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RESUMEN

El presente trabajo consiste en una “PROPUESTA DE UNA ESTRUCTURA SALARIAL DE LA
IMPRENTA NACIONAL QUE PERMITA NIVELAR LOS SALARIOS RESPECTO A LA
INDUSTRIA DEL MISMO GIRO” se divide en 3 capitulos los cuales conforman 3 etapas de

investigacion.

El capitulol aborda en la investigacion de las generalidades del trabajo en el que se presentan
antecedentes importantes de la industria Grafica asi como también se observa parte de la historia de
la Imprenta Nacional la los cambios y su desarrollo que ha tenido con el paso de los afios, en el que
también se hace la referencia de su estructura organizativa con el organigrama de la estructura
funcional de la Imprenta Nacional, la cual se muestra segin los cambios que ha tenido para
convertirse en una institucion que presta los servicios de publicacion como lo es El diario Oficial

de El Salvador donde se publica las leyes y documentos que dictan el gobierno del pais.

En este primer capitulo también se detallan los todos los puestos con los que cuenta la Imprenta
Nacional en el cual se destacan cada una de las competencias que requiere cada puesto asi como las
generalidades de la estructura como lo es la definicion, el objetivo , los factores que condicionan los
salarios, la investigacion salarial entre otros que nos dieron una la idea de cémo orientar la
investigacion asi como también se dio a conocer e que consistia la Nivelacion que Salarial con lo

que se finaliza este capitulo.

El capitulo 2 aborda en la investigacion de campo para realizar el diagnostico en el cual se cumplié
el objetivo ya que se identificé por medio de este determinar los problemas con respecto al salario
de todos los trabajadores de la institucién en comparacion con las imprentas privadas en el cual se
realizo la investigacion salarial, por lo cual como se realizé el diagndstico de la situacidn actual de
la institucion la metodologia de la investigacion se basé en primer lugar, en determinar el método

de investigacion por lo cual se utilizo para la investigacion el método cientifico a través del estudio



descriptivo ya que este engloba una serie de etapas de investigacion que permite acercarse de
manera objetiva a la realidad que se desedbamos interpretar, se cubri6 el nivel descriptivo al
plantear los aspectos generales del sector, las empresas dedicadas a la industria grafica asi como
también generalidades de la industria gréfica, el nivel explicativo se alcanzd sal identificar las
causas o los factores que inciden en la problematica y el nivel predictivo se alcanzé al hacer los
sefialamientos respectivos de los analisis de la preguntas que se realizaron para determinar el

diagnostico.

El diagnostico se elabor6 por medio de los datos recolectados por las entrevistas, la observacién y
encuestas que se pasaron tanto en la Imprenta Nacional como en las Imprentas privadas las cuales
fueron , Impresos Publicolor, La imprenta de la Universidad de El salvador que son las instituciones

que nos abrieron la puertas para la realizacién de la investigacion.

En el orden de las ideas anteriores, después de la metodologia de la investigacion y el diagnostico,
se formularon las conclusiones y recomendaciones que se obtuvieron en esta fase de la

investigacion.

En el capitulo 3 se plantea la propuesta para solucionar el problema sobre el descontento que hay en
la Imprenta Nacional, por lo cual se definié los objetivos para lograrlo asi como también la
descripcion del Método de Valuacion por Puntos y la elaboracion de bandas salariales, que es parte
del mecanismo de solucién que presentamos a medida de propuesta para que la Imprenta Nacional
solucione disconformidades con los trabajadores que reclaman que se les pague de acuerdo a

competencias, habilidades y destrezas que puedan tener cada empleado.
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RESUMEN

El presente trabajo consiste en una “PROPUESTA DE UNA ESTRUCTURA SALARIAL DE
LA IMPRENTA NACIONAL QUE PERMITA NIVELAR LOS SALARIOS RESPECTO A LA
INDUSTRIA DEL MISMO GIRO” se divide en 3 capitulos los cuales conforman 3 etapas de

investigacion.

El capitulo] aborda en la investigacion de las generalidades del trabajo en el que se presentan
antecedentes importantes de la industria Gréfica asi como también se observa parte de la historia
de la Imprenta Nacional la los cambios y su desarrollo que ha tenido con el paso de los afios, en
el que también se hace la referencia de su estructura organizativa con el organigrama de la
estructura funcional de la Imprenta Nacional, la cual se muestra seglin los cambios que ha tenido
para convertirse en una institucion que presta los servicios de publicacion como lo es El diario

Oficial de El Salvador donde se publica las leyes y documentos que dictan el gobierno del pais.

En este primer capitulo también se detallan los todos los puestos con los que cuenta la Imprenta
Nacional en el cual se destacan cada una de las competencias que requiere cada puesto asi como
las generalidades de la estructura como lo es la definicién, el objetivo , los factores que
condicionan los salarios, la investigacion salarial entre otros que nos dieron una la idea de como
orientar la investigacion asi como también se dio a conocer e que consistia la Nivelacion que

Salarial con lo que se finaliza este capitulo.

El capitulo 2 aborda en la investigacion de campo para realizar el diagnostico en el cual se

cumplio el objetivo ya que se identifico por medio de este determinar los problemas con respecto



al salario de todos los trabajadores de la institucién en comparacién con las imprentas privadas
en el cual se realizo la investigacion salarial, por lo cual como se realizo el diagnéstico de la
situacion actual de la institucion la metodologia de la investigacion se basé en primer lugar, en
determinar el método de investigacién por lo cual se utilizé para la investigacion el método
cientifico a través del estudio descriptivo ya que este engloba una serie de etapas de
investigacion que permite acercarse de manera objetiva a la realidad que se deseabamos
interpretar, se cubrié el nivel descriptivo al plantear los aspectos generales del sector, las
empresas dedicadas a la industria grafica asi como también generalidades de la industria grafica,
el nivel explicativo se alcanzo a identificar las causas o los factores que inciden en la
problematica y el nivel predictivo se alcanzo al hacer los sefialamientos respectivos de los

analisis de la preguntas que se realizaron para determinar el diagnostico.

El diagnostico se elabor6 por medio de los datos recolectados por las entrevistas, la observacion
y encuestas que se pasaron tanto en la Imprenta Nacional como en las Imprentas privadas las
cuales fueron , Impresos Publicolor, La imprenta de la Universidad de El salvador que son las

instituciones que nos abrieron la puertas para la realizacion de la investigacion.

En el orden de las ideas anteriores, después de la metodologia de la investigacion y el
diagnostico, se formularon las conclusiones y recomendaciones que se obtuvieron en esta fase de

la investigacion.

En el capitulo 3 se plantea la propuesta para solucionar el problema sobre el descontento que hay
en la Imprenta Nacional, por lo cual se definié los objetivos para lograrlo asi como también la

descripcion del Método de Valuacion por Puntos y la elaboracion de bandas salariales, que es



sss

parte del mecanismo de solucion que presentamos a medida de propuesta para que la Imprenta
Nacional solucione disconformidades con los trabajadores que reclaman que se les pague de

acuerdo a competencias, habilidades y destrezas que puedan tener cada empleado.



INTRODUCCION

El presente trabajo ha sido elaborado por estudiantes egresados de la Facultad de Ciencias
Econémicas de la Universidad de FEl Salvador, para optar al grado de Licenciatura en

Administracion de Empresas.

En este documento se establece el marco teérico y conceptual donde se exponen las
generalidades de la Imprenta Nacional, asi como los conceptos de la estructura salarial que seran

una herramienta a utilizar en el desarrollo de la presente.

Dentro de las generalidades se aborda lo que es el desarrollo de la Imprenta Nacional desde
su fundacion, hasta los servicios que presta, la normativa que la rige y la filosofia a través de la

cual se guia.

Asi mismo es de suma importancia conocer los niveles organizacionales establecidos en la
Imprenta nacional, las funciones y competencias de los puestos de trabajo que conforman las

unidades funcionales.

Igualmente para desarrollar la investigacién es necesario conocer sobre la estructura
salarial y su objetivo, asi como conocer los factores que estan condicionando los salarios en la
actualidad y el establecimiento de los rangos salariales que se han establecido en la Imprenta

Nacional.

Por qltimo para poder establecer una propuesta salarial justa es necesario realizar una

investigacion salarial con la industria del mismo giro, asi como aplicar un método adecuado para



realizar de manera eficiente una nivelacion salarial considerando el desempeifio realizado por

cada empleado de la Imprenta Nacional en su respectivo puesto de trabajo.



CAPITULO 1

GENERALIDADES DE LA IMPRENTA NACIONAL Y MARCO

TEORICO DE LA ESTRUCTURA SALARIAL.

I. GENERALIDADES DE LA IMPRENTA NACIONAL

A. ANTECEDENTES

1. La Industria Grafica

Las artes graficas, son un sector de la industria con un amplio campo de accién, y sirve
de apoyo al resto de empresas industriales en lo referente a la produccion de formularios,
papeleria suelta y afiches para la gestion administrativa, produccion de vifietas, embalajes,
etiquetas y envases; cubre ademas ciertos ambitos en la industria publicitaria, como es la
impresion en catalogos, vallas publicitarias, calendarios, etc. Su campo de accion va desde
empresas pequeiias hasta complejos industriales y sus productos pueden encontrarse tanto en
el hogar como en los hospitales, instituciones bancarias, etc.; en otros términos su utilizacion
cubre todas las ramas del quehacer humano.

Para precisar lo que es arte grafica, se define a continuacion el concepto de Arte.

ARTE: se define como una obra humana que expresa simbolicamente, mediante

diferentes componentes, un aspecto de la realidad entendida estéticamente.



Ahora bien en las artes graficas existe una etapa del proceso, que es considerado un arte,
debido a que concuerda con la definicion antes mencionada, y esta es la etapa del disefio

grafico (levantado de texto).

En cierto modo al disefio grafico en las artes graficas, se le considera un arte, en primer
lugar porque su produccién no es de naturaleza estandarizada, es decir, los productos
elaborados difieren en su contenido, forma, tamarfio y se requiere elaborar un arte o un
disefio para cada uno de ellos; otro factor es que la calidad del producto final depende en
gran medida de la habilidad y destreza del operario al menos en cuanto al disefio o a la

concepcion y transmision de la idea a los receptores.

Dicho de otro modo ARTE GRAFICA se define como el medio de difundir informacién
a través de imagenes que funciona desde el disefio grafico hasta la obtencién de material

plasmado en una base a través de “determinados procesos™".

