bodega al departamento de tesoreria.

Impresion y e Coordinar los maximos y minimos de los materiales necesarios para la
Acabados produccién.

e Contacto frecuente con los proveedores de materiales y/o insumos.

Mantenimiento e Coordinar los maximos y minimos de los repuestos y materiales.

(Mecanicoy
e Contacto frecuente con los proveedores de repuestos o insumos.

Eléctrico)
Operaciones e Coordinar la entrega de los desperdicios industriales
Circulacién e Coordinar la recepcidon de las devoluciones de diarios Super y El Universo

ORGANIGRAMA

JEFE DE BODEGAS

COORDINADOR DE BODEGA

BODEGUERO 3
BODEGUERO 2
BODEGUERO 1

ENFUNDADO¥

AUXILIAR AUXILIAR
(Administrativq (Despachador
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VALORACION DEL CARGO:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 240
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 53
Factor 4: Direccidn, solucién de problemas y toma de decisiones 23
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 20
PUNTOS TOTALES 342

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 17/02/14 Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: BODEGUERO 1
PARTICULARES A ) .
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION

Titulo del Cargo Superior: Coordinador de Bodegas
MISION

Es responsable de la correcta ejecucidn de las labores asignadas en la
Indica la razén de ser | bodega General, de Desperdicios, de Devoluciones, de Optativos y de
del puesto en la transito con el fin de cumplir con los diferentes requerimientos
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empresa. solicitados.
INDICADORES e Numero de errores en el trabajo asignado.
REPORTES e Papeletas de entrega/recepcion de optativos.

e Papeletas de desperdicios industriales

e Papeletas de recepcidn de devoluciones

e Papeletas de despacho de papel
RELACIONES DE TRABAJO: Le reporta a:

e Coordinador de Bodegas

REQUISITOS ADMINISTRATIVOS Educacion Minima:
TECNICOS:

e Bachiller.
Experiencia:

e No necesita experiencia.
Competencias Conductuales:

Eficiencia y Productividad
Adaptabilidad y Flexibilidad
e Dinamismoy Energia
Trabajo en Equipo
Competencias Técnicas

e Manejo de utilitarios

e Habilidad basica para trabajar con
ndmeros

e Conocimiento en manejo de inventarios

FUNCIONES .

DEL °
CARGO:

Trasladar las bobinas de papel a las maquinas rotativas para la
impresion de los ejemplares.

Recoger, clasificar, amarrar y comunicar los desperdicios industriales
que salen de cada impresidn.

Recibir los desperdicios industriales entregados por diferentes areas.
Entregar a clientes los desperdicios industriales vendidos.

Participar en el desembarque de bobinas de papel y de Optativos.
Abastecer de papel periddico a la Bodega en Transito.

Preparar las 6rdenes de despacho de Optativos.

Preparar el producto Optativo para la venta.

Recibir las devoluciones de Optativos.

Recibir y deshojar las devoluciones de ejemplares de periddicos.
Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la empresa.

RELACIONES INTERNAS
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Se Relaciona con: Motivo

Circulacién e Recepcion de las devoluciones de periddicos y optativos
e Despacho de optativos de provincia y suscriptores
Impresién y acabados | e Recepcidon de desperdicios industriales

e Entrega de bobinas de papel a Rotativa

ORGANIGRAMA

JEFE DE BODEGAS

COORDINADOR DE BODEGA
} BODEGUERO 3
BODEGUERO 2

}i

BODEGUERO 1

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 110
Factor 3: Responsabilidad del Cargo —Control de Resultados 6
Factor 4: Direccion, solucién de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 20
PUNTOS TOTALES 150

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA (dd/mm/aa) CAMBIOS
01 22/08/16 Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
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GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: BODEGUERO 2
PARTICULARES A . .
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Coordinador de Bodegas
MISION Recibir, almacenar, custodiar y entregar todos los materiales, repuestos y

Indica la razon de ser
del puesto en la

productos que ingresan a la Bodega de Repuestos, Materiales, Optativos,
Desperdicios y Devoluciones asi como, ejecutar labores operativas en las
diversas bodegas.

empresa.
INDICADORES e Despacho de repuestos y materiales a tiempos.
e Inventarios correctos
REPORTES e Ninguno
RELACIONES DE TRABAJO: Le reporta a:
e Coordinador de Bodegas
Educacién Minima:
REQUISITOS ADMINISTRATIVOS e Bachiller Contable
TECNICOS:

Experiencia:
e Minimo 6 meses de experiencia en cargos

similares (preferible).
Conocimientos especificos:

e Conocimiento en manejo de inventarios

e Manejo de utilitarios

e Manejo de montacargas (con licencia preferible)
Competencias Conductuales:

e Eficienciay Productividad
e Adaptabilidad y Flexibilidad
e Dinamismo vy Energia
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e Trabajo en Equipo

FUNCIONES

DEL CARGO:

Recibir los materiales y repuestos entregados por los
proveedores externos.

Entregar los materiales y repuestos de manera oportuna a los
diferentes departamentos de produccion (Imprenta, Rotativa,
Despacho, etc).

Ubicar los productos en las perchas de acuerdo a los espacios
asignados a cada producto.

Realizar el inventario fisico de los items y comparar con el stock
que consta en el Sistema.

Ejecutar las tareas de desembarque de bobinas de Papel y
productos Optativos.

Apoyar en las tareas que ejecuta el bodeguero 1 cuando el
lefe/Coordinador de bodegas se lo asigne.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Pre prensa

e Entrega de productos y materiales de Bodega

Mantenimiento

e Entrega de productos y materiales de Bodega

Impresion y acabados

e Entrega de productos y materiales de Bodega
e Entrega de bobinas de papel

Insercién y Despacho

e Entrega de productos y materiales de Bodega

Administracion

e Entrega de productos y materiales de Bodega

Compras

e Recepcion de insumos, materiales o repuestos

ORGANIGRAMA
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JEFE DE BODEGAS

COORDINADOR DE BODEGA
* BODEGUERO 3
BODEGUERO 2

}_—

BODEGUERO 1

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 130
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 6
Factor 4: Direccidn, solucion de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 38
PUNTOS TOTALES 188

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
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ACTIVIDADES Titulo del Cargo: BODEGUERO 3
PARTICULARES A . )
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Coordinador de Bodegas
MISION Recibir, custodiar y entregar todos los materiales, repuestos y

Indica la razon de ser
del puesto en la

productos que ingresan a la bodega general, a la bodega de
desperdicios y a la bodega de devoluciones. Asi como apoyar en el
adecuado almacenamiento de los inventarios y el traslado de bobinas
de papel.

empresa.
INDICADORES e Numero de reclamos por mal servicio.
e Numero de novedades en el inventario de papel y desperdicios
industriales.
REPORTES e Cuadros de control de devoluciones

e Cuadro de control de consumo y saldos de papel
e (Cuadro de movimientos mensuales de Desperdicios

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Coordinador de Bodegas
REQUISITOS Educacién Minima:
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: e Bachiller contable.
Experiencia:
e Minimo 1 afio de experiencia en cargos similares.
Conocimientos especificos:
e Conocimiento en manejo de inventarios
e Manejo de utilitarios
e Habilidad basica para trabajar con nimeros
e Manejo de montacargas (con licencia)
e Elaboracién de reportes
Competencias Conductuales:
e Eficienciay Productividad
e Adaptabilidad y Flexibilidad
e Dinamismoy Energia
e Trabajo en Equipo
e Ingresar en el sistemas los productos que salen de las diferentes
FUNCIONES

bodegas para mantener actualizada la informacion de los
inventarios.
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DEL CARGO: e Elaborar reportes diarios sobre el consumo de papel de las
diferentes maquinas rotativas.

e Ingresar los consumos de papel en el sistema.

e Elaborar el cuadro de los desperdicios que genera los diferentes
procesos productivos.

e Apoyar larecepcién y entrega de los desperdicios industriales.

e Llenar el cuadro de indicadores de desperdicios de papel en el
Teamserver.

e Supervisar y/o ejecutar las tareas de desembarque de bobinas
de papel de las plataformas.

e Elaborar un reporte de los ejemplares sobrantes entregados por
el departamento de Insercidn y Despacho.

e Trasladar las bobinas de papel u otros productos por medio del
uso del montacargas, con el fin de cumplir con los
requerimientos de los departamentos de Produccién.

e Apoyar en todas las actividades asignadas a los bodegueros 1y

2
e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la

empresa.
RELACIONES INTERNAS
Se Relaciona con: Motivo
Contabilidad e Entrega de informacion
Circulacidn e Recepciéon de las devoluciones de periddicos y

optativos
e Despacho de optativos de provincia y suscriptores

Impresion y acabados / e Recepcion de desperdicios industriales
Mantenimientos

ORGANIGRAMA

JEFE DE BODEGAS

COORDINADOR DE BODEGA

}

BODEGUERO 3

BODEGUERO 2

BODEGUERO 1
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VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:
Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 150
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 17
Factor 4: Direccidn, solucidn de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 37
PUNTOS TOTALES 218

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
ACTIVIDADES Titulo del Cargo: COORDINADOR DE BODEGAS
PARTICULARES A 3 .
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Jefe de Bodega
MISION Supervisar las actividades que se presenten en: Bodega General, Bodega

Indica la razdn de ser
del puesto en la
empresa.

de papel, Bodega de transito, Bodega de Desperdicios y Devoluciones.
Ademas de mantener las interrelaciones con el drea contable.

INDICADORES

e Emitir oportunamente los reportes mensuales de los saldos de
inventarios de repuestos y materiales para el Dpto. de Contabilidad.

e Numero de novedades en el inventario mensual de Insumos y
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Materiales.

REPORTES

e Reporte mensual y oportuno de saldo de inventarios.
e Reporte mensual y oportuno de control de sustancias fiscalizadas por

el CONSEP.

e Reporte mensual de consumos de cada departamento de Produccion

y Servicios Generales.

e Listado de reaprovisionamiento.

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Jefe de Bodega
Educacidon Minima:
REQUISITOS e Estudios superiores en Ingenieria Comercial, Contabilidad,
ADMINISTRATIVOS Sistemas o carreras afines.
TECNICOS: Experiencia:
e Minimo 1 afio de experiencia en cargos similares.
Conocimientos especificos:
e Conocimiento en manejo de inventarios.
e Conocimiento en software ERP.
e Conocimientos de herramientas de informatica.
e Manejo de Bodegas de medio y gran tamafio.
e Manejo de sistemas de inventarios.
Competencias Conductuales:
e QOrientacién a Resultados
e Orientacion al cliente
e Eficienciay Productividad
e Adaptabilidad y Flexibilidad
e Confiabilidad
e Andlisis de Problemas
e Sentido de la urgencia
Retos de Mejora
e Buscar optimizar el manejo de inventarios de la Bodega
General.
e Supervisar los trabajos asignados de las diferentes bodegas a su
cargo.
FUNCIONES e Generar las interfases contables de las diferentes bodegas,
adjuntar los respectivos soportes para entregarlos al
DEL CARGO:

departamento de Contabilidad

e Crear los cédigos de los articulos en el sistema de inventarios
para mantener un control éptimo de las bodegas.

e Ingresar en el sistema las solicitudes de importacion.

e Descargar la informacion de la salida de los productos de
bodega y requerimientos varios del sistema Peoplesoft.
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Realizar la conciliacion de consumos mensuales de Produccién y
solicitudes de servicios.

Elaborar mensualmente un informe del uso de sustancias
estupefacientes y psicotrdpicas (alcohol isopropilico, Mek eti
cetona) para enviarlo al CONSEP

Elaborar el presupuesto anual del departamento en conjunto
con el Jefe de Bodegas.

Ingresar en el sistema el consumo del Gas Licuado de Petroled.
Entregar a contabilidad la informacién de los saldos de
inventarios de Bodega.

Coordinar el uso de montacargas para trasladar las bobinas de
papel y/o diferentes productos a los diferentes departamentos
de la empresa.

Dar de baja a los productos que no continuaran en el inventario.
Realizar los cierres mensuales de movimientos de bodega en el
sistema Peoplesoft

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con: Motivo
Contabilidad e Entrega de informacidn de Bodega que sirve para hacer asientos
contables en Contabilidad.
e Coordinar las parametrizaciones contables para los consumos
[ ]
Importaciones e Ingreso de solicitudes de Importacién
Compras e Solicitudes de compras en el sistema Peoplesoft
Seguridad e |nformes mensuales en el CONSEP
Industrial
e Informacién necesaria para permisos anuales del CONSEP

ORGANIGRAMA

87




JEFE DE BODEGAS

COORDINADOR DE BODEGA
} BODEGUERO 3
BODEGUERO 2

}*

BODEGUERO 1

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 205
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 27
Factor 4: Direccién, solucidon de problemas y toma de decisiones 24
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 20
PUNTOS TOTALES 282

CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA
VERSION CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
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ACTIVIDADES Titulo del Cargo: AUXILIAR ENFUNDADOR
PARTICULARES A . )
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION

Titulo del Cargo Superior: Coordinador de Bodegas
MISION

Indica la razon de ser
del puesto en la

Operar correctamente los equipos de enfundado y de etiquetado de
Optativos. Asi como apoyar en las tareas de conteo y embalaje de los
diferentes productos asignados.

empresa.
INDICADORES N/A
REPORTES e Reporte de Novedades.

RELACIONES DE
TRABAJO:

Le reporta a:

Coordinador de Bodega

REQUISITOS
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS:

Educacién Minima:

Bachiller

Experiencia:

No requiere experiencia en el cargo.

Competencias Especificas:

Manejo de utilitarios
Conocimiento en la operacién de equipos

Competencias Conductuales:

Eficiencia y Productividad
Adaptabilidad y Flexibilidad
Trabajo en Equipo

FUNCIONES

DEL CARGO:

Calibrar el equipo de enfundado y etiquetado.