Al mismo tiempo se presenta la clasificacion de las empresas de las artes graficas. Esta
actividad economica segin la clasificacion del Codigo Industrial Internacional Uniforme
(CIIU), que utiliza la Direccion General de Estadisticas y Censos (DIGESTYC), se

encuentra dentro del sector industria manufacturera numeral 3.4 con el nombre de :

! Barahona Ceron Alonso, Morales Cartagena Karla Ivonne. (1999). Desarrollo de una metodologia para
evaluar la utilizacién de equipo y maquinaria a control numérico en la industria de artes graficas de El
Salvador, facultad de ingenieria y arquitectura de la Universidad de El Salvador.
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“Fabricacion de papel y productos de papel, Imprentas y Editoriales™. Esta a su vez se

subdivide en dos agrupaciones que son:

e  Fabricacion de papel y productos de papel

e Imprentas, editoriales e industrias conexas

Por otro lado la DIGESTYC define “Imprentas, editoriales ¢ industrias conexas”, de esta
forma: comprende establecimientos dedicados a imprimir, litografia, y publicar periédicos,
revistas, libros, mapas, atlas, partituras musicales y guias; trabajos de imprentas comerciales
o por contratos, litografia comercial, fabricacion de tarjetas, sobres y papel de escribir con
membrete, fabricacion de cuaderno, de hojas sueltas y carpetas para bibliotecas,
encuadernacion de libros: cuadernos de hojas blancas, rayados de papel y otros trabajos
relacionados con encuadernacién tales como: el bronceado, dorado y bordeado de libros o
papel y el corte de los cantos, montaje de mapas y muestras, los servicios relacionados con
las imprentas, tales como: composicion de tipo y grabado a mano y al agua fuerte, planchas

de acero y bronce, grabado de madera, fotograbado, electrotipia y esterotipia.

2. La Imprenta Nacional y su desarrollo

La Imprenta Nacional del *Gobierno de El Salvador en sus inicios operaba como Organo
del gobierno del Estado. Su primer ejemplar data del 20 de enero de 1841. Se publico

durante la administraciéon de don Juan Lindo y en sus paginas se continta la labor

*Direccién General de Estadistica y Censos. Anuario estadistico afio 1993, volumen II, San Salvador,
pagina 200.

* Tomado de: Imprenta Nacional —Objetivo General. Recuperado el 20 de octubre de 2001, de
http://es.wikipedia.org/wiki/Imprenta_Nacional_de_El_Salvador#cite_note-0



informativa de la Gaceta Oficial. Entre ellas se encuentran muchas crénicas valiosas, un

ejemplo, la referente a la fundacion de la Universidad de El Salvador.

Por esta razon la Imprenta Nacional de El Salvador es la institucion encargada de
coordinar y ejecutar las acciones para la impresion y publicacion del Diario Oficial del pais,
en el cual se publican todos los documentos que ordena la Ley; asimismo, realiza los
servicios de impresion solicitados por el sector publico, personas juridicas y naturales del

sector privado.

Durante el siglo XIX, en El Salvador circularon medios escritos con los nombres de
Gaceta Oficial, La Gaceta, El Constitucional, o Boletin Oficial. El nombre definitivo de
Diario Oficial fue establecido el 31 de diciembre de 1875, el cual aparecia diariamente, e
incluia acuerdos, listas de aforos, o presupuesto piiblico; ademas presentaba una sintesis de
lo ocurrido en la semana, resumiendo los acontecimientos de mayor importancia, y una

breve critica al respecto.’

Posteriormente en el afio 1941 el Diario Oficial tuvo su reglamento interno, y en 1953
fue publicada la respectiva tarifa. Para el afio de 1973 se realizé una importante reforma
administrativa, por la cual el Diario Oficial pas6 a formar parte de la Imprenta Nacional

como uno de sus departamentos.’

* Tomado de: Historia Diario Oficial. Recuperado el 20 de octubre de 2001, de
http://es.wikipedia.org/wiki/Imprenta_Nacional_de_El_Salvador#cite_note-0

® Ibid



Uno de los convenios més importantes que se han suscitado en la Imprenta Nacional es
el proyecto de la Digitalizacién del Archivo Histérico del Diario Oficial, que se llevo a cabo
el 15 de diciembre de 2010, mediante el acuerdo del Ministerio de Gobernacion (entidad a
la que pertenece la Imprenta Nacional) y la Asociacién Bancaria Salvadorefia. Dicho
trabajo de digitalizacion posicion6 a El Salvador como el primer pais de la region
Centroamericana en contar con una version historica digitalizada de una publicacion

oficial.®

3. Servicios que presta la Imprenta Nacional

Entre los documentos que deben aparecer en el Diario Oficial de El Salvador; por

disposicion de las leyes de este pais, se encuentran:

e Leyes emanadas de la Asamblea Legislativa de El Salvador; de acuerdo al articulo 140
de la Constitucion del pais: "Ninguna ley obliga sino en virtud de su promulgacién y
publicacion. Para que una ley de caricter permanente sea obligatoria deberan
transcurrir, por lo menos, ocho dias después de su publicacién. Este plazo podra

ampliarse, pero no restringirse".’

e Acuerdos de tasas o contribuciones aprobados por los Concejos Municipales (art. 204

Cn.);

6 1

Ibid
” Tomado de: Constitucién de la Republica de El Salvador. Recuperado el 20 de octubre de 2001, de
http://es.wikipedia.org/wiki/Imprenta_Nacional_de_EIl_Salvadorfcite_note-0



e Resoluciones del Consejo de Ministros comunicadas al Presidente de la Corte de
Cuentas, que ratifiquen la decision del Presidente de este organismo acerca de la
violacién de alguna ley o reglamento, comunicada a un funcionario del Organo
Ejecutivo (art. 197 Cn.);

¢ Edictos de los jueces de la materia civil, que citan a todos los que se crean con derecho
a una herencia, después del nombramiento de los administradores y representantes de la

sucesion (art. 1163 Cédigo Civil);®

Declaratoria de la herencia yacente (art. 1164 C. C.),

Noticia de la apertura de la sucesion por parte de los herederos o sus representante
legales (art. 1194 C. C.);
e Citacion a quien se considera desaparecido, previo a la declaratoria de presuncién de
muerte (art. 80 C. C.);
e Acuerdo de aumento de capital social de una sociedad mercantil (art. 30 Cédigo de
Comercio);
® Aviso de la solicitud de registro de una marca ante el Registro de la Propiedad

Intelectual (art. 15 de la Ley de marcas y otros signos distintivos); °Etc.

® Tomado de: Cddigo Civil. Recuperado el 20 de octubre de 2001, de
http://es.wikipedia.org/wiki/Imprenta_Nacional_de_El_Salvadori#cite_note-0

° Tomado de: Ley de marcas y otros signos distintivos. Recuperado el 20 de octubre de 2001, de
http://es.wikipedia.org/wiki/Imprenta_Nacional_de_El_Salvador#cite note-0



En cuanto a otros servicios que brinda la Imprenta Nacional se tiene: la impresion de
todo tipo de tarjetas, libros, afiches, tarjetas de presentacion, volantes, empastado de
libros, encuadernado, etc., estos servicios son ofrecidos a las diferentes entidades

gubernamentales, personas juridicas y naturales del sector privado.

MARCO NORMATIVO DE LA IMPRENTA NACIONAL EN EL
SALVADOR

Normativa de la Imprenta Nacional

La Imprenta Nacional se rige por una serie de documentos que norman el actuar de sus

empleados y los servicios que esta ofrece, entre estos documentos se tiene:

La ley de Imprentas (de El Salvador).

Manual de Organizacion de la Imprenta Nacional'’, que permite establecer la
descripcion organizacional de la Imprenta Nacional asi como las diversas jefaturas y
unidades que componen dicha direccion, con la finalidad de alcanzar la maxima
eficiencia dentro de los planes y objetivo institucional.

Manual de Funciones de la Imprenta Nacional'', cuyo objetivo es coordinar y ejecutar
las acciones para la publicacién del Diario Oficial y satisfacer en forma eficiente los
servicios de impresién que son solicitados por el sector publico, personas juridicas y

naturales del sector privado.

» http://www.imprentanacional.gob.sv/index.php/institucion/marco-institucional/informes/normativas

" Ibid



2. Normativa sobre las publicaciones del Diario Oficial

El Diario Oficial cuenta con un procedimiento especial en cuanto a su publicacion ya
que lleva un proceso de recepcion, digitalizacion y correccion conforme a ley, esto significa
que la asamblea legislativa envia su acuerdo de modificacion, derogacion o creacion de una
ley; dicho de otro modo no puede publicar hasta no tener el acuerdo de la Asamblea
Legislativa. En el caso de las publicaciones para el sector privado ya sean personas
naturales o juridicas deberan realizarlo mediante el orden juridico establecido para dicha

publicacion.

C. MARCO INSTITUCIONAL

La Imprenta Nacional posee una filosofia de trabajo que permite tener claro los servicios
que se ofrecen en ella, el rumbo a tomar para posicionarse como una de las imprentas con
tecnologia de primer nivel, y asi cumplir con los objetivos estratégicos de la institucion, con
la implementacién de valores que ayuden al proceder profesional de los empleados.

1.  Mision

“Somos una institucién dedicada a la publicacion del Diario Oficial de El Salvadory a la

satisfaccion de necesidades de impresion de las entidades publicas y privadas, con

especial atencion en la prestacion de servicios rapidos, eficientes y de alta calidad”."?

2 http://www.imprentanacional.gob.sv/index.php/institucion/marco-institucional/filosofia



“Ser la institucion especialista del Estado para brindar los servicios de impresiones de
alta calidad, con eficiencia y eficacia, por medio de la implementacion de procesos

productivos y tecnologia de Gltima generacion, que permita a su vez ampliar sus servicios

Coordinar y ejecutar las acciones para la impresion y publicacién del Diario Oficial,
donde se publican todos los documentos que ordena la ley, asi como satisfacer en forma

eficiente los servicios de impresiéon que son solicitados por el sector publico, personas

Valores: Estos valores son los que orientan el comportamiento del personal en la

3. Vision
del sector privado™."
4.  Objetivos
juridicas y naturales del sector privado."
5.
Imprenta Nacional.
¢ Compromiso
e [Ftica
e Espiritu de servicio
e Productividad
¢ Honradez
e Innovacion
e Trabajo en equipo
e Satisfaccion al cliente'
* Ibid

“ http://www.imprentanacional.gob.sv/index.php/institucion/marco-institucional/filosofia

 Ibid
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D. FUNCIONES Y NIVELES ORGANIZACIONALES

1.  Estructura Organizativa de la Imprenta Nacional

A continuacién se presenta la estructura organizativa'® actual de la Imprenta Nacional.