Operar los equipos de enfundado y etiquetado.

Contar y empacar los optativos procesados.

Embalar los optativos.

Estibar las cajas con optativos.

Almacenar las cajas con optativos listos para la venta.
Mantener limpios los equipos del departamento.

Mantener limpia el area de trabajo.

Apoyar en las demas funciones que asigne su Jefe Inmediato.
Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.
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RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con: Motivo

N/A N/A

ORGANIGRAMA

JEFE DE BODEGAS
COORDINADOR DE BODEGA

AUXILIAR AUXILIAR ENFUNDADOR
(Administrativo) (Despachador)

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 110
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 6
Factor 4: Direccion, soluciéon de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 38
PUNTOS TOTALES 168

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
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MISION

Indica la razon de ser
del puesto en la

Recibir y entregar todos los productos optativos que estén listos para la
venta. Apoyar en todas las tareas concernientes al uso del montacargas
dentro del drea de Produccidn.

empresa.

INDICADORES . N/A

REPORTES . N/A

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: AUXILIAR DESPACHADOR
PARTICULARES A ) ,

DESCRIBIR: Area: PRODUCCION

Titulo del Cargo Superior: Coordinador de Bodega

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Coordinador de Bodegas
REQUISITOS Educaciéon Minima:
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: e Bachiller contable
Experiencia:
e No requiere experiencia en el cargo.
Conocimientos especificos:
e Conocimiento en manejo de inventarios
e Manejo de utilitarios
e Habilidad basica para trabajar con nimeros
e Manejo de montacargas
Competencias Conductuales:
e Eficienciay Productividad
e Adaptabilidad y Flexibilidad
e Dinamismo vy Energia
e Trabajo en Equipo
FUNCIONES e Preparar los optativos y demas productos que van a ser
enviados a las agencias y centros de distribucion.
DEL CARGO: °

Despachar los optativos y demas productos para las agencias y
centros de distribucion.

Recibe y preparar las devoluciones de optativos y demas
productos que llegan de las agencias y centros de distribucion.
Preparar kits de productos optativos para el departamento
servicio al lector del area comercial.

Apoyar en la realizacion de los inventarios de la bodega de las
diferentes bodegas.

Apoyar en las actividades de enfundado y etiquetado.

Apoyar en el manejo del montacargas.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.
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RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con: Motivo

e N/A e N/A

ORGANIGRAMA

JEFE DE BODEGAS
COORDINADOR DE BODEGA

AUXILIAR AUXILIAR ENFUNDADOR
(Administrativo) (Despachador)

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:
Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 110
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 6
Factor 4: Direccidn, solucion de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 20
PUNTOS TOTALES 150

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS

(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENTE DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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PARTICULARES A Area: PRODUCCION
DESCRIBIR:

Titulo del Cargo Superior: Coordinador de Bodega
MISION

Indica la razon de ser
del puesto en la

Apoyar en todas las tareas administrativas que se generen en la Bodega
de Optativos.

empresa.
INDICADORES e Numero de transacciones generadas
REPORTES e Reporte de saldos de inventarios

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Coordinador de Bodega
REQUISITOS Educaciéon Minima:
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: ° Bachﬂle_r en contabilidad, computacion o carreras afines
(preferible)
Experiencia:
e No requiere experiencia en el cargo.
Competencias especificas:
e Manejo de utilitarios
e Habilidad basica para trabajar con nimeros
e Conocimiento en manejo de inventarios
Competencias Conductuales:
e Eficienciay Productividad
e Adaptabilidad y Flexibilidad
e Dinamismo vy Energia
e Trabajo en Equipo
FUNCIONES e Ingresar el stock de agencias de productos de las diferentes
agencias y centros de distribucién.
DEL CARGO:

e Ingresar las devoluciones de optativos que vienen de las
agencias y de provincias.

e Dar de baja los productos dafiados o incompletos.

e Ingresar en el sistema productos optativos impresos en la
planta.

e Realizar las solicitudes de material en el Sistema Peoplesoft

e Realizar inventarios en la Bodega de Optativos.
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e Realizar los traslados de productos entre agencias de acuerdo a
los pedidos del drea comercial y clientes externos.

e Preparar las muestras de optativos para los Gerentes de area

e Preparar los obsequios para los clientes del club de lectores.

e Apoyar en la realizacidn de inventario de optativos de las
agencias y centros de distribucion.

e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la

empresa.
RELACIONES INTERNAS
Se Relaciona con: Motivo
Jefe de Agencias e Pedido y devoluciones de optativos

ORGANIGRAMA

JEFE DE BODEGAS
COORDINADOR DE BODEGA

AUXILIAR AUXILIAR ENFUNDADOR
(Administrativo) (Despachador)

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 110
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 6
Factor 4: Direccidn, solucidon de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 20

PUNTOS TOTALES 150
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
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REVISADO POR: APROBADO POR:

GERENTE DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
ACTIVIDADES Titulo del Cargo: COORDINADOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO
PARTICULARES A AMBIENTE
DESCRIBIR: i .

Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Subgerente de Produccién
MISION Garantizar el cumplimiento de las normas que se estipula en el SART

Indica la razén de ser
del puesto en la
empresa.

Sistema de Administracién de Riesgo de trabajo emitido por el IESS y lo
dispuesto en la Ley de Seguridad Industrial vigente en nuestro medio,
asi como las leyes ambientales que rigen en el Ecuador, Con la finalidad
de disminuir los riesgos de accidentes y enfermedades ocupacionales y
mitigar los impactos ambientales en la organizacidn.

95




INDICADORES

e Cumplimiento del plan anual de Seguridad y Medio ambiente.

e Cumplimiento de indicadores reactivos /resolucion 390.

e Cumplimiento de indicadores proactivos / resolucién 390.

REPORTES

e Estadisticas de accidentabilidad.
e Reportes de cumplimiento anual (Actividades del comité)
e Reportes de cumplimiento anual (Ante autorizadades legales)

RELACIONES DE
TRABAJO:

Le reporta a:

Subgerente de Produccidn

REQUISITOS
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS:

Educacion Minima:

Titulo en Ingenieria Industrial o carreras afines
Preferible con Postgrado en Seguridad Industrial

Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en cargos similares

Conocimientos especificos:

Conocimiento de la legislacion de Seguridad y Medio Ambiente
vigente en nuestro medio.

Conocimiento y practica de la atencién de primeros auxilios,
evacuacion y rescate y en incendios.

Conocimiento en manejo de desechos y efluentes industriales.
Conocimiento en Higiene Industrial laboral y ergonomia.
Manejo de utilitarios.

Competencias Conductuales:

Liderazgo

Dominio en situaciones dificiles y de tension
Analisis de Problemas

Orientacion a Resultados

Orientacion al cliente

Proactividad

Trabajo en Equipo

Sentido de la urgencia

Retos de Mejora

Mejora continua de los indicadores proactivos y reactivos

FUNCIONES

DEL CARGO:

Determinar los factores y agentes de riesgos presentes en los
procesos productivos.

Realizar el mapeo de factores de riesgos de la empresa.

Realizar las mediciones de los factores de riesgos fisicos,
guimicos y bioldgicos.

Evaluar los riesgos identificados de acuerdo con los
procedimientos exigidos por el IESS.

Realizar las evaluaciones de riesgos anuales e informar los
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resultados.

e Definir el plan de accién para la correccidon de las desviaciones
(no cumplimientos de normas) encontradas y realizar el
seguimiento correspondiente.

e Elaborary ejecutar un programa de Inspecciones de Seguridad a
realizarse en la empresa.

e Preparary presentar los informes de las inspecciones

e Realizar el respectivo seguimiento a las observaciones
presentadas en las inspecciones.

e Realizar investigaciones técnicas de los accidentes de trabajo
que se presente en la empresa.

e Elaborarinformes de los resultados de la investigacion.

e Hacer seguimientos a las correcciones de las causas de los
accidentes.

e Realizar las actualizaciones de los manuales de procedimientos
de Seguridad Industrial.

e Controlar el cumplimiento de las normas de Seguridad
Industrial.

e Revisar los articulos del reglamento Interno de Seguridad
Industrial y compararlos con la evaluacién de Riesgos.

e Poner en practica las recomendaciones del Plan de Manejo
Ambiental

e Elaborar programas de capacitacidon para los trabajadores de
acuerdos a los riesgos encontrados.

e Dictar las charlas de seguridad Industrial para el personal.

e Publicar notas sobre Seguridad Industrial en las carteleras de la
empresa.

e Mantener actualizada la base de datos de los organismos de
control

e Atender las visitas de las diferentes entidades externas que
realizan auditorias de Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

e lograr que estos organismos capaciten al personal y den
respuesta oportuna en caso de una eventualidad en la empresa.

e Controlar el uso de los implementos de seguridad por parte del
personal.

e Supervisar la adecuada recargas de los extintores contra
incendios de la empresa.

e Obtener los permisos anuales de funcionamiento ante el
Benemérito Cuerpo de Bomberos.

e Conseguir los permisos de uso anual de sustancias controladas
por el CONSEP.

e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Salud Ocupacional

Investigacion de accidentes.
Aplicacidn de técnicas y buenas practicas para prevencién de riesgos.
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e Planes de capacitacion en el area.
e Entrenamiento a brigadas.

Mantenimiento Fisico | e Logistica para permisos del cuerpo de Bomberos.
e Solicitud de presupuesto para permisos del CONSEP.
e Control de contratistas.

Produccidn e Capacitaciones al personal.
e Control del uso de EPP.
e Analisis de riesgos de tareas.

Bienestar Social e Reporte de accidentes ante la autoridad (IESS)
e Adquisicion de equipos de proteccion personal

Compras e Solicita certificados de equipos de proteccidn personal
e Contacto con proveedores de Seguridad Industrial

ORGANIGRAMA:

SUB GERENTE
DE PRODUCCION

COORDINADOR DE | | COORDINADOR DE
PLANEACION SEGURIDAD INDUSTRIAL

COORDINADOR DE | |
INSERCION Y DESPACHO

JEFE DE IMPRESION JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE BODEGAS JEFE DE PREPRENSA
Y ACABADOS

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 240
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 40
Factor 4: Direccion, solucién de problemas y toma de decisiones 15
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 26
PUNTOS TOTALES 327

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
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(dd/mm/aa)

01 22/08/16

Documento Inicial

REVISADO POR:

APROBADO POR:

GERENCIA DE RRHH

SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: SUBGERENTE DE PRODUCCION
PARTICULARES A 3 .
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Gerente General
MISION Planificar, dirigir y controlar el Recurso Humano y los procesos de

Indica la razén de ser
del puesto en la

produccién, mantenimiento de equipos, maquinarias del Diario, la
Imprenta y las diferentes Bodegas del drea, que garanticen un periddico
de alta calidad de impresién, a tiempo y al menor costo posible. Asi
como garantizar la Seguridad Industrial y Medio Ambiente del drea y de

empresa.
toda la empresa como Director del Comité de Seguridad Industrial.

INDICADORES e Informe de Control de Calidad.

e Control de Cierre en cada uno de los Departamentos de

Produccion.

e Numero de reclamos por problemas de produccién.

e % de desperdicios de impresion.

e Cumplimiento del presupuesto y ejecucién de planes de trabajo.

e Nivel de productividad
REPORTES e Reporte de avances de proyecto del equipo ECP (Equipo

Coordinador del Progreso).
e Reporte de analisis de costos por productos (lo cotizado vs lo real).
e Reporte de entrega de ultimo ejemplar de periddico.

RELACIONES DE
TRABAJO:

Le reporta a:

e Gerente General
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REQUISITOS
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS:

Educacion Minima:

Titulo de Ingeniero Industrial, Mecanico o carreras afines.

Experiencia:

De 3 a 5 afios de experiencia en posiciones similares.

Competencias Especificas:

Conocimiento de contabilidad de costos.

Manejo de utilitarios.

Manejo de herramientas de planeacion.

Conocimiento de formatos de impresion de Rotativa y prensa
plana.

Dominio del Idioma Inglés.

Competencias Conductuales:

Liderazgo

Juicio

Planificacidn y organizacion
Analisis de Problemas
Orientacion al cliente
Analisis numérico
Dinamismo y Energia
Trabajo en Equipo

Sentido de la urgencia

Retos de Mejora

Liderar la mejora continua de calidad.
Liderar la mejora continua de productividad.

FUNCIONES

DEL CARGO:

Planificar todas las actividades requeridas con las areas afines al
Proceso Productivo (Redaccién, Publicidad y Circulacion).
Preparar informes ejecutivos de su gestién para la Gerencia
General y el Directorio.

Elaboracién permanente de la Programacion de Produccién e
Imprenta requerida para la fabricacidon de todos los productos
solicitados y su oportuna entrega a los departamentos de
Distribucion y otros.

Dirigir y coordinar los requerimientos y definiciones de materia
primas, repuestos y equipos necesarios para el cumplimiento
eficiente de los trabajos de Produccion.

Preparar el presupuesto de gastos de su area y controlar su
cumplimiento.

Realizar controles estadisticos de su area.

Establecer los programas de Seguridad Industrial para lograr
prevenir los accidentes personales, dafios en los equipos, la
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preservacion del medio ambiente y evitar siniestros.

e Mantener un Plan de Capacitacién de cada uno de los
departamentos.

e Dirigir reuniones periédicas con la participacion activa del
personal del area para conocer novedades en los procesos de
produccidn.

e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la

empresa.
RELACIONES INTERNAS
Se Relaciona con: Motivo

Publicidad Coordinar impresos comerciales en curso, nuevos productos, informacién de
cotizaciones, fechas de entrega.

Mercadeo Coordinar impresion de coleccionables u otros productos internos
gestionados por el area de Mercadeo.

Optativos Coordinar la impresién de libros optativos.

Circulacion Coordinar la salida de los periddicos a tiempo, dar tramite a reclamos por
fallas en la entrega de ejemplares.

Redaccién Coordinar horarios de cierre de los periddicos y otros productos que elabore
esta drea y que requieren de imprimirse y/o insertarse junto con el
periddico.

Bodega Planificar el consumo de papel para los diversos productos que se imprimen
en los equipos de produccién.

Impresion y Planificar fechas de entrega de productos que requieran procesos de

acabados terminacion.

ORGANIGRAMA

SUB GERENTE
DE PRODUCCION

COORDINADOR DE | | COORDINADOR DE
PLANEACION SEGURIDAD INDUSTRIAL

COORDINADOR DE
INSERCION Y DESPACHO

JEFE DE IMPRESION JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE BODEGAS JEFE DE PREPRENSA
Y ACABADOS

VALORACION DEL CARGO:
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FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 315
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 90
Factor 4: Direccidn, solucion de problemas y toma de decisiones 45
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 15
PUNTOS TOTALES 471

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
ACTIVIDADES Titulo del Cargo: Coordinador de Planeacion
PARTICULARES A 3 .
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Subgerente de Produccién

MISION Es responsable de la planificacion de los impresos comerciales,

optimizando los costos y recursos de los procesos productivos, con el fin
Indica la razén de ser | de cumplir con los objetivos del drea y de la empresa.
del puesto en la

empresa.
INDICADORES e NuUmero de trabajos cotizados
e Numero de trabajos planeados.
REPORTES e Reportes mensuales de Impresos comerciales
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RELACIONES DE
TRABAIJO:

Le reporta a:

Subgerente de Produccién

REQUISITOS
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS:

Educacién Minima:

Titulo de Ingeniero Industrial o carreras afines.

Experiencia:

De 1 a 3 afios de experiencia en cargos similares.

Conocimientos especificos:

Conocimiento de contabilidad de costos.

Manejo de utilitarios.

Conocimiento de tipos de papel.

Conocimiento de formatos de impresion de Rotativa y prensa
plana.

Tipos de acabado y procesos de terminacion.

Competencias Conductuales:

Juicio

Analisis de Problemas
Orientacion al cliente
Analisis numérico
Dinamismo y Energia
Trabajo en Equipo
Sentido de la urgencia

Retos de Mejora

Proponer productos que utilicen los papeles que tienen baja
rotacion.
Buscar eficiencia en los productos a cotizar.

FUNCIONES

DEL CARGO:

Preparar los costos y las cotizaciones solicitadas por el
departamento comercial.

Actualizar la base de datos de los costos vy tarifas para realizar
las cotizaciones.

Definir los pedidos de papel a importar en base a las
necesidades del presupuesto de Impresos comerciales y las
actualizaciones de los mismos durante el afio.

Planificar adecuadamente las necesidades del cliente con las
posibilidades de produccion.

Actualizar los tarifarios de la seccién Comercial de los productos
de Diario El Universo y Diario Super.

Actualizar periddicamente los tarifarios del servicio de insercién
de suplementos comerciales enviados por los diferentes
clientes.

Realizar anualmente el presupuesto de Imprenta Comercial.
Presentar mensualmente los costos de la unidad de negocio de
la Imprenta comercial.

Proponer mejorar del programa de cotizaciones Papyrus para
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disponer de bases lo mds reales posibles en cuanto a los costos.
e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la

empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Marketing y Optativos

e Recepcion de solicitudes de cotizacidon
e Envio de las cotizaciones

Andlisis y Proyectos

e Presupuesto de Impresos comercial
e Elaboracidén de tarifarios de impresos comerciales

Ventas e Recepcion de solicitudes de cotizacion

e Envio de las cotizaciones
Operaciones (Crédito y cobranzas) e Confirmar descuentos del cliente
Contabilidad e Reporte mensuales de impresos comerciales

ORGANIGRAMA

SUB GERENTE
DE PRODUCCION

COORDINADOR DE
PLANEACION

COORDINADOR DE

]| SEGURIDAD INDUSTRIAL

COORDINADOR DE

INSERCION Y DESPACHO ||

JEFE DE IMPRESION
Y ACABADOS

JEFE DE MANTENIMIENTO

JEFE DE BODEGAS

JEFE DE PREPRENSA

VALORACION DEL CARGO:
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FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 205
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 44
Factor 4: Direccidn, solucidon de problemas y toma de decisiones 23
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 7
PUNTOS TOTALES 285

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
ACTIVIDADES Titulo del Cargo: PRIMER PRENSISTA
PARTICULARES A 3 »
DESCRIBIR: Area: Impresién y acabados
Titulo del Cargo Superior: Coordinador de Imprenta

MISION Asegurar la calidad de impresidn del todos los productos que se

imprimen en la prensa plana
Indica la razon de ser

del puesto en la

empresa.

INDICADORES e Volumen de Desperdicio de papel, Uso de tinta, Tiempo de
impresion.

REPORTES e Hoja de produccién.
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RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAIJO:
Coordinador de Imprenta
REQUISITOS Educaciéon Minima:
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: e Bachiller técnico con estudios en artes graficas, Tecndlogo en
Mecanica Industrial o carreras afines.
Experiencia:
e De 1 a3 afios en labores similares.
Conocimientos especificos:
e Dominio en el manejo de prensas planas de 4 colores.
e Conocimiento de inglés (de preferencia).
e Conocimientos de técnicas y estandares de calidad para la
impresidn en offset (prensa a colores).
e Conocimientos de normas y estandares de calidad, seguridad
industrial y mecanica industrial.
Competencias Conductuales:
e liderazgo
e Criterio e iniciativa.
e Capacidad de trabajo bajo presién.
e Andlisis y resolucién de problemas.
e Flexibilidad y Adaptabilidad.
e Productividad y eficiencia.
e Sentido de la urgencia.
Técnicas
Retos de Mejora
e  Cumplir con el plan de impresidn
e Disminuir los desperdicios de papel y tinta
e Controlar la calidad de la impresion durante los procesos
FUNCIONES productivos.
e Preparar la prensa plana para los diferentes trabajos a imprimir.
DEL CARGO:

e Solicitar insumos (Alcohol Isopropilico, solucion de fuente, etc) y
materiales al Coordinador de Imprenta para los procesos de
impresion.

e Recibir las planchas de Pre-prensa, revisarlas y colocarlas en los
cilindros respectivos.

e Realizar pruebas de impresiones de los trabajos solicitados.

e Apoyar en los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo en los diferentes equipos de imprenta plana.

e Supervisar la oportuna limpieza del area de trabajo.

e Solicitar trabajos eléctricos o mecdnicos para el buen
funcionamiento de las maquinas de impresién.

e Tomar medidas correctivas para solucionar problemas
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inmediatos en el incremento de desperdicios.
e Apoyar en el control de las tareas que ejecutan los operarios de

imprenta.
e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.
RELACIONES INTERNAS
Se Relaciona con: Motivo
Bodega e Solicita el material necesario para la ejecucién del trabajo
Insercion y despacho e Entrega de Material

ORGANIGRAMA

IMPRENTA

|| 2do. PRENSISTA || || ler. PRENSISTA ||
|

“ COORDINADOR DE “

. - | .
|| OPERARIO DE IMPRENTA 1 || || OPERARIO DE IMPRENTA 2 ||

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 170
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 27
Factor 4: Direccion, soluciéon de problemas y toma de decisiones 24
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 37
PUNTOS TOTALES 264

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
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01 22/08/16

Documento Inicial

REVISADO POR:

APROBADO POR:

GERENTE DE RRHH

SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: SEGUNDO PRENSISTA
PARTICULARES A 3 »
DESCRIBIR: Area: Impresidn y acabados
Titulo del Cargo Superior: Coordinador de Imprenta
MISION Mantener la calidad de impresidn de todos los productos que se

Indica la razon de ser
del puesto en la

imprimen en la prensa plana.

empresa.

INDICADORES e Volumen de Desperdicio de papel, Uso de tinta, Tiempo de
impresion.

REPORTES e Hoja de produccion.

RELACIONES DE

e Llereportaa:

TRABAJO Coordinador de Imprenta

REQUISITOS Educacién Minima:

ADMINISTRATIVOS

TECNICOS: e Bachiller técnico con estudios en artes graficas, Tecndlogo en

Mecanica Industrial o carreras afines.
Experiencia:

e De 1 a3 afos en labores similares.
Conocimientos especificos:

e Dominio en el manejo de prensas planas de 4 colores.
e Conocimiento de inglés (de preferencia).
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Conocimientos de técnicas y estandares de calidad para la
impresidn en offset (prensa a colores).

Conocimientos de normas y estdndares de calidad, seguridad
industrial y mecanica industrial.

Competencias Conductuales:

Criterio e iniciativa.

Capacidad de trabajo bajo presién.
Analisis y resolucidn de problemas.
Flexibilidad y Adaptabilidad.
Productividad y eficiencia.

Sentido de la urgencia.

Retos de Mejora

Cumplir con el plan de impresién
Disminuir los desperdicios de papel y tinta

FUNCIONES

DEL CARGO:

Apoyar en preparacion de la prensa plana para los diferentes
trabajos a imprimir.

Solicitar insumos (Alcohol Isopropilico, solucién de fuente, etc) y
materiales al Coordinador de Imprenta para los procesos de
impresion.

Recibir las planchas de Pre-prensa, revisarlas y colocarlas en los
cilindros respectivos.

Realizar pruebas de impresiones de los trabajos solicitados.
Controlar permanentemente el proceso de impresidn para que
el material impreso cumpla con los estdndares de calidad
preestablecidos.

Apoyar en los trabajos de mantenimiento preventivo vy
correctivo en los diferentes equipos de imprenta plana.

Solicitar trabajos eléctricos o mecanicos para el buen
funcionamiento de las maquinas de impresién.

Tomar medidas correctivas para solucionar problemas
inmediatos en el incremento de desperdicios.

Desempefiar las funciones de Primer Prensista en caso de
ausencia.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Bodega

e Solicita el material necesario para la ejecucién del trabajo

ORGANIGRAMA
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IMPRENTA

l
l |

|| 2do. PRENSISTA || ler. PRENSISTA H

l
I |

‘l OPERARIO DE IMPRENTA 1 H ‘l OPERARIO DE IMPRENTA 2 H

H COORDINADOR DE “

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 170
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 27
Factor 4: Direccidn, solucidon de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 37
PUNTOS TOTALES 248

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENTE DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: OPERADOR DE IMPRENTA UNO
PARTICULARES A ) B

DESCRIBIR: Area: Impresién y acabados

Titulo del Cargo Superior: Coordinador de imprenta

110



MISION

Indica la razon de ser
del puesto en la

Maniobrar de forma eficiente los equipos de la imprenta plana, con el
fin de asegurar un producto con acabados de calidad, que permita
alcanzar la satisfaccidon de nuestros clientes, cumpliendo con los
objetivos del area y de la empresa.

empresa.
INDICADORES e Desperdicio, Horas de trabajo por maquina, Produccion generada
REPORTES e Reporte de produccion de cada equipo que opera

RELACIONES DE

e lereportaa:

TRABAIJO Primer Prensista
REQUISITOS Educacidon Minima:
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: . ‘ Bachillerato Técnico
Experiencia:
e De 1 a3 aios de experiencia en labores similares.
Conocimientos especificos:
e Administracion del Tiempo
e Conocimientos de artes graficas.
e Operacidn de equipos de imprenta
e Leer correctamente las especificaciones de los trabajos
Competencias Conductuales:
e Juicio y Sentido comun.
e Capacidad de trabajo bajo presidn.
e Disposicion y adaptabilidad.
e Productividad y eficiencia.
e Sentido de Urgencia
e (Capacidad de trabajo en equipo.
Retos de Mejora
e Entregar material en tiempo a insercién y despacho
e Operar correctamente las maquinas y equipos de la imprenta
asignados.
FUNCIONES e Estibar, transportar y almacenar los productos elaborados o
trabajados en la imprenta.
DEL CARGO:

e Controlar la calidad de la impresién de los productos.

e Revisar el material que se recibe de la maquina rotativa.

e Ejecutar las labores de preparacion y calibracion de las
magquinas embuchadoras cosedoras, las guillotinas, encoladora,
alzadora y la dobladora.
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Alimentar las maquinas con los productos impresos durante los
procesos productivos.

Reportar al Coordinador de Imprenta los problemas de caracter
técnico que presenten las maquinas.

Ejecutar programas de mantenimientos diarios, semanales,
mensuales y anuales.

Generar los reportes de producciéon para el Coordinador de
Imprenta y/o Jefe de Impresién y acabados.

Mantener limpios los equipos y maquinas asignadas.

Cumplir las normas de seguridad industrial y el uso correcto de
los implementos entregados como por ejemplo: protectores
auditivos, cinturén anti lumbago entre otros.

Cumplir con las normas y politicas departamentales de la
empresa.

Cumplir con los programas de mantenimientos diarios,
semanales, mensuales y anuales.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Bodega

e Solicita el material necesario para la ejecucién del
trabajo

Insercidn y despacho

e Entregay recepcion de material

ORGANIGRAMA
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COORDINADOR DE
IMPRENTA

2do. PRENSISTA ler. PRENSISTA
OPERARIO DE IMPRENTA 1 OPERARIO DE IMPRENTA 2

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 150
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 20
Factor 4: Direccion, solucién de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 38
PUNTOS TOTALES 222

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENTE DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
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ACTIVIDADES Titulo del Cargo: OPERADOR DE IMPRENTA DOS
PARTICULARES A ) »
DESCRIBIR: Area: Impresién y acabados
Titulo del Cargo Superior: Coordinador de Imprenta
MISION Operar eficientemente las maquinas de imprenta plana con el fin de

Indica la razon de ser
del puesto en la

asegurar un producto con acabados de calidad, que garantice la
satisfaccién de nuestros clientes, cumpliendo con los objetivos del area
y de la empresa.

empresa.