Codigo: OPL00-01
ORGANIGRAMA: IMPRENTA NACIONAL (MIM-01) Version: 1
Fecha: 29 Mayo 2007
Direccion General
[ ]
Sub Direccion General
Unidad de Desarrolio
Iumu-wum l—.,_ _| T I
l Consejo Técnico J____. AAAAAAAAAAAAAAAAA Unidad de Adquisiciones y I
Contrataciones
IUMMCOHW“CM} { Asistencia Técnica l
1 (] i ¥ Y
AmaDiaio | | Amade | Amade Area de Area Area de
[ | Ofcial Finanzas Produccion [ | Operaciones | Administrativa 1 Comarciaiizacion
[Secaon de | =
|_»| Recepcion ! Cusntas ____’Sm:dndo _’Suu:idndl o] Rucunos __.smu.
Corrientes Folomecénica Costas gindin Ventas
Seccion de [TSeccion ae |
|| Seccidnde | [ | Secconde Seccionde | f—wl orlh || Ay || Dueto
("Seccion de | [ Secadn de - Tmpm? (e
Secrion de y Seccion de &ncio
F—e= Archivoy - e Impresion e : Chente y
Consulta Pagaduria Oftest |_Despacho | Archivo General
Mantenimiento
Secclen de Seccion de Seccion de Indusiriel Aprobado por: Dr.Juan Miguel Bolafios
|—= Despachoa > ¢ Yy H el
Seguridad
L
Soea Foo ] (Secoen 0o | St
Servicio al L—a Circulante L—p{ Impresion de
Cliente Monto Fijo Diario Oficial
......
Prusbas

Ultima actualizacién Sdbade 18 de Septiembre de 2010 12:59

'® http://imprentanacional.gob.sv/index.php/institucion/estructura-organizativa
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Funciones de las unidades organizativas

La Imprenta Nacional presenta la estructura de su organizacion funcional interna de
acuerdo a los cambios cualitativos y cuantitativos que, como encargada de la elaboracion del
Diario Oficial y los servicios dé la Impresion estd experimentando, a fin de ser

autofinanciable, moderna y competitiva.

Esto obliga a la institucion a desarrollar una organizacién funcional basada en las
relaciones que deben existir entre las funciones, de los diferentes niveles, unidades,
secciones y actividades del Recurso Humano y los elementos materiales y financieros de la
Institucién, con la finalidad de alcanzar la mixima eficiencia dentro de los planes y el

objetivo institucional.

Esta relacion de funciones es importante debido a que se facilita el trabajo realizado
entre los puestos de trabajo, asi como se evita la confusion, dualidad de funciones y las

lineas de autoridad a las que se debe de seguir.

La Imprenta Nacional cuenta con tres niveles organizacionales los cuales son: ejecutivo,
staff 0 apoyo y operativo, dichos niveles estan formados por unidades/secciones para el
logro de los objetivos establecidos. A continuacion se determina el nivel y la funcién

principal de cada una de estas unidades/secciones.

a. Direccion General: La Direccion General de la Imprenta Nacional consta de dos

puestos de trabajo los cuales son: un Director General y Subdirector General.
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MINISTRO DE
GOBERNACION

DIRECCION GE
DE LA IMPRENTA
NACIONAL

4

Sub Direccién General
de la Imprenta Nacional

w1 1Ts [= Te Ws (Smm—
Unidad de

» ﬂaaﬁln’bllo
Asesoria Juridica Tecnoldgico

|
\

Consejo Técnico

Administrativo — | e Adquisiciones y

Contrataciones

Unidad de Control

de Calidad — sistencia Técnica

A

Direccion General de la Imprenta Nacional, cuya funcién principal consiste en
establecer todos los procesos administrativos para el cumplimiento de los objetivos,
politicas, normas, programas y proyectos relacionados con las acciones y servicios que
realiza la institucion, de acuerdo a las estrategias disefiadas por el Ministerio de

Gobernacion.

La Subdireccién de la Imprenta Nacional, su funcion principal consiste en cumplir
con los lineamientos emanados de la Direccion y responder sobre el desarrollo
administrativo de los mismos. Asi como sustituir al Director en su ausencia velando por
el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos necesarios para la

prestacion de los servicios de manera eficaz y eficiente



13

b. Unidad de Staff: La funciéon de esta unidad es asesorar en diferentes aspectos como
juridicos, técnicos, administrativos entre otros, a la Direccién y Subdireccion, y las

unidades/ secciones que le soliciten, Esta unidad cuenta con 6 secciones.

DIRECCION GENERAL
DE LA IMPRENTA

NACIONAL

v

Sub Direccion General
de la Imprenta Nacional

Unidad de OUnidad de

desarrollo
Asesoria Juridica | Tecnolégico

Onidad de
Adquisiciones y
Contrataciones

Consejo Tecnico
Administrativo .

Unidad de Control

de Calidad | IAsistencia Técnica

e Unidad de Asesoria Juridica, tiene como funcién principal asesorar a la Direccion
General y a sus unidades respectivas en asuntos legales de acuerdo a lineamientos
técnicos juridicos a fin de garantizar el cumplimiento de la legislacién aplicable a la

Imprenta Nacional.

e Desarrollo Tecnolégico, cuya funcion principal consiste en administrar, controlar y
supervisar todo lo relacionado con los sistemas, equipos informéticos y gestion
administrativa en el area de informética, siguiendo las lineas de accién de la Direccion y
las normas internas de la institucién, para que la institucion posea tecnologia de punta

que contribuya a su desarrollo.
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Unidad de Adquisiciones y Contrataciones, su funcion principal consiste en atender y
tramitar los requerimientos oportunamente de bienes y servicios que son necesarios para
la realizacion de las diferentes actividades de la Imprenta Nacional, dando cumplimiento

al plan anual de compras.

Unidad de Control de Calidad, su funcién principal consiste en establecer y verificar
los procedimientos para la mejora continua y asi alcanzar los estandares de calidad de

produccion.

Asistencia Técnica, cuya funcion principal es desarrollar estudios de factibilidad y
proyectos de mejoras continuas a la subestacion eléctrica y demds equipos eléctricos u
electronicos, dada la importancia de mantener los procesos continuos de la planta, para

reducir significativamente los costos de mantenimiento correctivo.

Area de Finanzas, su funcion principal consiste en planear, coordinar y supervisar las
actividades financieras de la Dependencia, cuenta con las secciones que se detallan a

continuacion para apoyar su trabajo.



1ION GENERAL
DE LA IMPRENTA
NACIONAL

v

Sub Direccion General
de la Imprenta Nacional

Y

Area Financiera

A

v v

v

v

Y
eccion de Cuenta Seccion Seccién Seccién Fondo Circulante
Corrientes Contabilidad Pagaduria Colecturia Monto Fijo
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e Seccion Cuentas Corrientes, su funcion principal es revisar y procesar documentos de

soporte del CED que permitan tramitar los pagos a proveedores y la actualizacion de la

informacion financiera correspondiente.

e Seccion Contabilidad, su funcién principal consiste en generar informacién til y

oportuna para la toma de decisiones de los diferentes usuarios, controlando todas las

operaciones financieras e informando sobre los resultados obtenidos de las operaciones

contables realizadas en un periodo determinado.
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Seccién de Pagaduria, su funcién principal consiste en coordinar con Tesoreria
Institucional los requerimientos para hacer efectivo los pagos de salarios, planificar con
la Unidad Financiera las actividades para hacer efectivo los pagos de bienes y servicios

adquiridos para el funcionamiento de la institucién.

Seccion de Colecturia, su funcion principal es la recaudacion y custodia de los ingresos
de la Imprenta Nacional emitiendo facturas, entregando fondos a empresas de valores

para ser remados al Banco, entre otros,

Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, cuya funcién principal es el manejo

del Fondo Circulante de Monto Fijo, y el gasto de caja chica.

Area del Diario Oficial: Su funcion principal consiste en planificar, coordinar y
supervisar las actividades relacionadas a la recepcion, digitalizacion y correccion de
documentos que seran publicados en el Diario Oficial, asi como la custodia y
distribucién de los Diarios Oficiales, cuenta con las siguientes secciones que dan apoyo

para el logro de los objetivos de la unidad.



DIRECCION GENERAL
DE LA IMPRENTA
NACIONAL

Sub Direccion General
de la Imprenta Nacional

Area Diario Oficial

q

v

v

v

v
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Recepcion

Seccion de
Digitalizacion

Seccién Archivo y
Consulta

Seccion Despachol
LY Suscriptores

Seccibnde
Servicio al Cliente

Seccion de
Correccion de

Pruebas

e Recepcion, su funcién principal es brindar una atencion rapida, ordenada y eficiente a

los usuarios que solicitan los diferentes servicios que presta el Diario Oficial.

e Seccién de Digitalizacion, su funcién consiste en realizar la digitalizacion de toda la

documentacién que ordena la Ley, para su publicacion en el Diario Oficial; asi como de

otros textos que sean remitidos por los diferentes Departamentos de la Imprenta

Nacional.

e Seccion Archivo y Consulta, su funcion consiste en cuidar de los Diarios Oficiales y

velar por su debido uso por parte de los usuarios, asi como dar una excelente atencion

tanto a usuarios internos como externos.
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Seccion Despacho a Suscriptores, su funcién consiste en custodia y entrega de los
Diarios Oficiales y discos compactos a los suscriptores y usuarios que los solicitan, de

una manera rapida y eficiente, y colaborar en la seccién de archivo en casos necesarios.

Seccién de Servicio al cliente, su funcion consiste en brindar una atencion eficiente a
clientes del Diario Oficial, con el proposito de mantenerlos informados de los servicios
que se prestan actualmente; asi como de los nuevos proyectos, las tarifas que se cobran y
cualquier otra informacién de su interés, con la finalidad de generar mayores ingresos al

Fondo de Actividades Especiales.

Seccion de Correccion de Pruebas, su funcién principal es leer y corregir las pruebas
de los documentos que fueron digitalizados, con el fin de detectar posibles errores, y de

esta forma lograr una publicacion del Diario Oficial libre de errores.