INDICADORES e (Cantidad de Desperdicio, Nimero de horas de trabajo por maquina,
Cantidad de productos elaborados.

REPORTES e Reporte de produccidn de cada equipo que opera.

RELACIONES DE e Llereportaa:

TRABAJO Primer prensista

REQUISITOS Educacion Minima:

ADMINISTRATIVOS

TECNICOS: e Bachiller técnico en mecanica industrial.

Experiencia:

e Minimo 1 ailo de experiencia en la operacién de equipos de
imprenta plana.

Competencias especificas:
e Administracidn del Tiempo
e Conocimientos de mecanica industrial.
e Conocimientos de artes graficas.
e Operacion de equipos de imprenta
e Leer correctamente las especificaciones de los trabajos

Competencias Conductuales:

Capacidad de trabajo bajo presion.
Disposicién y adaptabilidad.
Productividad y eficiencia.

Sentido de Urgencia

e (Capacidad de trabajo en equipo.

Retos de Mejora
e Entregar material en tiempo a insercién y despacho
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FUNCIONES

DEL CARGO:

Operar correctamente las maquinas y equipos de la imprenta
asignados.

Estibar, transportar y almacenar los productos elaborados o
trabajados en la imprenta.

Controlar la calidad de la impresién de los productos.

Revisar el material que se recibe de la maquina rotativa.
Ejecutar las labores de preparacion y calibracion de las
magquinas embuchadoras cosedoras, las guillotinas, encoladora,
alzadora y la dobladora.

Alimentar las maquinas con los productos impresos durante los
procesos productivos.

Reportar al Coordinador de Imprenta los problemas de caracter
técnico que presenten las maquinas.

Apoyar en la solucién de problemas técnicos que presentan las
maquinas.

Ejecutar programas de mantenimientos diarios, semanales,
mensuales y anuales.

Generar los reportes de produccidon para el Coordinador de
Imprenta y/o Jefe de Impresién y acabados.

Mantener limpios los equipos y maquinas asignadas.

Cumplir las normas de seguridad industrial y el uso correcto de
los implementos entregados como por ejemplo: protectores
auditivos, cinturdn anti lumbago entre otros.

Cumplir con las normas y politicas departamentales de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Bodega

Solicita el material necesario para la ejecucion del trabajo

Insercién y despacho

Entrega y recepcidn del material impreso

ORGANIGRAMA

115




COORDINADOR DE
IMPRENTA

|| 2do. PRENSISTA || || 1er. PRENSISTA ||
[

. |
OPERARIO DE IMPRENTA 1 || OPERARIO DE IMPRENTA 2 ||

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 150
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 20
Factor 4: Direccion, solucién de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 50
PUNTOS TOTALES 234

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENTE DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: COORDINADOR DE IMPRENTA
PARTICULARES A i .

DESCRIBIR: Area: PRODUCCION

Titulo del Cargo Superior: Jefe de Impresion y Acabados
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MISION

Indica la razon de ser
del puesto en la

Supervisar que los procesos productivos se desarrollen eficientemente
bajos los pardmetros establecidos y cumpliendo las normas de calidad.

Asi mismo es responsable de coordinar que el departamento de

empresa. Imprenta disponga de todos los materiales e insumos necesarios para
cumplir con el proceso productivo.
INDICADORES e Numero de reclamos por problemas de calidad en la Impresién o
acabados.
e Numero de horas improductivas en el Departamento.
REPORTES e Kardex de materiales (papel, tinta, alcohol).

e Reportes de las ordenes de Produccidn.
e Programacion de Imprenta.

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Jefe de Impresidn y acabados.
Educacion Minima:
REQUISITOS e Titulo en Ingenieria Industrial, Mecanica, en Produccién o
ADMINISTRATIVOS carrera afines.
TECNICOS: Experiencia:

e De 1 a3 afos de experiencia en cargos similares.

Conocimientos especificos:

e Conocimiento en artes graficas.

e Conocimiento en operacién de equipos de impresion offset

e Conocimiento en operacién de equipos de acabados.

e Manejo intermedio del Idioma Inglés

e Manejo de utilitarios

e Conocimiento de normas y estandares de calidad, seguridad
industrial y mecanica industrial.

Competencias Conductuales:

e Criterio e iniciativa

e Andlisis y resoluciéon de problemas
e Eficienciay Productividad

e Adaptabilidad y Flexibilidad

e Dinamismoy Energia
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e Trabajo en Equipo

FUNCIONES

DEL CARGO:

e Organizar al personal de acuerdo a la carga de trabajo que se
presente en el departamento.

e Coordinar la obtencién de los materiales e insumos requeridos
para la produccién.

e Controlar y supervisar los procesos de impresidn y terminacidn
de los productos que se imprimen en la imprenta o en las
rotativas.

e Supervisar que lleguen las muestras de todos los productos
elaborados en la imprenta.

e Elaborar las notas de entrega que respalda los productos
procesados.

e Coordinar la entrega de los productos terminados a Insercién y
Despacho y Suministros.

e Controlar la entrega de todos los desperdicios industriales
generados en el drea a la Bodega de desperdicios.

e Aprobar los sobretiempos y los cambios de horarios generados
en el Departamento.

e Organizar las tareas de limpieza del departamento de Imprenta

e Mantener informado de las novedades de seguridad
presentadas al Jefe de Impresién y acabados.

e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Preprensa e Caracteristicas técnicas de los productos a imprimir
e Recepcion de planchas, plotters
Prensa e Coordinar el acabado de los productos impresos en las Rotativas

Insercién y Despacho

Entrega/recepcidn de productos impresos en el diario

Mantenimiento

Trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo

Bodega e Solicitudes de materiales en el Sistema

e Recepcion de materia prima y repuestos

e Revision de materiales que ingresan a la Bodega
Contabilidad e Reportes de Ordenes de Produccion

Crédito y Cobranzas

Notas de Entrega/recepcién de productos impresos

Compras e Solicitudes de compra de materiales
Circulacién e Recepcion de correos electrdnicos con la cantidad a Imprimir
Suministros e Entrega de papeleria interna

ORGANIGRAMA
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IMPRENTA

[
l |

‘l 2do. PRENSISTA ” ler. PRENSISTA

[
l |

I COORDINADOR DE

‘l OPERARIO DE IMPRENTA 1 ” ‘l OPERARIO DE IMPRENTA 2 ”

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 205
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 40
Factor 4: Direccidn, solucidon de problemas y toma de decisiones 20
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 20
PUNTOS TOTALES 291

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: INGENIERO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
PARTICULARES A ] ]

DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
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Titulo del Cargo Superior: Jefe de Mantenimiento

MISION

Indica la razon de ser
del puesto en la

Administrar el Recurso Humano y Técnico del departamento, para
garantizar el correcto funcionamiento de la rotativa, imprenta y sus
equipos auxiliares, en lo referente a sus partes eléctricas, mediante el
control y ejecuciéon de programas de mantenimiento preventivo y
correctivo. Asi como también dar soporte a los técnicos de instalaciones

empresa.
eléctricas y rotativas para el cumplimiento de sus labores.
INDICADORES e Numero de paradas en los equipos por fallas eléctricas.
e Cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo.
e Tiempo de duracion de las paradas debido a fallas eléctricas.
REPORTES e Reporte semanal de consumo de energia eléctrica.

e Elaboracion de las drdenes de trabajo semanal en el software de
mantenimiento (Infomante).

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Jefe de Mantenimiento
Educacion Minima:
REQUISITOS e Titulo en Ingenieria Electrdnica o Eléctrica o carreas afines.
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: Experiencia:

e De 1 a3 afos de experiencia en labores similares.
Conocimientos especificos:

e Habilidades de supervisidn de personal.
e Manejo del Idioma Inglés (Intermedio).
e Conocimientos de Controles Logicos Programables (PLC).
e Manejo de utilitarios de Office.
Competencias Conductuales:

e Liderazgo

e Criterio e iniciativa

e Andlisis y resolucién de Problemas
e Eficienciay Productividad

e Adaptabilidad y Flexibilidad

e Dinamismo vy Energia

e Trabajo en Equipo

e Sentido de la urgencia

e Trabajo a presion

Retos de Mejora

e Reducir el nimero de paradas de los equipos a su cargo
debido a fallas eléctricas y/o electrdnicas.
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FUNCIONES

DEL CARGO:

Controlar y ejecutar los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Controlar el normal desarrollo de las tareas asignadas al
personal.

Llevar un registro y estadisticas de las actividades realizadas por
los técnicos.

Reestructurar los programas de mantenimiento preventivo del
departamento con base a las fallas eléctricas repetitivas.
Coordinar y ejecutar los proyectos de mejora con los
supervisores y personal del Departamento.

Implementar planes de ahorro de energia eléctrica en la
empresa.

Analizar la necesidad de compra de nuevas herramientas y
equipos que ayuden a agilitar las tareas de mantenimiento.
Controlar su uso e inventario.

Coordinar la ejecucién de las érdenes de trabajo recibidas en el
departamento.

Controlar el cumplimiento del cronograma de trabajo de nuevas
instalaciones a cargo del departamento.

Coordinar con el jefe del departamento el pedido oportuno de
repuestos eléctricos.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con: Motivo

Preprensa e Planificar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
Impresion y e Supervisar actividades de Mantenimiento preventivo y correctivo
acabados

Inserciény e Coordinar actividades de Mantenimiento preventivo y correctivo
despacho

Bodegas e Solicitudes de materiales y repuestos

Compras e Solicitudes de compras locales

Contabilidad e Pago facturas de servicios

ORGANIGRAMA:
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|| JEFE DE MANTENIMIENTO ”

|
[ , |
INGENIERO DE INGENIERO DE
MANTENIMIENTO MECANICO MANTENIMIENTO ELECTRICO

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 205
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 35
Factor 4: Direccidn, solucidn de problemas y toma de decisiones 28
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 26
PUNTOS TOTALES 300

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: TECNICO ELECTRICO DE ROTATIVA
PARTICULARES A ) .
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
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Titulo del Cargo Superior: Ingeniero de Mantenimiento Eléctrico

MISION

Indica la razon de ser
del puesto en la

Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo con el fin
de garantizar el correcto funcionamiento eléctrico de las rotativas,
imprenta y equipos auxiliares, cumpliendo asi con los objetivos del area.

empresa.
INDICADORES e Nivel de cumplimiento de los programas de mantenimiento.
REPORTES e Reporte de novedades en operacidén eléctrica de los equipos y

maquinarias.

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Ingeniero de Mantenimiento Eléctrico
REQUISITOS Educacion Minima:
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: e Titulo en Tecndlogo Electrdnico, Eléctrico o carreras afines.

Experiencia:
e Minimo 1 afio en labores similares.

Conocimientos especificos:
e Conocimiento de PLC, sistemas de automatizacion, aire
comprimido, equipos de medicién
e Conocimiento de Inglés técnico
e Manejo de utilitarios
Competencias Conductuales:

e Trabajo a presion
e Adaptabilidad y Flexibilidad
e Juicio
Sentido comun
Trabajo en Equipo

e Sentido de la urgencia
Retos de Mejora

e Reducir el nUmero de paradas debido a fallas eléctricas

e Ejecutar labores de mantenimiento eléctrico preventivo vy
correctivo de los equipos y maquinarias a cargo de la seccién
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FUNCIONES e Proponer cambios en los programas de mantenimiento

preventivo para disminuir los mantenimientos correctivos.

DEL CARGO: e Reportar las novedades presentadas en los mantenimientos de
los equipos eléctricos.

o Detectar las fallas eléctricas durante la impresién de los
ejemplares e impresos comerciales.

e Solucionar agilmente y correctamente el problema presentado.

e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la

empresa.
RELACIONES INTERNAS
Se Relaciona con: Motivo
Preprensa e Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo.
Impresiény e Realizar los mantenimientos preventivo y correctivo
acabados
Insercidény e Ejecutar los Mantenimiento preventivo y correctivo
Despacho

ORGANIGRAMA

|| JEEE DE MANTENIMIENTO ||

INGENIERO DE
MANTENIMIENTO ELECTRICO

TECNICO ELECTRICO DE
ROTATIVA

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 185
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 20
Factor 4: Direccidn, solucidn de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 49
PUNTOS TOTALES 268

CONTROL DE CAMBIOS
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VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 03/01/14 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:

GERENCIA DE RRHH

SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: TECNICO ELECTRICO

PARTICULARES A
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DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Supervisor de Instalaciones Eléctricas
MISION Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo de las instalaciones

Indica la razon de ser
del puesto en la

eléctricas y sistemas de distribucion de la matriz del diario y las
agencias. Asi como corregir las diferentes fallas eléctricas que se
presenten, que permita el correcto funcionamiento de las operaciones
en la empresa.

empresa.
INDICADORES e Numero de reparaciones realizadas
REPORTES e Reporte de novedades

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Supervisor de Instalaciones Eléctricas
Educacién Minima:
REQUISITOS e Tecndlogo Eléctrico o carreras afines
ADMINISTRATIVOS Experiencia:
TECNICOS: e Minimo 1 afio en labores similares.
Conocimientos especificos:
e Manejo de utilitarios de office.
e Manejo de equipos de medicidn eléctrica.
e Conocimiento y control de mando eléctrico.
Competencias Conductuales:
e Trabajo a presion
e Adaptabilidad
e Juicio
e Sentido comun
e Trabajo en Equipo
e Sentido de la urgencia
Retos de Mejora
e Reducir el nUmero de problemas eléctricos
e Ejecutar labores de mantenimiento eléctrico preventivo vy
correctivo de los sistemas y equipos a cargo de la seccidn.
FUNCIONES e Elaborar reportes diarios de fallas de los sistemas y equipos a
cargo del Departamento.
DEL CARGO:

Proponer mejoras para el ahorro de energia eléctrica.