Area de Produccion: Su funcién consiste en planificar, dirigir y controlar el buen
funcionamiento del Departamento de Produccién asi como también la Administracion
del recurso humano, maquinaria y equipo, con el objetivo de minimizar los tiempos
muertos ¢ incrementar la productividad y la reduccion progresiva de las desviaciones en

las especificaciones de la calidad. Las secciones que la componen son:



DIRECCION GENERAL
DE LA IMPRENTA

NACIONAL

v

Sub Direccion General
de la Imprenta Nacional

Y

Area de Produccién

v

Y

Seccién de
Fotomecénica

Seccién de
Tipografia

" Seccion de
Impresién Offset

Seccién de
Acabados

impresion del Diario|
Oficial
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e Seccién de Fotomecanica, su funcion consiste en administrar, dirigir y ejecutar todos

los procesos que conlleva a la realizacion del Pre-impreso (negativo, pinciado de

negativo, quemado de plancha, revelado engomado de plancha y color, asi como el

almacenamiento de negativos y planchas), y la elaboracion de informes, con el objetivo

de satisfacer al cliente interno.

e Seccion de Tipografia, la funcién principal es administrar, dirigir y controlar los

procesos de troquelado, perforado, sisado realces en seco y numerados de productos

como facturas, tarjetas, folders, stikers, entre otros; asi como también la maquinaria,

materiales, equipos y recurso humano en la seccion.

e Seccién de Impresion Offset, la funcién principal consiste en asegurar el cumplimiento

de los estandares de calidad y, ademas, la realizacion de cada uno de los trabajos en el

tiempo mas corto posible.
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Seccion de Acabados, su funcion consiste en realizar los procesos de revision,
compaginado, engrapados, compaginados de documentos en forma de caballete y grapa
escondida, asi como la realizacién de empastado de lujo y rustico, como también la

realizacién y presentacion de informes de los productos en proceso y terminados.

Seccién de impresion del Diario Oficial, su funcion principal es realizar los procesos
de impresion digital que cumplan a cabalidad los estandares de calidad que permitan

mejorar los tiempos de trabajo para optimizar los costos de produccién.

f. Area de Operaciones: la funcién principal de esta unidad consiste en planificar,
organizar, dirigir, integrar al personal y controlar las actividades de las unidades de
Costos, Suministros, Transporte y Despacho, Mantenimiento Industrial y Seguridad
Industrial. Las secciones que forman parte de esta unidad son las siguientes:

[DIRECCION GENERAL

DE LA IMPRENTA
NACIONAL
Sub Direccién General
de la Imprenta Nacional
Area de Operaciones
Seccién de Seccién de Mantenimiento Seguridad
= Transporte y 7

Costos Suministros Despacho Industrial Industrial
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Seccion de Costos, su funcién principal es establecer el costo real de los productos y

servicios que ofrece la Imprenta Nacional.

Seccién de Suministros, su funcién consiste en controlar las entradas y salida de

insumos y/o productos terminados que se procesan en la Imprenta Nacional.

Seccién de Transporte y Despacho, su funcion es brindar transporte al personal de la

institucion, con el objeto de facilitar el cumplimiento de las metas organizacionales.

Mantenimiento Industrial, esta unidad es la encargada de brindar el mantenimiento

preventivo y correctivo a la maquinaria industrial de la Imprenta Nacional.

Seguridad Industrial, su funcién es brindar mantenimiento y reparaciones a las

instalaciones del edificio de la Imprenta Nacional.

Area Administrativa: tiene como funcion planear, organizar, coordinar y supervisar las
actividades administrativas relacionadas con Recursos Humanos, Activo Fijo y Archivo
a fin de brindar apoyo a nivel estratégico y colaborar con el logro de los objetivos de la

Imprenta Nacional. Las secciones con las que cuenta se detallan a continuacion:



DIRECCI
DE LA IMPRENTA

NACIONAL

v

Sub Direccion General
de la Imprenta Nacional

v

Area Administrativa

v_ ¥

¥

Seccion de Seccién de Activo
Recursos Humanos Fijo y Combustibles

Seccién de Archivoe
General
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Seccién de Recursos Humanos, cumple con la funcién de dotar, desarrollar y

mantener las personas idéneas para cumplir con los objetivos y metas de la institucion.

Seccién de Activo Fijo y Combustibles, cumple con la funcion de administrar todos los

bienes muebles e inmuebles que conforman el activo fijo de la Imprenta Nacional, asi

como administrar en forma adecuada el combustible asignado para el normal

funcionamiento de la Imprenta Nacional.

Secciéon de Archivo General, la funcién principal que cumple es administrar el

resguardo de la documentacién oficial de las diferentes unidades de la Imprenta

Nacional.
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h. Area de Comercializacién: su funcién consiste en lograr una comercializacion 6ptima,
mediante estrategias mercadolégicas idéneas, con el fin de otorgar un servicio con
calidad, que impacte de forma directa en los clientes logrando alcanzar niveles de
fidelidad e incremento en las ventas de los productos ofertados y creciendo en la carta de

clientes. Las secciones que le la forman y le dan apoyo son las siguientes:

DE LA IMPRENTA

NACIONAL

v

Sub Direccion General
de la Imprenta Nacional

v

Area de Comercializacion

v 5

Seccidén de Atencién al Cliente
Ventas Disefic Grafico y Mercadeo

e Seccién de Ventas, en esta seccién se mantiene ¢ incrementa la cartera de clientes,
logrando alcanzar niveles de fidelidad e incremento en las ventas de los productos

ofertados.

e Diseiio Grifico, su funcién consiste en producir ideas creativas e innovadoras y
reproducir artes para pre prensa, de esta manera generar una optimizacion gréfica en los
productos de la institucion dando un aporte visual y progresivo en materia de artes

graficas.
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e Atencion al Cliente y Mercadeo, su funcién consiste en lograr una Optima
planificacion, organizacién, direccién y control de las actividades de servicio al cliente,
mediante la emision de reportes con el fin de lograr tener una relacion con los clientes

satisfactoria.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA CADA PUESTO DE
TRABAJO DE LA IMPRENTA NACIONAL.

La Imprenta Nacional, dentro de su estructura organizativa cuenta con 3 niveles
organizacionales, estos niveles estan constituidos por 4reas de trabajo las cuales estan
formadas por unidades y secciones las cuales a su vez tienen un nimero determinado de

puestos de trabajo.

De acuerdo a informacién proporcionada por la Unidad de Recursos Humanos de la
Imprenta Nacional, esta cuenta con 61 puestos de trabajo los cuales se detallan en los
cuadros siguientes junto con las competencias requeridas para cada uno de ellos agrupadas

por unidad funcional.
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UNIDAD
FUNCIONAL |PUESTO DE TRABAJO COMPETENCIA REQUERIDA

Director General Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion, creativo, ético,
redaccion informes técnicos, excelentes relaciones
interpersonales.

DIRECCION | Subdirector General | Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion, creativo, ético,
redaccién informes técnicos.

Asistente a la Facilidad de comunicacién, redaccidn, ortografia, trabajo en
Direccién equipo, ética, manejo de tramites, redaccion de informes técnico.
Asistente a la Facilidad de comunicacién, redaccién, ortografia, trabajo en

Subdireccion equipo, ética, manejo de tramites, redaccién de informes técnico.
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UNIDAD DE
STAFF

Jefe de la Unidad Juridica

Manejo de office, trabajo en equipo, lider, ético, creativo,
buenas relaciones interpersonales, habilidad para redactar
informes técnicos.

Colaborador Juridico

Manejo de office, trabajo en equipo, lider, ético, creativo,
buenas relaciones interpersonales, habilidad para redactar
informes técnicos.

Jefe de Desarrollo
Tecnologico

Manejo de office, trabajo en equipo, manejo de informacion
confidencial, criterio propio, infraestructura, admoén. y
configuracion de redes, servidores Windows, Linux y Unix,
bases de datos relacionales, dominio inglés técnico.

Encargado de Soporte
Técnico

Manejo de office, trabajo en equipo, manejo de informacion
confidencial, criterio propio, ético, conocimiento basico de
computacién, mantenimiento preventivo y correctivo de
computadoras, configuracion de redes y servidores Windows,
inglés basico técnico.

Auxiliar de Informatica

Manejo de office, trabajo en equipo, manejo de informacién
confidencial, criterio propio, ético, conocimiento basico de
computacion, mantenimiento de sitios Web HTML, PHP,
Apache, IIS, mantenimiento preventivo y correctivo de
computadoras, inglés basico técnico.

Jefe de Contratacionesy
Adquisiciones

Honradez, trabajo en equipo, analitico, excelentes relaciones
interpersonales, manejo de tramites gubernamentales,
conocimiento ley LACAP, redaccion de informes técnicos.

Asistente de
Contrataciones y
Adgquisiciones

Manejo de office, honradez, liderazgo, trabajo en equipo,
prudente, control y admén. de recursos financieros, manejo
de tramites relacionados al puesto, conocimiento normativasy
directrices de la IN, redaccién de informes técnicos.

Asistente Técnico de la
Direccion

Manejo de office, agudeza visual, trabajo en equipo, liderazgo
responsable, manejo de personal, redaccion'y elaboracion de
informes técnicos, manejo de equipo eléctrico y electronico.

Jefe de Control de Calidad

Manejo de office, agudeza visual, trabajo en equipo, liderazgo
responsable, manejo de personal, redaccion y elaboracién de
informes técnicos.

Técnico de Control de
Calidad

Manejo de office, trabajo en equipo, liderazgo responsable
estable emocionalmente, redaccién y elaboracién de informes
técnicos, iniciativa.
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UNIDAD
FUNCIONAL

PUESTO DE TRABAJO

COMPETENCIA REQUERIDA

AREA DEL
DIARIO
OFICIAL

Jefe del Diario Oficial

Manejo de office, manejo de informacién confidencial,
concentracion, trabajo en equipo, liderazgo, responsable, estable
emocionalmente, excelentes relaciones interpersonales, conocer
diferentes formas de publicacion segun la ley, manejo de
personal, habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.

Jefe de Correccion de
Pruebas

Manejo de office, excelente ortografia y redaccion, conocimiento
sobre geografia, trabajo en equipo, creativo, honrado, buenas
relaciones interpersonales, toma de decisiones, conocer formatos
y la informacién que debe contener cada publicacion, habilidad y
comprension en la lectura de documentos.