Atender de forma agil, amable y oportuna los requerimientos
de los distintos departamentos de la Organizacion.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa
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Se relaciona con: Motivo

Jefe de Atencidn al e Instalacién de nuevos puntos eléctricos y reparaciones varias de
cliente las agencias.

Jefe de Mantenimiento e Instalacidn de nuevos puntos eléctricos y reparaciones varias de
Fisico la oficina matriz.

ORGANIGRAMA

JEFE DE MANTENIMIENTO

INGENIERO DE
MANTENIMIENTO ELECTRICO

SUPERVISOR DE
INSTALACIONES ELECTRICO

TECNICO ELECTRICO

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 185
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 20
Factor 4: Direccidn, solucidn de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 49
PUNTOS TOTALES 268

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

127



ACTIVIDADES Titulo del Cargo: SUPERVISOR DE INSTALACIONES ELECTRICAS
PARTICULARES A . )
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION

Titulo del Cargo Superior: Ingeniero de Mantenimiento Eléctrico
MISION Supervisar la ejecucion de los mantenimientos preventivo y correctivo

Indica la razon de ser
del puesto en la

del personal a cargo de la seccidon de instalaciones eléctricas, para
mantener en dptimas condiciones la operacidn de los sistemas de
distribucidn de energia eléctrica, asi como los sistemas de iluminaciény
distribucidn de agua potable.

empresa.
INDICADORES e Numero de drdenes de trabajo realizadas

e Cumplimiento del programa de mantenimiento
REPORTES e Reporte de novedades de fallas eléctricas.

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Ingeniero de Mantenimiento Eléctrico
Educacion Minima:
REQUISITOS e Titulo en Tecnologia en electricidad, Electrénica o carreras
ADMINISTRATIVOS afines.
TECNICOS: Experiencia:

e De1a3afos en labores similares.
Conocimientos especificos:

e Manejo de utilitarios

e Manejo de equipos de medicién eléctrica

e Conocimiento y control de mando eléctrico
Competencias Conductuales:

e Trabajo a presion

e Adaptabilidad

e Juicio

e Sentido comun

e Trabajo en Equipo

e Sentido de la urgencia

Retos de Mejora

e Minimizar el nUmero de dafios y paradas no programadas de
los sistemas de distribucidon de energia eléctrica, iluminacion
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y equipos a cargo de la seccidn.

FUNCIONES

DEL CARGO:

Supervisar el mantenimiento de los UPS por parte de los
contratistas externos.

Coordinar y ejecutar los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo del personal a cargo.

Coordinar la ejecucién de las érdenes de trabajo recibidas.
Supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas a su
personal.

Llevar un registro diario de las actividades realizadas por
técnicos eléctricos a su cargo.

Proponer y ejecutar proyectos de mejora en coordinacién con el
Ingeniero de Mantenimiento eléctrico.

Elaborar un reporte de las fallas eléctricas repetitivas en los
sistemas y equipos a su cargo.

Reestructurar el programa de mantenimiento preventivo
basado en el anadlisis de fallas repetitivas.

Elaborar cronograma de trabajos para nuevas instalaciones
tomando en cuenta la adquisicién de equipos, materiales y
disponibilidad de personal.

Supervisar la operaciéon y funcionamiento de los equipos de
bombeo de agua.

Controlar el uso correcto de las herramientas y equipos
utilizados por el personal a cargo.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Jefe Mantenimiento
Fisico

Instalacidon de nuevos puntos eléctricos y reparaciones varias de las
agencias.

Jefe de Atencidn al
cliente.

Instalacidon de nuevos puntos eléctricos y reparaciones varias de la
oficina matriz.
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ORGANIGRAMA

|| JEFE DE MANTENIMIENTO ||

INGENIERO DE
MANTENIMIENTO ELECTRICO

SUPERVISOR DE
INSTALACIONES ELECTRICO

|| TECNICO ELECTRICO ||

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 205
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 27
Factor 4: Direccidn, solucidn de problemas y toma de decisiones 15
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 49
PUNTOS TOTALES 302

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
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ACTIVIDADES Titulo del Cargo: TECNICO EN REFRIGERACION
PARTICULARES A . )
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Ingeniero de Mantenimiento Mecanico
MISION Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los

Indica la razon de ser
del puesto en la

sistemas de aire acondicionado y equipos de refrigeracion de la matrizy
agencias del diario con fin de garantizar el correcto funcionamiento.

empresa.
INDICADORES e Numero de reparaciones realizadas.
REPORTES e Reporte de novedades

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Ingeniero de Mantenimiento Mecanico
Educacién Minima:
REQUISITOS e Bachiller técnico superior en refrigeracion o Tecndlogo
ADMINISTRATIVOS eléctrico (preferible)
TECNICOS: Experiencia:

e Minimo 1 afio de experiencia en labores similares.

Conocimientos especificos:

e Manejo de utilitarios de office.
e Manejo de herramientas y equipos de refrigeracion.
Competencias Conductuales:

e Trabajo a presion

e Adaptabilidad

Juicio

Sentido comun
Trabajo en Equipo
Sentido de la urgencia

Retos de Mejora

e Solucionar cualquier tipo de fallas que se le presente
e Reducir el nUmero de paradas por fallas

131




FUNCIONES

DEL CARGO:

e Ejecutar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de

los sistemas y equipos a cargo de la seccién.

e Proponer cambios en los programas de mantenimiento
preventivo para lograr disminuir los mantenimientos

correctivos.
e Proponer mejoras en los sistemas de produccion.

e Elaborar un reporte de fallas de los sistemas y equipos a cargo

del departamento.

e Atender de forma agil, amable y oportuna los requerimientos

de los distintos departamentos de la Organizacion.

e Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la

empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con: Motivo

Jefe de Agencia e Instalacidn de nuevos sistemas de refrigeracién en las agencias.
Mantenimiento e Instalacidn de nuevos sistemas de refrigeracién y aire acondicionado en
Fisico la matriz del diario y agencias.

Impresion y e Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de refrigeracién
acabados de las rotativas
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ORGANIGRAMA

|| JEFE DE MANTENIMIENTO ||

INGENIERO DE
MANTENIMIENTO MECANICO

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO ELECTRICO

TORNERO |}‘

TECNICO DE
REFRIGERACION

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 185
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 20
Factor 4: Direccion, solucién de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 49
PUNTOS TOTALES 268

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
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GERENCIA DE RRHH

SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: INGENIERO DE MANTENIMIENTO MECANICO
PARTICULARES A 3 .
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Jefe de Mantenimiento
MISION Administrar el Recurso Humano y Técnico del departamento, para

Indica la razon de ser
del puesto en la

garantizar el correcto funcionamiento de la rotativa, imprenta y sus
equipos auxiliares, en lo referente a sus partes mecdnicas, mediante el
control y ejecucién de programas de mantenimiento preventivo vy
correctivo.  Asi como también dar soporte a los técnicos de

empresa.
mantenimiento mecdnico para el cumplimiento de sus labores.
INDICADORES e Numero de paradas en los equipos debido a fallas mecanicas.
e Tiempo de duracion de las paradas debidos a fallas mecanicas
e Cumplimiento en el programa de mantenimiento preventivo.
REPORTES e Reporte de trabajo diarios

e Elaboracién de las érdenes de trabajo semanal del software de
mantenimiento (Infomante)

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Jefe de Mantenimiento
REQUISITOS Educacion Minima:
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: e Titulo en Ingenieria Mecdnica o carrera afines.

Experiencia:

e De 1 a 3 afos de experiencia en labores similares, preferible
en Rotativa y/o maquinarias de Imprenta.
Conocimientos especificos:

e Manejo del idioma Inglés (Intermedio)
e Conocimientos de Autocad.
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Manejo de utilitarios

Competencias Conductuales:

Liderazgo

Juicio

Analisis de Problemas
Orientacion al cliente
Planificacidn y organizacion
Trabajo en Equipo

Retos de Mejora

Reducir el nimero de paradas de los equipos a su cargo
debido a fallas mecanicas.

FUNCIONES

DEL CARGO:

Entregar el soporte técnico (asesoria, herramientas de trabajo),
necesario para la realizacion de las actividades al personal a
cargo.

Controlar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos y maquina del drea de produccién que
permita su perfecto funcionamiento.

Garantizar el normal desarrollo de las tareas asignadas al
personal de mantenimiento mecanico.

Generar las Ordenes de trabajo en el software de
mantenimiento.

Cerrar las 6rdenes de trabajo en el software de mantenimiento.
Planificar los programas de mantenimiento preventivo en base
a las fallas mecanicas repetitivas.

Verificar el correcto reaprovisionamiento de los materiales y
repuestos utilizados en los diferentes mantenimientos.

Realizar solicitudes de materiales y repuestos a la bodega
general para los trabajos a realizarse.

Llevar el control y cumplimiento de los horarios de trabajo del
personal a cargo.

Elaborar un reporte de las vacaciones, dias francos vy
eventualidades que se presenten en la asistencia de su
personal.

Realizar un inventario periddico de las herramientas del taller
mecanico y las asignadas al personal a cargo.

Coordinar y ejecutar los proyectos de mejora con los
supervisores y personal del departamento.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Preprensa

Planificar las tareas de mantenimiento.
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Impresion y acabados e Supervisar las tareas de mantenimiento.

Insercion y Despacho e Coordinacion de tareas de mantenimiento.

Bodegas e Solicitudes de materiales y repuestos.

Compras e Solicitudes de compra locales.

Contabilidad e Pago de factura de servicios de proveedores externos.

ORGANIGRAMA

‘| JEFE DE MANTENIMIENTO
' |
| , |
INGENIERO DE INGENIERO DE
MANTENIMIENTO MECANICO | | MANTENIMIENTO ELECTRICO

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 205
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 53
Factor 4: Direccion, solucién de problemas y toma de decisiones 23
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 26
PUNTOS TOTALES 313

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
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GERENCIA DE RRHH

SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO MECANICO
PARTICULARES A 3 .
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION

Titulo del Cargo Superior: Ingeniero de Mantenimiento Mecanico
MISION

Indica la razon de ser
del puesto en la

Supervisar la ejecuciéon de los planes de mantenimiento de las rotativas,
prensa plana y equipos de produccion, con el fin de cumplir con los
trabajos asignados por el Ingeniero de Mantenimiento mecanico y Jefe
del departamento.

empresa.
INDICADORES e Numero de paradas de las maquinas de produccién.
REPORTES e Reporte diario de novedades de mantenimiento.

e Reporte de control en las hojas de vida de los equipos de
Produccion.

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Ingeniero de Mantenimiento Mecdnico
Educacién Minima:
REQUISITOS e Titulo en Tecnologia Mecanica o carreras afines
ADMINISTRATIVOS Experiencia:
TECNICOS:

e De 1 a3 aios de experiencia en cargos similares.

Conocimientos especificos:

e Manejo bdsico del idioma de inglés.

e Conocimientos de Autocad.

e Conocimientos de software de mantenimiento.

e Manejo de maquinas y herramientas
Competencias Conductuales:

e Liderazgo
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Analisis de Problemas
Juicio

Destreza manual
Adaptabilidad
Trabajo a presiéon
Trabajo en Equipo

Retos de Mejora

Aplicar técnicas mecdnicas para el mejoramiento continuo de
la Produccion.
Proponer y ejecutar proyectos de mejoras.

FUNCIONES

DEL CARGO:

Designar y supervisar las actividades del mantenimiento
preventivo y correctivo del personal a cargo.

Realizar las solicitudes de materiales y repuestos necesarios
para la ejecucion de las tareas.

Optimizar el uso de los materiales y repuestos,
ahorro a la empresa.

Revisar los reportes de impresion que generan los técnicos de
guardia y supervisores de rotativa.

Controlar el uso correcto de las herramientas manuales vy
eléctricas del personal a cargo.

Controlar el manejo de los manuales de funcionamiento,
mantenimiento y repuestos de los equipos y maquinarias de
Produccion.

Ejecutar y supervisar nuevos montajes de maquinarias o planes
de mejoras para los equipos de produccion.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

generando

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Preprensa

Novedades en los equipos o maquinas

Insercién y Despacho

Novedades en los equipos o maquinas

Mantenimiento Fisico

Requerimientos especificos en las instalaciones del edificio

Bodegas

Novedades en los equipos o maquinas

Impresion y acabados

Novedades en los equipos o maquinas
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ORGANIGRAMA

JEFE DE MANTENIMIENTO

INGENIERO DE
MANTENIMIENTO MECANICO

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO
MECANICO

TORNERO

TECNICO MECANICO TECNICO DE AUXILIAR DE LIMPIEZA
REFRIGERACION

VALORACION:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 205
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 27
Factor 4: Direccién, solucidon de problemas y toma de decisiones 20
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 49
PUNTOS TOTALES 307

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 03/01/14 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
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ACTIVIDADES

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

PARTICULARES A . )
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION

Titulo del Cargo Superior: Supervisor de Mantenimiento Mecanico
MISION Es responsable de mantener la planta de produccién y bodegas

Indica la razon de ser
del puesto en la

ordenaday limpia, logrando un ambiente agradable y seguro para sus
usuarios, empleados, clientes o visitantes. También debe colaborar en
las actividades de mantenimiento preventivo.

empresa.
INDICADORES ° No ap“ca
REPORTES e Reporte de mantenimiento diario.

e Reporte de Entrega de Desperdicios Industriales.

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Supervisor de Mantenimiento Mecanico
Educacion Minima:
REQUISITOS e Bachiller técnico en Mecanica Industrial
ADMINISTRATIVOS Experiencia:
TECNICOS:

e No requiere experiencia en el cargo.