Corrector de Pruebas

Buena ortografia y redaccion, fluidez en la lectura, trabajo en
equipo, capacidad de concentracion, creativo, estable
emocionalmente, excelentes relaciones interpersonales, habilidad
para redactar.

Jefe de Digitalizacion

Manejo de office, facilidad de expresién, conocimiento de
digitalizacién de imagenes, disefio grafico, redaccién y geografia,
liderazgo, excelentes relaciones interpersonales, conocimiento de
herramienta de procesadores de texto.

Digitador

Manejo de office, facilidad de expresidn, conocimiento de
redaccion y geografia, buena ortografia, liderazgo, excelentes
relaciones interpersonales, conocimiento de herramienta de
procesadores de texto.

Atencion al Cliente
del Diario Oficial

Manejo de office, facilidad de expresién, trabajo en equipo, buen
trato a usuarios, liderazgo, excelentes relaciones interpersonales,
conocimiento de normativas sobre publicaciones.

Encargado del
Despacho del Diario
Oficial

Manejo de office, facilidad de expresion, trabajo en equipo,
liderazgo estable emocionalmente, honrado, capacidad
organizativa en el area de trabajo.

Encargado de Archivo

Manejo de office, facilidad de expresion, trabajo en equipo,
liderazgo estable emocionalmente, honrado, entusiasmo y vigor
para realizar las tareas.
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lefe de Manejo de office, facilidad de expresion, trabajo en equipo,

Finanzas conocimientos de leyes tributarias, instructivo y manual de aplicacion,
liderazgo, excelentes relaciones interpersonales, control y administracion
de recursos financieros, normativas y directrices relacionadas a la admén.
publica, redactar y elaborar informes técnicos.

Contador Manejo de office, facilidad de expresion, trabajo en equipo, habilidad

General numeérica, liderazgo, honradez, excelentes relaciones interpersonales,
conocimiento y aplicacién de control interno, manejo de base legal
contable, fiscal, normativas, redactar y elaborar informes técnicos.

Pagador Manejo de office, habilidad para expresarse claramente en forma oral y

Auxiliar escrita, conocimientos contables, discrecion y lealtad institucional,
liderazgo, trabajo en equipo, prudente, control y administracion de
recursos financieros, saldos bancarios, tramites a nivel gubernamental,
conocimientos ley SAFI, manual de codigos contables, habilidad para
redactar y elaborar informes técnicos.

Colaborador |Manejo de office, facil expresion, trabajo en equipo, liderazgo, prudente,

AREA de Finanzas | control y admén., de recursos financieros, manejo de normas contables,
FINANCIERA redaccion y elaboracion de informes.

Auxiliar de Manejo de office, facil expresion, trabajo en equipo y logro de metas,

Colector | liderazgo, prudente, control y admén., de recursos financieros.

Colector Manejo de office, facil expresion, trabajo en equipo prudente, creativo,

Habilitado manejo de personal, manejo de libros contables, redaccién y elaboracién
de informes técnicos.

Auxiliar de Manejo de office, trabajo en equipo, deseos de superacion, creativo,

Colector Il excelentes relaciones interpersonales, honradez.

Encargado Manejo de office, conocimiento de principios contables, leyes tributarias

del Fondo y manuales de aplicacion, trabajo en equipo, liderazgo, honradez,

Circulante de | creativo, control y admén. de recursos financieros, conocimiento de

Monto Fijo | normativas y directrices relacionadas con el manejo de fondos y
aplicacion de libros contables.

Encargado Contabilidad general y de costos, manejo de office, trabajo en equipo,

de Post- capacidad de organizacién administrativa, conocimiento de artes graficas,

costeo discrecion, proactivo, redactar y elaborar informes.
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COMPETENCIA REQUERIDA

COMERCIALIZACION

z

AREA DE

Jefe de
Comercializacion

Manejo de office, facil expresion, trabajo en equipo, liderazgo,
excelentes relaciones interpersonales, honradez, manejo de personal,
manejo de tramites a nivel gubernamental, manejo de objeciones, a
redactar y elaborar informes técnicos.

Asistente de
Comercializacion

Manejo de office, facilidad de expresion, trabajo en equipo, capacidad
de negociacién externa, sentido de responsabilidad y urgencia,
excelentes relaciones interpersonales, honradez, admon. de recursos
financieros, manejo de tramites gubernamentales, conocimiento de
normativas y directrices relacionadas a la radiodifusién nacional,
redactar y elaborar informes técnicos.

Ejecutiva de
Comercializacion

Manejo de office, facilidad de expresion, trabajo en equipo, capacidad
de negociacion externa, sentido de responsabilidad y urgencia,
excelentes relaciones interpersonales, honradez, adman. de recursos
financieros, manejo de tramites gubernamentales, conocimiento de
normativas y directrices relacionadas a la radiodifusion nacional,
redactar y elaborar informes técnicos.

Encargada
Atencion al Cliente

Manejo de office, facil expresion, trabajo en equipo, comunicacion clara,
responsabilidad, criterio, admon. del tiempo, discrecion y lealtad
institucional, excelentes relaciones interpersonales, honradez, cortesia,
ordenado, manejo correcto y efectivo de los recursos, control y admon.
de recursos financieros, manejo de personal, tramites gubernamentales,
conocimiento de normativas y directrices, relacionadas a la radiodifusion
nacional, redactar informes técnicos.

Jefe de Disefio
Griéfico

Manejo de office, conocimiento y manejo de programas de disefio,
trabajo en equipo, impacto positivo para el incremento de alcances
obtenidos en los resultados, liderazgo, sentido de responsabilidad y
urgencia, analitico en la toma de decisiones, prudente en sus acciones,
creativo, excelentes relaciones interpersonales, honrado, manejo y
admén. de personal, conocimiento técnico sobre equipo utilizado,
capacidad demostrada para resolver problemas gréficos de manera agil.

Técnico de Disefio
Grafico

Manejo de office, fluidez verbal, trabajo en equipo, capacidad para
sustentar sus creaciones de manera eficaz, liderazgo, sentido de
responsabilidad y urgencia, analitico en la toma de decisiones, prudente
en sus acciones, muy creativo e innovador, excelentes relaciones
interpersonales, honrado, manejo y admaon. de personal, conocimientos
técnicos sobre el equipo utilizado, capacidad para resolver problemas
graficos eficazmente.
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Jefe de Manejo de office, facil expresidn, trabajo en equipo, capacidad de dirigir
Operaciones | equipo de trabajo, lider, habilidad sistematica, capacidad de discernimiento,
proactivo, entusiasta y dinamico, excelentes relaciones interpersanales,
honrado, administracion de operaciones, administracién de recursos
humanos, conocimiento de la normativa de la Corte de Cuentas.
Encargado de | Manejo de office, habilidad matematica, trabajo en equipo, proactivo,
presupuesto |orientado a cumplimiento de metas, entusiasta y dinamico, excelentes
relaciones interpersonales, conocimiento de procesos de servicios graficos,
de productos que se elaboran en empresas graficas, conocimiento basico de
maquinaria de planta, no operativo, conocimientos matematicos y
contables, conocimientos acerca de equipos de medicién y aditamentos
graficos, uso de programas para costear productos y servicios.
Encargado de | Manejo de office, habilidad matematica, trabajo en equipo, proactivo,
2 elaborar orientado a cumplimiento de metas, uso de programas para costear
AREA DE ordenes de | productos y servicios.
OPERACIONES Produccién
Auxiliar de Manejo de office, habilidad matematica, trabajo en equipo, proactivo,
Costos orientado al cumplimiento de metas, contabilidad de costos, uso de

programas para costear productos y servicios.

Encargado de

Manejo de office, habilidad matematica, trabajo en equipo, proactivo,

Bodega orientado al cumplimiento de metas, responsable, honesto, ordenado,
manejo de inventarios, uso de programas para almacenar inventarios.

Encargado de | Manejo de office, trabajo en equipo, proactivo, responsable, honesto,

Transporte disposicion a trabajar bajo presidn, conocimientos basicos de mecdnica.

Jefe de Manejo de Word y Excel, trabajo en equipo, proactivo, responsable,

Mantenimien | honesto, dispuesto a trabajar en horas extraordinarias, comprometido con la

toe institucion, conocimiento avanzado de mecanica industrial.

Infraestructu
ra
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i O O e COMPETENCIA REQUERIDA
FUNCIONAL TRABAJO
Jefe del Area Manejo de office, facil expresion, trabajo en equipo, capacidad de
Administrativa direccion de equipos de trabajo, facil interrelacién con las personas,
liderazgo, proactivo, analitico en la toma de decisiones, prudente en sus
acciones, creativo, excelentes relaciones interpersonales, honrado,
dominio de leyes, disposiciones y normativas que rigen los diferentes
componentes del Area Administrativa, manejo de personal,
conocimientos de tramites a nivel gubernamental , habilidad para
redactar y elaborar informes técnicos.
Jefe de Recursos | Discrecionalidad en la informacion a la que se tiene acceso, manejo de
Humanos office, proactivo, facil expresién, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo,
empatia, sentido de responsabilidad y urgencia, estable
emocionalmente, analitico en la toma de decisiones, excelentes
§ relaciones interpersonales, honradez, dominio de leyes, disposiciones y
E normativas que rigen la Admaon. de recursos humanos, conocimiento
e sobre gestiones en INSAFORP, manejo de personal, conocimientos de
g tramites sobre acciones de personal a nivel gubernamental, habilidad
s para redactar y elaborar informes técnicos.
E Asistente de Dominio de office, manejo de SIRH-I, discrecionalidad en la informacién
o Recursos que tiene acceso, facil expresion, trabajo en equipo, sentido de
.% Humanos responsabilidad y urgencia, estable emocionalmente prudente en sus

acciones, creativo, excelentes relaciones interpersonales, honradez,
dominio de leyes, disposiciones y normativas que rigen la admon. de
recursos humanos, conocimiento de tramites sobre acciones de personal
a nivel gubernamental, habilidad para redactar y elaborar informes
técnicos.

Encargado de
Combustible

Manejo de office, facil expresion, habilidad numérica, trabajo en equipo,
confiabilidad, sentido de responsabilidad y urgencia, prudente en sus
acciones, creativo, honradez, control y administracién de recursos
financieros, manejo de tramites a nivel gubernamental, conocimiento de
normativas y directrices relacionadas al manejo de combustibles y
normativas vigentes, habilidad para redactar y elaborar informes
técnicos.
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Encargado de | Manejo de office, conocimientos contables, conocimiento en manejos ¥

Activo Fijo métodos de valuacion de inventarios, facil expresién, trabajo en equipo,
sentido de responsabilidad y urgencia, analitico en la toma de
decisiones, prudente en sus acciones, creativo, excelentes relaciones
interpersonales, honradez, control y administracién de bienes muebles,
conocimiento de las normas técnicas de control interno, habilidad para
redactar y elaborar informes técnicos.