Conocimiento Especificos:
e Conocimientos de mecanica Industrial

e Conocimientos en uso de herramientas
Competencias Conductuales:

e Adaptabilidad y flexibilidad
e Juicio

e Eficienciay Productividad
e Sentido de la urgencia

e Integridad

e Trabajo en Equipo

Retos de Mejora

e Disposicion y apertura para aprender nuevas funciones o
tareas

e Realizar las labores de limpieza de pisos, bafios, paredes,
techos, terrazas, estructuras e instalaciones dentro del area de
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FUNCIONES

DEL CARGO:

la Planta de Produccidn y Bodegas de papel.

Realizar trabajos sencillos de reparacion en las instalaciones a
su cargo, con la adecuada supervision de personal de mayor
experiencia.

Ejecutar la limpieza de rodillos de las procesadoras de
Preprensa.

Transportar materiales y equipos con los medios apropiados
para los trabajos a realizarse.

Entregar los desechos industriales de la produccién diaria a la
Bodega de desperdicios.

Solicitar a la Bodega General los materiales e insumos de
limpieza necesarios para los bafos, cafeteria y limpieza en
general.

Apoyar en el proceso de compactado de papel generado en la
impresion de las rotativas Uniset y Goss.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con: Motivo
Impresiény e Limpieza del area
acabados
Preprensa e Apoyo en el mantenimiento de las procesadoras de periddico y
comercial
[ ]
Bodega e Limpieza del area

ORGANIGRAMA

|| JEFE DE MANTENIMIENTO ||

INGENIERO DE
MANTENIMIENTO MECANICO

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO
MECANICO

TORNERO

TECNICO MECANICO

TECNICO DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
REFRIGERACION
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VALORACION:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 110
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 6
Factor 4: Direccidn, solucion de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 20
PUNTOS TOTALES 150

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 03/01/14 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
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ACTIVIDADES Titulo del Cargo: TORNERO
PARTICULARES A . )
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Supervisor de Mantenimiento Mecanico
MISION Disefiar, construir en el menor tiempo posible las piezas mecanicas que

Indica la razon de ser
del puesto en la

son necesarias para mantener la disponibilidad y confiabilidad de los
equipos de Produccién. Asi como debe apoyar en tareas de
mantenimiento preventivo y correctivo del area.

empresa.
INDICADORES e Numero de piezas nuevas construidas.

e Numero de piezas mecanicas reconstruidas.

e Cumplimiento de las tareas de mantenimiento.
REPORTES e Reporte de solicitados vs realizados.

e Reporte diario de mantenimiento.

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Supervisor de Mantenimiento Mecanico.
REQUISITOS Educaciéon Minima:
ADMINISTRATIVOS
TECNICOS: e Bachiller técnico en mecdnica Industrial, Técnico Superior en

mecanico industrial, Tornero Calificado.
Experiencia:

e De 1 a3 afos de experiencia en talleres industriales.
Conocimientos especificos:

e Manejo de torno y herramientas de creaciéon de piezas
mecanicas.
e Conocimiento en operacion de equipos de taller mecdnico
(mecanizado)
e Uso de herramientas industriales
Competencias Conductuales:

e C(Creatividad e ingenio

e Adaptabilidad y Flexibilidad
e Trabajo bajo presiéon

e Sentido de la urgencia

Retos de Mejora

e Reducir los tiempos de entrega de las piezas mecdnicas
realizadas.

e Preparar las maquinas a utilizar (torno, taladro fresadora,
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FUNCIONES

DEL CARGO:

cepilladora, etc).

Utilizar instrumentos de precisidon de medicién y control.

Recibir las érdenes de trabajo para la elaboraciéon de las piezas.
Realizar en el torno las piezas mecdanicas solicitadas por los
otros departamentos del area.

Reparar piezas mecdnicas de los equipos de produccién.
Entregar las piezas mecanicas solicitadas en los tiempos
establecidos.

Solicitar a su Jefe inmediato la adquisicidon de los materiales de
taller para la construccidn de las piezas solicitadas.

Mantener en buen estado los diferentes materiales adquiridos
(aluminio, bronce, acero inoxidable, etc).

Mantener limpio el taller mecanico.

Apoyar en las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo
a los equipos de mecdnicos del area.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con: Motivo

N/A

ORGANIGRAMA

JEFE DE MANTENIMIENTO

INGENIERO DE
MANTENIMIENTO MECANICO

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO
MECANICO

TORNERO

TECNICO MECANICO TECNICO DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

REFRIGERACION

VALORACION:
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FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 170
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 20
Factor 4: Direccidn, solucion de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 63
PUNTOS TOTALES 267

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION
ACTIVIDADES Titulo del Cargo: TECNICO MECANICO
PARTICULARES A 3 .
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Supervisor de Mantenimiento Mecanico
MISION Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las

maquinas rotativas y equipos industriales, que garanticen la correcta
Indica la razén de ser | ejecucién de los procesos productivos del drea.
del puesto en la

empresa.

INDICADORES e Nivel de cumplimiento de los planes de trabajo
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REPORTES

e Reporte de novedades de impresién

e Reporte de actividades de mantenimiento diarias

e Checklist diario y nocturno.

e Ordenes de trabajo del software de manteninimiento (Infomante)

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Supervisor de Mantenimiento Mecanico.
Educacién Minima:
REQUISITOS e Titulo en Tecnologia Mecanica o carreras afines.
ADMINISTRATIVOS Experiencia:
TECNICOS: e Minimo 1 afio en labores similares.
Conocimientos especificos:
e Conocimiento de utilitarios de office.
e Conocimientos sélidos en mecanica industrial
Competencias Conductuales:
e Disciplina
e Juicio
e Adaptabilidad
e Buena comunicacién
e Trabajo en Equipo
e Sentido de la urgencia
Retos de Mejora
e Reducir a cero el nimero de fallas en la prensa rotativa y
plana producidas por Mantenimiento Mecanico
e Revisar las drdenes de trabajo diario asignadas.
e Realizar el chequeo diario de los equipos a su cargo.
FUNCIONES e Detectar posibles fallas mecdnicas durante la operacién de las
DEL CARGO: rotativas, prensa plana, y otros equipos de planta (guardia).

Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo
mecanico de los equipos industriales del area.

Ejecutar las tareas de mantenimiento predictivo de los equipos
industriales: como control de temperatura, analisis de vibracidn,
etc.

Realizar la construccién y montaje de nuevas instalaciones y
maquinarias.

Proponer cambios en los programas de mantenimiento
preventivo para lograr disminuir el mantenimiento correctivo.
Mantener el correcto funcionamiento de los equipos.

Ejecutar tareas de limpieza de las herramientas a su cargo y del
taller mecanico.

Apoyar en la ejecucion de otros planes de trabajos del
departamento.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.
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RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con: Motivo
Bodega e Retiro de materiales y/o repuestos
Impresion y acabados e Mantenimiento preventivo y correctivo
Insercion y despacho e Mantenimiento preventivo y correctivo
Preprensa e Mantenimiento preventivo y correctivo

ORGANIGRAMA

|| JEFE DE MANTENIMIENTO ||

INGENIERO DE
MANTENIMIENTO MECANICO

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO
MECANICO

TORNERO

TECNICO MECANICO TECNICO DE AUXILIAR DE LIMPIEZA
REFRIGERACION

VALORACION:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 185
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 20
Factor 4: Direccidn, solucién de problemas y toma de decisiones 8
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 49
PUNTOS TOTALES 268

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
REVISADO POR: APROBADO POR:
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GERENCIA DE RRHH SUBGERENTE DE PRODUCCION

ACTIVIDADES Titulo del Cargo: JEFE DE PREPRENSA Y CONTROL DE LA CALIDAD
PARTICULARES A . )
DESCRIBIR: Area: PRODUCCION
Titulo del Cargo Superior: Subgerente de Produccién
MISION Dirigir, administrar los recursos y los procesos del departamento de

Indica la razén de ser
del puesto en la

Preprensa para lograr la éptima calidad en imagenes editoriales y avisos
publicitarios, coordinando con las demas secciones de Produccidn y
otros departamentos las acciones, recursos y todo lo necesario para
garantizar una excelente calidad del periddico y sus productos. Ademas

empresa.
debera implementar planes de capacitacion para el personal a su cargo
y de los otros departamentos de produccion.

INDICADORES e Numero de avisos publicitarios con problemas por la Preprensa.
e Tiempos de entrega de planchas a Rotativa.

REPORTES ¢ Informe de control de calidad.

e Reporte de Novedades.

e Programacion semanal de Trabajo.

e Estadisticas de nimero de fotos procesadas.
e Estadisticas de tiempos de cierres.

RELACIONES DE

Le reporta a:

TRABAJO:
e Subgerente de Produccion
Educacion Minima:
REQUISITOS e Titulo en Disefio Grafico, Multimedia, Artes Graficas o
ADMINISTRATIVOS carreras afines
TECNICOS:

Experiencia:
e De 3 a5 afios de experiencia en periddicos de similar tamafio.
Conocimientos especificos:

e Manejo de personal

e Control y andlisis de procesos

e Conocimiento del entorno publicitario y grafico
e Manejo del ambiente de PC y Macintosh

e Manejo de herramientas de Windows
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Idioma Inglés (Intermedio)
Capacidad de analisis e investigacion
Manejo de herramientas de medicion y control de calidad.

Competencias Conductuales:

Liderazgo

Juicio

Analisis de Problemas
Orientacion a Resultados
Orientacion al cliente
Eficiencia y Productividad
Adaptabilidad y Flexibilidad
Dinamismo y Energia
Trabajo en Equipo

Sentido de la urgencia

Retos de Mejora

Lograr que los procesos de Preprensa tengan un alto nivel
tecnoldgico.

FUNCIONES

DEL CARGO:

Coordinar la atencion de requerimientos de avisos publicitarios
que demandan otros departamentos.

Realizar reuniones periddicas con los jefes departamentales
involucrados en el flujo productivo del periddico para analizar
temas de calidad.

Planificar los trabajos a elaborar y asignar los recursos a cada
proyecto.

Realizar el control del sobretiempo y cambios de horarios del
personal a su cargo.

Controlar que los equipos del area de trabajo se mantengan
operativos, calibradosy en buen estado.

Controlar el flujo de trabajo durante todo el proceso de
impresion del departamento de pre prensa.

Estandarizar el uso de herramientas de trabajo del
departamento de pre-prensa.

Presentar e Implementar planes de control de calidad de los
procesos productivos del area de Produccién.

Cumplir con las normas y politicas departamentales y de la
empresa.

RELACIONES INTERNAS

Se Relaciona con:

Motivo

Redaccion e Flujo de los productos elaborados en CAEU.
Publicidad e Coordinacién del flujo de avisos publicitarios.
e Coordinacidn del flujo de impresos comerciales.
Sistemas e Mantenimiento de los equipos de computo del departamento.
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e Soporte técnico.

Unieditorial e Coordinacién de trabajos con contenido editorial.

Impresion y acabados e Coordinar trabajos de impresién
e Coordinar pruebas de control de calidad

Mantenimiento e Coordinar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo

ORGANIGRAMA

JEFE DE PRE-PRENSA
COORDINADOR DE PRE-PRENSA
SUPERVISOR DE PRE-PRENSA

OPERADOR DE FLUJO DIGITAL OPERADOR DE CTP

VALORACION DEL CARGO:

FACTORES: PUNTUACION:

Factor 1y 2: Conocimientos y Experiencia 260
Factor 3: Responsabilidad del Cargo — Control de Resultados 53
Factor 4: Direccidn, solucidn de problemas y toma de decisiones 23
Factor 5: Responsabilidad en ventas/Relaciones funcionales 6
Factor 6: Condiciones de trabajo y/o Riesgos fisicos 20
PUNTOS TOTALES 362

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
(dd/mm/aa)
01 22/08/16 | Documento Inicial
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REVISADO POR:

APROBADO POR:

GERENCIA DE RRHH

SUBGERENTE DE PRODUCCION

ANEXO 3 TABLA DE VALORACION

FACTOR1Y 2
Limites TOTAL:
) EDUCACIO
TIPO DE | NIVE Inferios - EDUACI EXPERIE
DEPARTAMENTOS | ASG o | L |_iem I‘:Z CARGOS UN clo NEA N/
Superior EXPERIEN
P CIA
Bodega control aM (337-357) Jefe de Bodega 7 4 240
Bodega control 3M (274 -294) Coordinador de Bodegas 6 4 205
Gestion de la ¥
. control 6L (448 - 498) Subgerente de Produccion 8 6 315
produccion
Gestién de la Coordinador de Seguridad
. control 4L (316 -336) i 7 4 240
produccion Industrial
Gestion de la . L
. control 3M (274 - 294) Coordinador de Planeacion 6 4 205
produccion
Impresion y acabados control 4pP (358 -378) Jefe de impresion y acabados 7 5 260
Impresion y acabados control 3M (274 -294) Coordinador de imprenta 6 4 205
Impresion y acabados control 3M (274 -294) Supervisor de rotativa 6 4 205
L, Coordinador de Insercién y
Insercién y Despacho control 3M (274 -294) 6 4 205
Despacho
., Supervisor de Insercion y
Insercién y Despacho control 3M (274 -294) 5 5 190
Despacho
Mantenimiento control am (337-357) Jefe de mantenimiento 7 4 240
L Ingeniero de mantenimiento
Mantenimiento control 3P (295 - 315) L. 6 4 205
mecanico
L Ingeniero de mantenimiento
Mantenimiento control 3P (295 - 315) L 6 4 205
eléctrico
Mantenimiento control 3P (295 - 315) Supervisor de mantenimiento 6 4 205
Mantenimiento control 3P (295 - 315) Supervisor de instalaciones 6 4 205
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Pre prensa control 4p (358 -378) Jefe de Preprensa 260