Encargado de | Manejo de Word y Excel, facil expresion, trabajo en equipo,

AREA Archivo discrecionalidad en el manejo de la informacidn oficial, sentido de
General responsabilidad y urgencia, estable emocionalmente, prudente en sus
ADMINISTRATIVA : . . .

acciones, creativo, excelentes relaciones interpersonales, honradez,
control y admén. de documentacion, técnicas basicas de archivo,
habilidad para redactar y elaborar informes.

Médico Fécil expresion, empatia, iniciativa, proactivo, discrecionalidad, sentido

de responsabilidad y urgencia, analitico en la toma de decisiones,
prudente en sus acciones, creativo, excelentes relaciones
interpersonales, honradez, y los conocimientos técnicos propios de la
profesion.
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AREA DE
PRODUCCION

Jefe del Area de
Produccion

Responsable, brindar lealtad a la institucion, buenas relaciones humanas,
disposicién para trabajar después de la jornada de trabajo, rapido en las
decisiones cotidianas, sin defectos en la observacion del color, facil
expresion, liderazgo, creativo, honradez, excelentes relacione
interpersonales, conocimiento de densitometria o colorimetria, de los
diferentes tipos de papeles y cartones a imprimir, sobre la gestion de la
produccién en artes graficas, sobre la direccién de personal y admon. de
empresas, sobre la organizacion, gestion y conduccién de equipos de
personas, de informatica a nivel de usuario, sobre los sistemas de calidad
de productividad, y de la elaboracién de nuevos proyectos con los
correspondientes analisis, habilidad para redactar y elaborar informes
técnicos.

Jefe de
Fotomecanica

Manejo de office, responsable, sin defectos en la observacion del color,
facil expresion, trabajo en equipo liderazgo, sentido de responsabilidad y
urgencia, analitico en la toma de decisiones, prudente en sus acciones,
creativo, excelentes relaciones interpersonales, honradez, control y
admén. de maquinaria y equipo, manejo de personal, conocimientos de
los procesos de fotomecdnica, habilidad para redactar y elaborar informes
técnicos.

Técnico de
Fotomecanica

Responsable, lealtad a la institucion, buenas relaciones humanas,
disposicion a trabajar después de su jornada de trabajo, rapido en las
decisiones cotidianas, sin defectos en la observacion, facil expresion,
sentido de responsabilidad y urgencia, prudente en sus acciones, creativo,
conocimientos en maquinas de quemados de planchas, en maquinas de
revelado de negativos, de revelado de planchas, en el proceso de
elaboracién de color key, habilidad para redactar y elaborar informes
técnicos.

Jefe de
Impresion
Offset

Responsable, buenas relaciones humanas, disposicion para trabajar
después de su jornada de trabajo, analitico en las decisiones cotidianas,
sin defectos en la observacién del color, facil expresion, trabajo en quipo,
lider, sentido de urgencia y responsabilidad, prudente en sus acciones,
creativo, control y admdén. de maquinaria, equipo y personal,
conocimientos de los procesos de impresion, de densitometria o
colorimetria, de preparacion de colores, de fotomecanica, de diferentes
tipos de papeles y cartones a imprimir, habilidad para redactar y elaborar
informes técnicos.
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AREA DE
PRODUCCION

Técnico de
Impresion
Offset

Responsable, leal a la institucion, buenas relaciones humanas,
disposicién para trabajar después de su jornada laboral, sin defectos en
la observacién del color, facil expresion, trabajo en equipo, sentido de
responsabilidad y urgencia, prudente en sus acciones, creativo
excelentes relaciones interpersonales, honradez, conocimientos en
maquinas de quemado de planchas, revelado de negativos, revelado de
planchas, densitrometria o colorimetria, reparacion de colores,
fotomecanica, y de diferentes tipos de papelesy cartones a imprimir,
habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.

Técnico de
Corte

Responsable, lealtad a la institucion, buenas relaciones humanas,
disposicién a trabajar después de su jornada de trabajo, rapido en las
decisiones cotidianas, sin defectos en la observacion, facil expresion,
sentido de responsabilidad y urgencia, prudente en sus acciones,
creativo, excelentes relaciones interpersonales, conocimiento en
maquinas de corte de gran formato, en diferentes tipos de papel y
cartones, en afilado de cuchillas, colocacion y nivelacion de cuchillas, de
los diferentes tipos de gramajes de papel y cartén, habilidad para
redactar y elaborar informes técnicos.

Jefe de
Tipografia

Responsable, buenas relaciones humanas, disposicion para trabajar
después de su jornada de trabajo, rapido en las decisiones cotidianas, sin
defectos en la observacion del color, facil expresién, trabajo en quipo,
lider, sentido de urgencia y responsabilidad, controly admaén. de
maquinaria y equipo, conocimientos de los procesos de troquelados,
numerados, sisado, y realces en seco, preparacion de colores, de los
diferentes papeles y cartones a imprimir, habilidad para redactar y
elaborar informes técnicos.

Técnico de
Tipografia

Responsable, lealtad a la institucion, buenas relaciones humanas,
disposicién a trabajar después de su jornada de trabajo, rapido en las
decisiones cotidianas, sin defectos en la observacién, facil expresion,
sentido de responsabilidad y urgencia, prudente en sus acciones,
conocimiento en manejo y preparacion de maquinas de Minervas,
troqueladoras, maquinas Chandler, preparacién de colores, tipos de
papeles y cartones a utilizar, procesos de realces en ceso y realces en
tinta, habilidad para redactar y elaborar informes técnicos.
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Jefe de Responsable, lealtad a la institucion, buenas relaciones humanas,
Producto disposicion a trabajar después de su jornada de trabajo, rapido en las
Terminado decisiones cotidianas, sin defectos en la observacion, facil expresion,
sentido de responsabilidad y urgencia, prudente en sus acciones,
control y admén. de maquinaria y equipo, manejo de personal,
conocimiento de los procesos producto terminado y de los diferentes
tipos de papeles y cartones a imprimir, habilidad para redactar y
elaborar informes técnicos.
AREADE | Técnico de Responsable, lealtad a la institucion, buenas relaciones humanas,
PRODUCCION | Producto disposicién a trabajar después de su jornada de trabajo, rapido en las
Terminado decisiones cotidianas, sin defectos en la observacian, facil expresion,

sentido de responsabilidad y urgencia, prudente en sus acciones,
creativo, excelentes relaciones interpersonales, honradez,
conocimiento en manejo y preparacién de maquinas engrapadoras,
maquinas estampadoras, de los diferentes tipos de papeles y cartones
que utilizan en imprentas, y de los procesos de compaginado,
empacado revision de los productos en proceso, habilidad para
redactar y elaborar informes técnicos.

II. ESTRUCTURA SALARIAL

A. INFORMACION BASICA DE ESTRUCTURA SALARIAL

1.  Definicion de Estructura Salarial

La Estructura Salarial es parte importante de la administracién de recursos humanos, la cual

se encarga de establecer una delimitacion de rangos salariales por niveles, como ejecutivo,

directivo y operativo, con base en la cual se realiza la asignacion de salarios a los trabajadores,

como uno de los principales motivadores de los mismos.
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Es decir, que La Estructura Salarial consiste en determinar el nivel adecuado de retribucion
para cada puesto y su agrupacion en unos determinados niveles, de modo que el sistema pueda

administrar de forma eficaz."”

Por lo tanto definimos la Estructura Salarial como aquella parte de la administracién de
personal que estudia los principios y técnicas para lograr que la remuneracion global que recibe
el trabajador sea adecuada a la importancia de'®:

e Su puesto
e Su eficiencia personal
e Las necesidades del empleado

e Las posibilidades de la empresa

En consecuencia la estructura salarial en una organizacién depende de ciertos criterios tales

C()l’l'l():‘9

e Filosofia de Pago
e Amplitud de niveles o categorias salariales
e Intervalo entre minimo y maximo de cada nivel o categoria

e Las politicas que se instituyan

Es importante considerar que al establecer una estructura salarial se debe de hacer una
investigacion salarial interna en cuanto a los salarios considerando lo que son los puestos de
trabajo, la eficiencia del personal, la evaluacién del desempefio de los puestos y la clasificacion
de los puestos de trabajo, lo que nos llevara a un equilibrio interno (dentro de la organizacion),

ademas se desarrolla una investigacion salarial externa, es decir, Benchmarking salarial la cual

22 http://www.buenastareas.com/ensayos/Estructura—De-Los—SaIarios/ZG36899.htm|
18 http://www.monografias.com/trabajos11/saIartp/saIartp.shtml#ESTRUCT
18 serrano, Alexis. (2009), Administracién de Personas, Talleres Gréficos UCA
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se refiere a la valuacion externa de los puestos con relacion a la industria y otras organizaciones
similares para conocer la paridad o competitividad que se tiene en el mercado laboral, lo cual
nos lleva al equilibrio externo (con respecto a la industria similar), ambas necesarios para

establecer una eficiente estructura salarial.

El siguiente esquema representa los aspectos basicos antes descritos, necesarios para
llevar a cabo una efectiva gestién de salarios y obtener una estructura salarial adecuada en la

organizacion.

Esquema gestion para determinar una Estructura Salarial de una organizacion.

Analsis y
Descripcion de
Puestos

Valuacion de

Puestos Equilibrio Interno

Clasificacion de ESTRUCTURA
Puestos SALARIAL
Investigacion Equilibrio Externo
Salarial
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2.  Objetivo de la estructura salarial

El objetivo principal de la estructura salarial consiste en establecer un sistema de salarios y
remuneraciones justo a nivel interno y externo, que beneficie a los miembros de la organizacién
(los empleados de la Imprenta Nacional), y asi poder motivarlos con el propdsito de que
pongan de todo su interés y dedicacion al cumplimiento de las metas establecidas, para que la

organizacién pueda retener y atraer al talento humano adecuado.

3. Los salarios como agente motivador

Son muchas las empresas que basan parte de sus sistemas de compensacion en el incentivo
salarial como via para motivar al empleado y alcanzar un mayor rendimiento y eficiencia, estas
organizaciones, ademas de los salarios y prestaciones sociales basicas, agregan componentes
variables a la remuneraci6n, estos tltimos son atados a los resultados en cierta area especifica o

el desempefio general de la organizacion.