Pre prensa control 3P (295-315) Coordinador de Pre prensa 240

Pre prensa control 3P (295 - 315) Supervisor de Pre prensa 205
Bodega operativo 2M (211-231) Bodeguero 3 150
Bodega operativo 1P (170-189) Bodeguero 2 130
Bodega operativo M (150-169) Bodeguero 1 110
Bodega operativo 1M (150-169) Auxiliar Enfundador 110
Bodega operativo M (150-169) Despachador 110
Bodega operativo M (150-169) Auxiliar Administrativo 110
Impresion y acabados operativo 3L (252 -273) Prensista 170
Impresion y acabados operativo 3L (252 -273) Primer prensista 170
Impresion y acabados operativo 2P (232-251) Segundo prensista 170
Impresion y acabados operativo 2P (232-251) Operador de imprenta dos 150
Impresion y acabados operativo 2M (211-231) Operador de imprenta uno 150
Impresion y acabados operativo M (150-169) Auxiliar de Impresion 110
Insercién y Despacho operativo 2M (211-231) Operador de stackers 150
Insercién y Despacho operativo 1P (170-189) Despachador 130
Insercién y Despacho operativo M (150-169) Aucxiliar de despacho 110
Insercién y Despacho operativo 1M (150-169) Insertador 110
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Técnico eléctrico 185
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Técnico eléctrico de rotativa 185
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Técnico mecanico 185
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Técnico de Refrigeracidn 185
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Tornero 170
Mantenimiento operativo M (150-169) Auxiliar de mantenimiento 110
Pre prensa operativo 3L (252 -273) Operador de CTP 185

Pre prensa operativo 2M (211-231) Operador de Flujo Digital 185
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TABLA DE VALORACION FACTOR 3

TOTAL:
RESPONS
. NIVEL ABILIDAD
Ny | Limites DE RESPO DEL
DEPARTAME | TIPO DE Inferios - IMPACT
NTo% c AgG o | VE L?mgz CARGOS RESPO | ' ARZ OO NSABILI | CARGO Y
L Superior NSABILI DADES | CONTROL
& DAD DE
RESULTA
DOS
Bodega control 4M | (337-357) Jefe de Bodega 2 P 3 53
Bodega control 3M | (274-294) Coordinador de Bodegas 2 L 2 27
Gestion de la .,
- control 6L | (448 -498) Subgerente de Produccion 4 L 3 90
produccion
Gestion de la Coordinador de Seguridad
., control 4L | (316-336) . 2 P 2 40
produccion Industrial
Gestidén de la . .,
- control 3M | (274-294) Coordinador de Planeacion 2 M 3 44
produccion
| —
mpresiony control 4P | (358-378) | Jefe de impresion y acabados 2 P 3 53
acabados
Impresion
P v control 3M | (274-294) Coordinador de imprenta 2 p 2 40
acabados
Impresion y . .
control 3M | (274-294) Supervisor de rotativa 2 L 2 27
acabados
Insercién y Coordinador de Insercion y
control 3M | (274-294) 2 L 2 27
Despacho Despacho
Insercién y Supervisor de Insercién y
control 3M | (274-294) 2 L 2 27
Despacho Despacho
Mantenimiento control 4M | (337-357) Jefe de mantenimiento 2 M 3 44
. Ingeniero de mantenimiento
Mantenimiento control 3P | (295-315) . 2 p 3 53
mecanico
L Ingeniero de mantenimiento
Mantenimiento control 3P | (295-315) L 2 L 3 35
eléctrico
Mantenimiento control 3P | (295-315) | Supervisor de mantenimiento 2 L 2 27
Mantenimiento control 3P | (295-315) Supervisor de instalaciones 2 L 2 27
Pre prensa control 4P | (358-378) Jefe de Preprensa 2 P 3 53
Pre prensa control 3P | (295-315) Coordinador de Pre prensa 2 m 3 44
Pre prensa control 3P | (295-315) Supervisor de Pre prensa 2 L 3 35
Bodega operativo | 2M | (211-231) Bodeguero 3 1 M 2 17
Bodega operativo | 1P | (170-189) Bodeguero 2 1 L 1 6
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Bodega operativo | 1M | (150-169) Bodeguero 1 6
Bodega operativo | 1M | (150-169) Auxiliar Enfundador 6
Bodega operativo | 1M | (150-169) Despachador 6
Bodega operativo | 1M | (150-169) Auxiliar Administrativo 6
Impresion y i X
operativo | 3L | (252-273) Prensista 20
acabados
Impresion y . . .
operativo | 3L | (252-273) Primer prensista 27
acabados
Impresion y . .
operativo | 2P | (232-251) Segundo prensista 27
acabados
Impresion
P v operativo | 2P | (232-251) Operador de imprenta dos 20
acabados
Impresion y X X
operativo | 2M | (211-231) Operador de imprenta uno 20
acabados
Impresion y . L L
operativo | 1M | (150-169) Aucxiliar de Impresion 6
acabados
Insercion
v operativo | 2M | (211-231) Operador de stackers 14
Despacho
Insercién
Y| operativo | 1P | (170-189) Despachador 6
Despacho
Insercion
Y| operativo | 1M | (150-169) Auxiliar de despacho 6
Despacho
Insercién y .
operativo | 1M | (150-169) Insertador 6
Despacho
Mantenimiento | operativo | 3L | (252-273) Técnico eléctrico 20
Mantenimiento | operativo | 3L | (252-273) | Técnico eléctrico de rotativa 20
Mantenimiento | operativo | 3L | (252-273) Técnico mecanico 20
Mantenimiento | operativo | 3L | (252-273) Técnico de Refrigeracion 20
Mantenimiento | operativo | 3L | (252-273) Tornero 20
Mantenimiento | operativo | 1M | (150-169) Auxiliar de mantenimiento 6
Pre prensa operativo | 3L | (252-273) Operador de CTP 20
Pre prensa operativo | 2M | (211-231) Operador de Flujo Digital 20
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TABLA DE VALORACION FACTOR 4

TOTAL:
DIRECCIO
SOLUCION
DE N,
Limi TAMAN | SOLUCION
TIPO ltes PROBLEMA
DEPARTAMENTO DE NIVE | Inferios - CARGOS S Y TOMA o/ DE
S L Limite SUPER | PROBLEM
CARGO . DE
Superior DECISIONE VISION ASY
S TOMA DE
DECISION
ES
Bodega control aM (337-357) Jefe de Bodega 3 1 23
Bodega control 3M (274 -294) Coordinador de Bodegas 2 3 24
Gestién de la .
., control 6L (448 - 498) Subgerente de Produccion 4 2 45
produccion
Gestion de la Coordinador de Seguridad
. control 4L (316 -336) . 2 1 15
produccion Industrial
Gestién de la . .,
. control 3M (274 -294) Coordinador de Planeacion 3 1 23
produccion
Impresion
P y control 4p (358 -378) Jefe de impresién y acabados 3 2 28
acabados
Impresion
presiony control 3M (274 -294) Coordinador de imprenta 2 2 20
acabados
Impresion y . .
control 3M (274 - 294) Supervisor de rotativa 2 3 24
acabados
Insercién y Coordinador de Insercion y
control 3M (274 -294) 3 1 23
Despacho Despacho
Insercién y Supervisor de Insercidn y
control 3M (274 -294) 2 4 30
Despacho Despacho
Mantenimiento control 4M (337-357) Jefe de mantenimiento 3 1 23
L Ingeniero de mantenimiento
Mantenimiento control 3P (295 - 315) . 3 1 23
mecanico
L Ingeniero de mantenimiento
Mantenimiento control 3P (295-315) L. 3 2 28
eléctrico
Mantenimiento control 3P (295 - 315) Supervisor de mantenimiento 2 2 20
Mantenimiento control 3P (295 - 315) Supervisor de instalaciones 2 1 15
Pre prensa control 4P (358 -378) Jefe de Preprensa 3 1 23
Pre prensa control 3P (295 - 315) Coordinador de Pre prensa 2 1 15
Pre prensa control 3P (295 - 315) Supervisor de Pre prensa 2 2 20
Bodega operativo | 2M (211-231) Bodeguero 3 1 1 8
Bodega operativo 1P (170-189) Bodeguero 2 1 1 8
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Bodega operativo | 1M (150-169) Bodeguero 1 8
Bodega operativo | 1M (150-169) Auxiliar Enfundador 8
Bodega operativo | 1M (150-169) Despachador 8
Bodega operativo | 1M (150-169) Auxiliar Administrativo 8
Impresion y . X
operativo 3L (252 -273) Prensista 8
acabados
Impresion y . . .
operativo 3L (252 -273) Primer prensista 24
acabados
Impresion y . .
operativo 2P (232-251) Segundo prensista 8
acabados
Impresion
P v operativo | 2P (232-251) Operador de imprenta dos 8
acabados
Impresion y . X
operativo | 2M (211-231) Operador de imprenta uno 8
acabados
Impresion y . L L
operativo | 1M (150-169) Aucxiliar de Impresion 8
acabados
Insercion
v operativo | 2M (211-231) Operador de stackers 8
Despacho
Insercién y .
operativo 1P (170-189) Despachador 8
Despacho
Insercion
Y operativo | 1M | (150-169) Auxiliar de despacho 8
Despacho
Insercién y .
operativo | 1M (150-169) Insertador 8
Despacho
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Técnico eléctrico 8
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Técnico eléctrico de rotativa 8
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Técnico mecanico 8
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Técnico de Refrigeracion 8
Mantenimiento operativo 3L (252 -273) Tornero 8
Mantenimiento operativo | 1M (150-169) Auxiliar de mantenimiento 8
Pre prensa operativo 3L (252 -273) Operador de CTP 8
Pre prensa operativo | 2M (211-231) Operador de Flujo Digital 8

TABLA DE VALORACION FACTOR 5
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NIVEL RESPO | GRADO TOTAL:
NI | Limi Inferi DE NSABILI DE RESPONS
DEPARTAMENT | TIPO DE tes Inferios S
0s CARGO VE - Limite CARGOS RESPO DAD RESPON | ABILIDAD
L Superior NSABILI POR SABILID EN
DAD CIFRAS AD VENTAS
Bodega control am (337-357) Jefe de Bodega 1 L 1 6
Coordinador de
Bodega control 3M (274 -294) 1 L 1 6
Bodegas
Gestién de la Subgerente de
. control 6L (448 - 498) o, 1 L 1 6
produccion Produccion
Gestién de la Coordinador de
. control R (316-336) R . 1 L 1 6
produccion Seguridad Industrial
Gestion de la Coordinador de
. control 3M (274 -294) ., 1 L 1 6
produccion Planeacién
Impresion Jefe de impresion
presiony control | 4P |  (358-378) mprestony 1 L 1 6
acabados acabados
Impresion y Coordinador de
control 3M (274 -294) . 1 L 1 6
acabados imprenta
Impresion y Supervisor de
control 3M (274 -294) . 1 L 1 6
acabados rotativa
Insercion y Coordinador de
control 3M (274 -294) . 1 L 1 6
Despacho Insercién y Despacho
Inserciény Supervisor de
control 3M (274-294) ., 1 L 1 6
Despacho Insercién y Despacho
L Jefe de
Mantenimiento control 4AM (337-357) . 1 L 1 6
mantenimiento
Ingeniero de
Mantenimiento control 3P (295-315) mantenimiento 1 L 1 6
mecanico
Ingeniero de
Mantenimiento control 3P (295-315) mantenimiento 1 L 1 6
eléctrico
. Supervisor de
Mantenimiento control 3P (295-315) . 1 L 1 6
mantenimiento
L Supervisor de
Mantenimiento control 3P (295 - 315) . . 1 L 1 6
instalaciones
Pre prensa control 4p (358-378) Jefe de Preprensa 1 L 1 6
Coordinador de Pre
Pre prensa control 3P (295 - 315) 1 L 1 6
prensa
Supervisor de Pre
Pre prensa control 3P (295 - 315) 1 L 1 6
prensa
Bodega operativo | 2M (211-231) Bodeguero 3 1 L 1 6
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Bodega operativo | 1P (170-189) Bodeguero 2
Bodega operativo | 1M (150-169) Bodeguero 1
Bodega operativo | 1M (150-169) Auxiliar Enfundador
Bodega operativo | 1M (150-169) Despachador
. Auxiliar
Bodega operativo | 1M (150-169) . .
Administrativo
Impresion y . .
operativo | 3L (252 -273) Prensista
acabados
Impresion y . . .
operativo | 3L (252 -273) Primer prensista
acabados
Impresion y . .
operativo | 2P (232-251) Segundo prensista
acabados
Impresion Operador de
P v operativo | 2P (232-251) : P
acabados imprenta dos
Impresion Operador de
presiony operativo | 2M (211-231) . P
acabados imprenta uno
Impresion y . - L
operativo | 1M (150-169) Auxiliar de Impresion
acabados
Insercion
Y operativo | 2M (211-231) Operador de stackers
Despacho
Insercion
y operativo | 1P (170-189) Despachador
Despacho
Insercion
Y operativo | 1M (150-169) Auxiliar de despacho
Despacho
Insercién y .
operativo | 1M (150-169) Insertador
Despacho
Mantenimiento operativo | 3L (252 -273) Técnico eléctrico
L . Técnico eléctrico de
Mantenimiento operativo | 3L (252 -273) .
rotativa
Mantenimiento operativo | 3L (252 -273) Técnico mecanico
o ) Técnico de
Mantenimiento operativo | 3L (252 -273) i o,
Refrigeracion
Mantenimiento operativo | 3L (252 -273) Tornero
L . Auxiliar de
Mantenimiento operativo | 1M (150-169) .
mantenimiento
Pre prensa operativo | 3L (252 -273) Operador de CTP
. Operador de Flujo
Pre prensa operativo | 2M (211-231)

Digital
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TABLA DE VALORACION FACTOR 6

TOTAL:
TIPO Limites CONDICIONE
NIVE Inferios - RIESG | FRECUENCI S DE
DEPARTAMENTOS DE . CARGOS
CARGO L Limite (@) A TRABAJO
Superior Y/O RIESGOS
FISICOS

Bodega control aM (337-357) | Jefe de Bodega 2 3 20
Coordinador de

Bodega control 3M (274 - 294 ) | Bodegas 2 3 20

Gestion de la Subgerente de

produccion control 6L (448 - 498 ) | Produccion 2 2 15

Gestion de la Coordinador de

produccion control 4L (316 - 336 ) | Seguridad Industrial 2 4 26

Gestion de la Coordinador de

produccion control 3M (274 - 294 ) | Planeacion 1 2 7
Jefe de impresiony

Impresion y acabados control 4p (358-378) | acabados 2 4 26
Coordinador de

Impresion y acabados control 3M (274 -294) | imprenta 2 3 20

Impresion y acabados control 3M (274 - 294 ) | Supervisor de rotativa 2 4 26
Coordinador de

Inserciéon y Despacho control 3M (274 - 294 ) | Insercidon y Despacho 2 3 20
Supervisor de Insercién

Inserciéon y Despacho control 3M (274 -294) | y Despacho 2 4 26

Mantenimiento control aM (337-357) | Jefe de mantenimiento 2 4 26
Ingeniero de
mantenimiento

Mantenimiento control 3P (295-315) | mecanico 2 4 26
Ingeniero de
mantenimiento

Mantenimiento control 3P (295 - 315) | eléctrico 2 4 26
Supervisor de

Mantenimiento control 3P (295 -315) | mantenimiento 4 4 49
Supervisor de

Mantenimiento control 3P (295 - 315) | instalaciones 4 4 49

Pre prensa control 4p (358 -378) | Jefe de Preprensa 2 3 20
Coordinador de Pre

Pre prensa control 3P (295 -315) | prensa 1 2 7

Pre prensa control 3P (295 - 315) 3 3 31

Supervisor de Pre
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prensa

operativ

Bodega o 2M (211-231) | Bodeguero3 37
operativ

Bodega o 1P (170-189) | Bodeguero 2 38
operativ

Bodega o 1M (150-169) | Bodeguero 1 20
operativ

Bodega o 1M (150 -169) | Auxiliar Enfundador 20
operativ

Bodega o M (150-169) | Despachador 20
operativ

Bodega o 1M (150 -169) | Auxiliar Administrativo 20
operativ

Impresion y acabados o 3L (252-273) | Prensista 63
operativ

Impresion y acabados o 3L (252 -273) | Primer prensista 37
operativ

Impresion y acabados o 2P (232-251) | Segundo prensista 37
operativ Operador de imprenta

Impresion y acabados o 2P (232-251) | dos 50
operativ Operador de imprenta

Impresion y acabados o 2M (211-231) |uno 38
operativ

Impresion y acabados o M (150-169) | Auxiliar de Impresion 20
operativ

Inserciéon y Despacho o 2M (211 -231) | Operador de stackers 50
operativ

Inserciéon y Despacho o 1P (170-189) | Despachador 20
operativ

Inserciéon y Despacho o M (150-169) | Auxiliar de despacho 20
operativ

Inserciéon y Despacho o M (150-169) | Insertador 20
operativ

Mantenimiento o 3L (252 - 273) | Técnico eléctrico 49
operativ Técnico eléctrico de

Mantenimiento o 3L (252 -273) | rotativa 49
operativ

Mantenimiento o 3L (252 - 273) | Técnico mecanico 49
operativ Técnico de

Mantenimiento o 3L (252 - 273) | Refrigeracién 49
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operativ
Mantenimiento o 3L (252 -273) | Tornero 5 4 63
operativ Auxiliar de
Mantenimiento o M (150-169) | mantenimiento 2 3 20
operativ
Pre prensa o 3L (252-273) | Operador de CTP 3 4 37
operativ Operador de Flujo
Pre prensa o 2M (211-231) | Digital 1 2 7
TABLA CON LOS PUNTOS DEL CARGO TOTALES
Y DIRECE) TOTAL
’ TOTAL: | CONDICI
EDU TOTAL: ON, RESPO ONES
TIPO Limites TOTAL CAC | RESPONSABI | SOLUCIO NSABI DE
DEPARTAME DE NIV | Inferios - ION LIDAD DEL N DE
NTOS CARG | EL Limite CARGOS PUgTO / CARGO Y PROBLE LlESD TI(_\;AY?SJ
(0] Superior EXP | CONTROL DE MAS Y VENTA | RIESGO
ERI | RESULTADOS | TOMA DE S S
ENC DECISIO
A NES FISICOS
CONT
Bodega ROL 4M | (337-357) Jefe de Bodega 342 240 53 23 6 20
CONT Coordinador de
Bodega 3M | (274-294) 282 205 27 24 6 20
ROL Bodegas
Gestionde la | CONT Subgerente de
., 6L | (448-498) , 471 315 90 45 6 15
produccion ROL Produccion
Gestion dela | CONT Coordinador de
., 4L | (316-336) ) ) 327 240 40 15 6 26
produccion ROL Seguridad Industrial
Gestion de la | CONT Coordinador de
~ 3M | (274-294) B 285 | 205 44 23 6 7
produccion ROL Planeacién
Impresion y CONT Jefe de impresiony
4P | (358-378) 373 260 53 28 6 26
acabados ROL acabados
Impresion y CONT Coordinador de
3M | (274-294) ] 291 205 40 20 6 20
acabados ROL imprenta
Impresion y CONT Supervisor de
3M | (274-294) ] 288 205 27 24 6 26
acabados ROL rotativa
o Coordinador de
Insercién y CONT .,
3M | (274-294) Insercién y 281 205 27 23 6 20
Despacho ROL
Despacho
L. Supervisor de
Insercién y CONT L,
3M | (274-294) Insercion y 279 190 27 30 6 26
Despacho ROL
Despacho
Mantenimient | CONT Jefe de
4M | (337-357) o 339 240 44 23 6 26
o ROL mantenimiento
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Ingeniero de

Mantenimient | CONT L
o ROL 3P | (295-315) mantenimiento 313 205 53 23 26
mecdnico
. Ingeniero de
Mantenimient | CONT L
o ROL 3P [ (295-315) mantenimiento 300 205 35 28 26
eléctrico
Mantenimient | CONT Supervisor de
3P | (295-315) . 307 205 27 20 49
o ROL mantenimiento
Mantenimient | CONT Supervisor de
3P | (295-315) . . 302 205 27 15 49
o ROL instalaciones
CONT
Pre prensa ROL 4P | (358-378) | Jefe de Preprensa 362 260 53 23 20
CONT Coordinador de Pre
Pre prensa 3P [ (295-315) 312 240 44 15 7
ROL prensa
CONT Supervisor de Pre
Pre prensa 3P | (295-315) 297 205 35 20 31
ROL prensa
OPERA
Bodega Vo 2M | (211-231) Bodeguero 3 218 150 17 8 37
OPERA
Bodega VO 1P | (170-189) Bodeguero 2 188 130 6 8 38
OPERA
Bodega TIVo 1M | (150-169) Bodeguero 1 150 110 6 8 20
OPERA -
Bodega TIVo 1M | (150-169) | Auxiliar Enfundador 150 110 6 8 20
OPERA
Bodega TIVo 1M | (150-169) Despachador 150 110 6 8 20
OPERA Auxiliar
Bodega 1M | (150-169) o ) 150 110 6 8 20
TIVO Administrativo
Impresiony | OPERA .
3L | (252-273) Prensista 267 170 20 8 63
acabados TIVO
Impresiony | OPERA . .
3L | (252-273) Primer prensista 264 170 27 24 37
acabados TIVO
Impresiony | OPERA i
2P | (232-251) | Segundo prensista 248 170 27 8 37
acabados TIVO
Impresiony | OPERA Operador de
2P | (232-251) . 234 150 20 8 50
acabados TIVO imprenta dos
Impresiony | OPERA Operador de
2M | (211-231) . 222 150 20 8 38
acabados TIVO imprenta uno
Impresiony | OPERA Auxiliar de
1M | (150-169) , 150 110 6 8 20
acabados TIVO Impresion
Insercién y OPERA Operador de
2M | (211-231) 228 150 14 8 50
Despacho TIVO stackers
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Insercién y OPERA
1P | (170-189) Despachador 170 130 6 8 6 20
Despacho TIVO
Insercién y OPERA Auxiliar de
1M | (150-169) 150 110 6 8 6 20
Despacho TIVO despacho
Insercién y OPERA
1M | (150-169) Insertador 150 110 6 8 6 20
Despacho TIVO
Mantenimient | OPERA L. L
3L | (252-273)| Técnico eléctrico 268 185 20 8 6 49
o TIVO
Mantenimient | OPERA Técnico eléctrico de
3L | (252-273) , 268 185 20 8 6 49
o TIVO rotativa
Mantenimient | OPERA .. .
3L | (252-273) | Técnico mecénico 268 185 20 8 6 49
o TIVO
Mantenimient | OPERA Técnico de
3L | (252-273) ) ., 268 185 20 8 6 49
o TIVO Refrigeracion
Mantenimient | OPERA
3L | (252-273) Tornero 267 170 20 8 6 63
o TIVO
Mantenimient | OPERA Auxiliar de
1M | (150-169) . 150 110 6 8 6 20
o TIVO mantenimiento
OPERA
Pre prensa Vo 3L | (252-273)| Operadorde CTP 256 185 20 8 6 37
OPERA Operador de Flujo
Pre prensa 2M | (211-231) . 226 185 20 8 6 7
TIVO Digital
ANEXO 4

C.A. EL UNIVERSO

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES A LOS DEPARTAMENTOS DE
C.A. EL UNIVERSO

FECHA ELABORACION: 01/01/2016

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION: 01/02/2016
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- POLITICAS

- LISTA DE DISTRIBUCION
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POLITICAS SALARIAL DEL AREA DE PRODUCCION DE DIARIO EL
UNIVERSO.

1. OBJETIVO.-

Definir la politica salarial de forma precisa y clara para todos los colaboradores del area de
Produccion, con el fin de contribuir a la equidad interna en la asignacion de los salarios del
area.

2. ALCANCE.-
Todos los empleados del area de Produccién

3. NORMATIVA LEGAL.-

Art. 79.- Igualdad de remuneracién.- A trabajo igual corresponde igual remuneracion, sin
discriminacion en razon de nacimiento, edad, sexo, etnia, color, origen social, idioma,
religion, filiacion politica, posicion econdmica, orientacion sexual, estado de salud,
discapacidad, o diferencia de cualquier otra indole; mas, la especializacion y préctica en la

ejecucion del trabajo se tendran en cuenta para los efectos de la remuneracion.

4. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA.-

La Gerencia de Recursos Humanos junto con el Directorio serd responsable de revisar,
editar y actualizar esta politica de acuerdo a la necesidad.

5. POLITICA.-

11. Con el fin de obtener una informacion clara y .objetiva de las responsabilidades y
peso de cada cargo en el area de Produccion, el area de Recursos Humanos es
responsable de actualizar cada dos afios la informacion de los descriptivos de
cargos.

12. En caso que el area de Produccion se encuentre en un proceso de cambio
importante por adquisicion de nuevos equipos, tecnologia y/o mejora de procesos,
El &rea de Recursos Humanos debera actualizar la informacion de los perfiles de
forma inmediata en acuerdo con el Subgerente de Produccion.

13. El area de Recursos Humanos cada dos afios procedera a iniciar el proceso de
Valoracion de cargos usando la herramienta de Price Waterhouse Coopers con el
fin de tener los pesos de cada cargo actualizados.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

En caso que el area de Produccion se encuentre en un proceso de cambio
importante, el area de Recursos Humanos debera proceder a valorar los cargos que
intervienen en el proceso con el fin de obtener los puntajes actualizados a la
brevedad posible.

La valoracion de cargos estara conformada por un comité de Valoracion que lo
componen: La Gerente de Recursos Humanos, El Subgerente de Produccion y un
Gerente invitado de la organizacion o Asesor Externo que conozca el usos de la
herramienta.

Las ofertas salariales que se proponga a los candidatos que tengan interés en
ingresar a trabajar en el diario, deberan ser de acuerdo al peso del cargo que ocupe
y la banda salarial respectiva.

Los cargos con sus pesos del area de produccion se encuentran divididos en dos
grandes grupos: Operativos y de Control de acuerdo a la valoracién de cargos de la
empresa.

Todos los cargos de tipo Operativos seran comparados con el Cuartil 1 de la tabla
dolares puntos Price Waterhouse Coopers. Se tomard como limite de tolerancia
entre 20% menos de ese Cuartil y 20 % mas de ese Cuartil.

Todos los cargos de tipo Control seran comparados con el Cuartil 3 de la tabla
ddlares puntos Price Waterhouse Coopers. Se tomara como limite de tolerancia
entre 20% menos de ese Cuartil y 20 % mas de ese Cuartil.

El porcentaje de ajuste que se negociara con el comité de empresa debera ser de
acuerdo a los movimientos del mercado y los que la ley disponga.

Para que un colaborador pueda ser considerado para un incremento 0 ascenso
deberé tener en su Ultima calificacion de evaluacion de desempefio una calificacion
no menor al promedio de la misma.

Los colaboradores que sean parte de las propuestas de incrementos salariales, no
podran tener en su file personal ningin llamado de atencion ni multa en el dltimo
afo.

Todos los sueldos y salarios del area de Produccion deberan ser asignados de
acuerdo a las politicas de la empresa.

6. LISTA DE DISTRIBUCION.-

Todos los cargos del area de Produccion
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