Las organizaciones lideres que buscan crecer a través de la innovacion y de practicas
gerenciales de punta ponen mucha atencién a la motivacion de su talento humano y de la forma
en que se le puede compensar por el trabajo desarrollado, considerando principalmente la
motivacién a través de los salarios, dichas empresas estan enfocando sus esfuerzos hacia la
satisfaccion de su personal mas que a cuestiones de tipo estratégico o de otra indole, es por esto
que desarrollan modelos de compensacién que impulsen a los empleados a dar un mayor

rendimiento.

Por otro lado la situacion de la crisis financiera que se vive actualmente ha provocado que
las empresas tengan que cambiar sus mecanismos para motivar a sus empleados a la hora de

desempeiiar su trabajo, los salarios se posicionan como uno de los elementos a tener en cuenta
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para conseguir el bienestar de los empleados y evitar que la organizacion pierda a su mejor

talento humano.

Factores que condicionan los salarios

Ente estos factores se pueden mencionar los siguientes:

Tipologia de los cargos de la organizaci6n, es decir, el nivel jerarquico como ejecutivo,
directivo y operativo, con los que esta estructurada la organizacion.

Capacidad financiera y desempefio de la organizacion, esto se refiere a la capacidad de
pago que tiene la empresa para hacer frente a sus obligaciones de vencimiento a corto
plazo. En cuanto al desempefio de la organizacion se refiere al grado con que alcanza
los objetivos planeados, lo cual permitira mantenerse con capacidad financiera para
hacer frente a sus obligaciones.

Situacién del mercado de trabajo, si el talento humano requerido es muy tecnificado y
escaso en el mercado laboral, si esta saturado o es escaso.

Las politicas salariales de la organizacién, que consisten en los términos de
contratacién, los niveles de salarios, remuneracion, fechas de pagos, etc., que la
organizacion establece.

La legislacion laboral, se refiere al conjunto de normas, leyes y convenios de trabajo
que regulan la relacion laboral, fijando derechos y obligaciones tanto del empleador
como del empleado.

Sindicatos y negociaciones colectivas dentro de la organizacion, para defender los
derechos de los trabajadores, velar por el cumplimiento de las leyes laborales,

contribuir a la formacién y preparacion de los trabajadores, entre otras.
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¢ ’La Coyuntura econdémica, es decir, la inflacion, recesion y el costo de la vida que
afectan tanto al empleado como a la organizacion, la manera en que influye para que

una nivelacion salarial sea posible.

Rangos salariales en la Imprenta Nacional

La Imprenta Nacional posee una clasificacion de los puestos de trabajo a la cual se le ha
asignado un rango salarial el cual se establece considerando el costo de vida (segin autoridades
de la institucion), también se realizan aumentos cada vez que el Gobierno de turno los autoriza,
pero lo hace de manera general para todos los empleados y especializaciones, generando con
esto que muchas veces estas clasificaciones de puestos posean el mismo rango salarial sin

importar el grado de tecnificacion, experiencia, habilidades y destrezas.

A continuacion se presenta la clasificacion de estos puestos de trabajo junto con los rangos

salariales que les corresponden:

Clasificaciéon Rango Salarial
Nivel Ejecutivo $1,001.00 a mas
Jefe de Area $1,001.00 a més
Jefe de Seccion 1 $601.00 a $1,000.00
Jefe de Seccion 11 $601.00 a $1,000.00
Técnico $401.00 a $600.00
Técnico 1 $401.00 a $600.00
Técnico 11 $601.00 a $1,000.00
Técnico 111 $601.00 a $1,000.00

Motorista | $401.00 a $600.00




Motorista II $401.00 a $600.00
Técnico de RRHH $401.00 a $600.00
Auxiliar I $230.00 a $400.00

Auxiliar IT
Contador

Digitador

$401.00 a $600.00
$401.00 a $600.00

$401.00 a $600.00
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Fuente: Recursos Humanos Imprenta Nacional

6. Investigacion salarial con la industria del mismo giro

La investigacién salarial, conocida también como encuesta salarial, se refiere a la valuacion
externa de los puestos, con relacion a la industria, y otras organizaciones similares para conocer
la paridad o competitividad que se tiene en el mercado laboral.

Considerada también como una técnica administrativa que revela la situacion de pago al

personal de determinada region y/o industria, mediante una investigacion sistematica de

puestos, sueldos y prestaciones.

Entre los aspectos por considerar en una investigacion salarial, estan:

e Cudles son los cargos investigados (Cargos de referencia). Deben seleccionarse puestos de
los diferentes niveles jerarquicos y no solamente puestos altos. En el caso de investigacion
de la Imprenta Nacional, se consideraran los tres niveles jerarquicos.

e Cuales son las organizaciones participantes. No se podria comparar una organizacion
pequefia con una multinacional. Se deben definir criterios como namero de personas que
laboran o activos con que se cuentan. Para realizar la investigacion se consideran las
imprentas con la misma actividad, tamafio y tecnologia que la Imprenta Nacional entre las

cuales estan: Artes Graficas Publicitarias, Impresos Bellas Artes, R. R. Donnelley de El
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Salvador, Algier’s Impresores, Impresora la Union, Impresos Publicolor, Graficos Urgentes,
Imprenta UES, Imprenta UCA, Imprenta Ricaldone.

e Medios para la recoleccion de datos. Se utilizaran cuestionarios, entrevistas y la evaluacion
del desempefio a realizar en los puestos de trabajo.

e Tabulacion de informacion. Se tabularan los datos obtenidos de la encuesta salarial y se

grafican en la escala salarial interna, para comparar la similitud o disparidad que existe.

Entre los topicos que se consideran para elaborar el cuestionario y realizar la investigacion

antes mencionada estan:

e Filosofia

¢ Politica de sueldos

¢ Frecuencia periodica

¢ Confidencialidad

e Comparacion de funciones
e Nuamero de puestos

e Numero de participantes en cada puesto

El procedimiento que se seguird para realizar una encuesta de salarios, es el siguiente:

e Determinar el universo

e Seleccionar la muestra

e Formulacion del cuestionario
e Recopilacion de datos

e Tabulacién de datos

e Interpretacion de datos

e Presentacion de los resultados

e Agradecimientos a empresas participantes.
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III. NIVELACION SALARIAL

A. METODO A UTILIZAR PARA LA NIVELACION SALARIAL

1 Definicion de Nivelacion Salarial

La nivelacion salarial es un proceso el cual se debe de hacer a cada empleado siempre y
cuando cumplan con los requisitos que la organizacién ha de establecer por lo cual la nivelacion
salarial se define como los modelos de sistemas que permiten determinar los salarios en funcion
de sus jerarquias y funciones que desempefian los empleados dentro de la organizacion, que en

este caso es la Imprenta Nacional de El Salvador.

2. Proceso de nivelacion salarial.

Este proceso se define con el anlisis y descripcion de puestos de la Imprenta Nacional, por
lo cual definimos la descripcién de puestos como el proceso que indica tareas,
responsabilidades y deberes del puesto, en el cual también se registran los conocimientos,
habilidades, y aptitudes requeridas para desempeiiarlo de forma satisfactoria.”’

Asimismo el andlisis de puestos es el levantamiento de informacién acerca de los requisitos
que el cargo de la Imprenta Nacional exige a cada uno de sus trabajadores.

También es necesario determinar el valor de cada puesto dentro de la Imprenta Nacional, es
decir, la valuacién de puestos se utiliza para determinar el valor relativo de una posicion, por lo
cual esta se define como el proceso de analizar y comparar el contenido de los cargos, con la
finalidad de colocarlos en un orden jerirquico que sirva de base para un sistema de
remuneracion, ya que ésta valuacion de puestos servira para tener una relacion equitativa y justa

para cada puesto de trabajo.

2 gerrano, Alexis. (2009), Administracion de Personas, Talleres Graficos UCA. P. 208
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También se deben clasificar los puestos de trabajo dentro de la Imprenta Nacional que
consiste en un proceso mediante el cual se determinara el valor o la contribucién relativa que

los diferentes puestos de trabajo aportan a la imprenta.

3. Evaluacion del desempeiio

Esta es la parte que se define como un sistema que permita apreciar y evaluar el grado o

medida en que una persona desarrolla su trabajo’' dentro de la Imprenta Nacional.

Por lo cual también se convierte en una técnica que facilita dejar por escrito
periédicamente, el juicio sobre la forma en que una persona hace su trabajo, con el objetivo de

alcanzar resultados positivos en los trabajadores de la Imprenta Nacional.

4. Método de valuacion por puntos

En consecuencia para un estudio de comparacion salarial se necesita utilizar un método
para la valuacion de cada puesto de trabajo de la Imprenta Nacional es por ello que se utilizara
el método de valuacion por puntos, segin él estadounidense Merrill. R. Lott quien cred y
convirtié en el método de evaluacion de puestos mas comun en las empresas’, el cual consiste
en asignar valores numéricos (punto) a cada elemento o aspecto del cargo y se obtiene un
valor total por la suma de los valores numéricos por lo cual se basa en un trabajo previo de

analisis de cargos y exige ir por etapas.”
a. Eleccion de factores.

El método de valuacién que requiere esta etapa en la cual se tomaran los factores que estan

directamente relacionados con los tipos de cargos que tiene la Imprenta Nacional.

21 .

lbid. P. 231
22 chiavenato, Idalberto. (2011). Administracion de Recursos Humanos. (92 Ed.). México. McGraw Hill. P. 244.
2 gerrano, Alexis. (2009), Administracion de Personas, Talleres Graficos UCA. P. 212-213.
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Entre los factores que se tomaran en cuenta estan’":

¢ Los requisitos intelectuales

Dentro de los cuales se tomaran la educacion formal, la experiencia, iniciativa y creatividad
ya que en los puestos de trabajo puede haber personas que tienen su cargo por la experiencia
acumulada por los afios de servicios prestados a la Imprenta o porque poscen estudios de nivel

superiores.

e Responsabilidades

Del mismo modo una de las mas importantes es la responsabilidad que cada puesto requiere

de acuerdo a la informacién confidencial que maneja cada cargo.

e Los requerimientos fisicos.

De ahi que el esfuerzo mental o visual, o el nivel de concentracion que requiere cada puesto

de trabajo.

e Condiciones de trabajo.

Se refiere a los riesgos y consecuencias que se corren en el puesto de trabajo asi como el

ambiente de trabajo.

b. Ponderacién de los factores de evaluacion

El método requiere asignarle una ponderacién a cada uno de los factores antes descritos la

cual debe de hacerse de acuerdo a su grado de importancia cuya suma constituye el 100%.

* |bid. P. 213
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c. Montaje de la escala por puntos

Para el montaje de escala por puntos, es la atribucién de valores numéricos (puntos) a los
diversos grados de cada factor. En la cual se utilizara una escala aritmética en el grado mas

bajo de cada factor seré el grado . !
d. Montaje del manual de valuacién de cargos

Como complemento se utilizara un manual de valuacién de cargos, el cual es una guia de

comparacion entre cada factor en el cual cada factor utilizara una pagina del manual.

e. Montaje de la escala de puntos por factor y grado

Consecuentemente el montaje de la escala de puntos nos muestra una especie de resumen en
cuanto a los factores que se han definido para evaluar cada puesto de trabajo de la Imprenta

Nacional acompaiiada de sus respectivas ponderaciones y grados.

f. Valuacion de los cargos

A partir de aqui se estd ya en condiciones de evaluar todos los puestos de la Imprenta

Nacional que se hayan propuesto.

g. Resumen de puestos evaluados

Por Gltimo después de haber valuado los puestos, se hara el consolidado de los puntajes
obtenidos por puesto de trabajo y se estara en disposicion para proponer una estructura salarial

bajo la modalidad de escalafon de la Imprenta Nacional.

% |bid. P. 214
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CAPITULO 11

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ESTRUCTURA

SALARIAL DE LA IMPRENTA NACIONAL.

I. OBJETIVOS DEL CAPITULO

A.

OBJETIVO GENERAL

Realizar un diagnostico de la situacién actual de la Imprenta Nacional de la estructura

salarial respecto a las imprentas privadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar los rangos salariales de las diferentes categorias y su incidencia con el
desempefio de los trabajadores de la Imprenta Nacional.

Elaborar las bases para identificar las funciones y competencias de los trabajadores de la
Imprenta Nacional.

Determinar el mecanismo que se utiliza para asignar sueldos y salarios en la Imprenta

Nacional.
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II. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

El presente capitulo aborda la metodologia utilizada para recopilar la informacién que permita
realizar un diagnostico sobre la situacién actual de la Imprenta Nacional, analizando tanto factores

internos como externos a la institucion en estudio.

Esto a su vez, permitira realizar recomendaciones para la elaboracion de la estructura salarial.

A. METODO DE LA INVESTIGACION

Para llevar a cabo la presente investigacion en la “Imprenta Nacional”, se aplico el método
cientifico a través del estudio descriptivo ya que éste primero engloba una serie de etapas de

investigacién que permite acercarse de manera objetiva a la realidad que se desea interpretar.

1. Tipo de investigacién

La investigacion utilizd los tres niveles del conocimiento cientifico: Descriptivo,

Explicativo y Predictivo, que se detallan a continuacion.

e Nivel Descriptivo: Se cubrié al plantear los aspectos generales del sector, las empresas
dedicadas a la industria grafica, asi como también generalidades de la estructura salarial.

e Nivel Explicativo: Se cubrié al identificar las causas o los factores que inciden en la
problematica analizada.

e Nivel Predictivo: Se cubrié al sefialar los andlisis respectivos por las preguntas del

diagnostico; base para la elaboracion de la estructura salarial.

La informacién necesaria que fue procesada para obtener los resultados y asi poder presentar un
estudio comparativo de la estructura salarial de la imprenta nacional, con otras imprentas privadas

permitira establecer una propuesta de escalafon dentro de la institucion.
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B. FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION

1. Fuentes Primarias

Dentro de las fuentes primarias se han definido que son las unidades de anélisis objeto de
investigacion siendo estas: Los jefes de las unidades y los empleados de la imprenta nacional, asi

mismo los jefes y empleados de la competencia.

2. Fuentes Secundarias

Consistio en toda la informacion, como libros de texto, tesis, articulos, publicaciones,
documentos oficiales, Codigo de trabajo de El Salvador, Reglamento Interno de la Imprenta
Nacional, web site visitadas y accesadas, manual de funciones, manual de organizacion, ademas de

toda la informacion que se relacione con el tema de investigacion con el fin de sustentarla.

C. TIPO DE DISENO DE INVESTIGACION

La investigacion consta de dos partes: la primera, se identificé la parte problematica por medio
de la elaboracion de dos cuestionarios, uno de ellos con 20 preguntas disefiado para jefes de la
Imprenta Nacional y las Imprentas Privadas, de igual forma el segundo cuestionario elaborado para
los empleados de la Imprenta Nacional e Imprentas Privadas con la diferencia que este ultimo se
disefiado con 17 preguntas, la segunda parte consistio en elaborar las tabulaciones de todos los

instrumentos para obtener el diagnostico definitivo.

1. Investigacion de campo.

Se llevo a cabo en la “Imprenta Nacional y en las imprentas privadas que realizan actividades

similares”, con el objetivo de conocer y comparar la estructura salarial de estas instituciones.
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2. Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion.

Entre las herramientas utilizadas para recabar la informacion se utilizaron:

a. La entrevista: El proposito de esta técnica fue conversar de manera formal con las jefaturas
de la institucién en estudio Imprenta Nacional, a fin de conocer datos mas precisos, registros,
estadisticas, sobre el objeto de estudio y asi obtener la base para crear las estrategias que conforman

la propuesta.

Por medio de una visita realizada a la institucidén, se entrevistaron a las autoridades de la

Imprenta Nacional:

s Director de la Imprenta Nacional.
e Jefa de Recursos Humanos.

e Jefe de Produccion.

b. Observacién directa: esta técnica se utilizo con el proposito de garantizar la veracidad de la
informacién, observando tanto los recursos fisicos con los que cuenta la empresa, como las

condiciones fisicas de las instalaciones de la institucién Imprenta Nacional.

c. La encuesta: esta técnica permitié conocer la opinién sobre la motivacion, funciones,
capacitacién, salarios, que pueden identificar los jefes y empleados de las Imprentas, con el

proposito de formular una propuesta de estructura salarial.

d. Dadas las técnicas propuestas para llevar a cabo la investigacion se hizo uso de los

siguientes instrumentos.

e Para las entrevistas, se utilizo guia de preguntas abiertas.
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e Para la observacién se utilizo una camara, con la que se pudo tomar fotografias de las
instalaciones de la Imprenta Nacional, especificamente de las areas del diario oficial y
produccion.(anexo, 3)

e Para la encuesta se formulo un cuestionario dirigido para jefes de la Imprenta Nacional
e Imprentas Privadas, el cual consta de 20 preguntas de opcion miltiple. De igual forma
se disefio un cuestionario dirigido a los empleados de la Imprenta Nacional e Imprentas

Privadas, este ltimo de 17 preguntas de opcion multiple.

DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA.

Para el desarrollo de la investigacién se identifican las unidades de analisis sujetas a estudio
y estan comprendidos por los empleados y empresas privadas, que ofrecen sus servicios en
San Salvador.

Tomando en cuenta las necesidades de esta investigacion, considerando las caracteristicas
del universo, y debido al nimero de elementos que lo conforman; y habiendo analizado los
diferentes métodos de medicion, se determino que el censo es el método mas apropiado
para la realizacion de esta investigacion, ya que por su naturaleza, se observaran todos los
elementos de la poblacion.

En este sentido, debido al tamafio del universo, la utilizacion del censo se fundamenta en
que se requiere obtener de manera oportuna y confiable la informacidn basica necesaria
para poder identificar y analizar la dinamica de la Imprenta Nacional y las Imprentas
Privadas y poder establecer la base para la realizacién de la propuesta de Estructura
Salarial.

La muestra se define como un subconjunto de elementos de la poblacion de interés,
generalmente se toman muestras cuando es dificil o complicada la observacion de todos los
elementos de la poblacion. En la investigacion, para la determinacion de las muestras se

utilizé el muestreo probabilistico, tomando en cuenta los puestos ejecutivos y operativos.
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DOCUMENTACION DE APOYO A LA INVESTIGACION

Manual de Organizacioén y funciones

La informacién contenida en estos manuales permitié determinar la estructura organica asi
como las diferentes lineas de mando en las unidades, también identifico las habilidades y

competencias requeridas por los empleados para desempefiarse en cada puesto de trabajo.

Perfil de los puestos

Se identifico los requisitos de conocimientos académicos, experiencias laborales anteriores,
caracteristicas personales en base a la responsabilidad que se requiere en el puesto de

trabajo.

Acciones de personal

Este instrumento brind6 un apoyo en el sentido de establecer las medidas correctivas y

preventivas para los empleados.

TABULACION Y ANALISIS DE DATOS

La informacién obtenida a través de los cuestionarios se presento y analizo de la siguiente
manera: Para cada cuestionario se elaboro un objetivo por cada pregunta para enfocarlas a
las necesidades de informacién que se requieren para elaborar el diagnostico,
posteriormente se tabulo la informacién obtenida, dando a conocer las frecuencias de las
respuestas proporcionadas por los empleados de la Imprenta Nacional y empleados de las

Imprentas Privadas.



1.

53

DIAGNOSTICO DE LA IMPRENTA NACIONAL.

ANALISIS RELATIVO A LA IMPRENTA NACIONAL RESPECTO A
LAS IMPRENTAS PRIVADAS.

Analisis de las funciones de los puestos de trabajo.

De acuerdo a la informacién obtenida a través de los cuestionarios realizados a los
empleados y jefes de la Imprenta Nacional se determino que los dos grupos encuestados
respondieron que al iniciar labores en la organizacion el jefe inmediato les brindo una breve
explicacion y recorrido en la organizacién (anexo 2a, Ver pregunta N° 3) y (anexo 2b, Ver
pregunta N° 3). Con respecto a las funciones de los empleados dentro del puesto de trabajo,
la mayoria de los empleados encuestados manifestaron que el jefe explico con claridad
todas las funciones que debe realizar (anexo 2b, Ver pregunta N° 8).

Con respecto a las responsabilidades que debe cumplir en su puesto de trabajo, se obtuvo,
que el jefe explicé con claridad todas las responsabilidades del puesto de trabajo (anexo 2b,
Ver pregunta N° 9).

Con respecto a la motivacion, los jefes de la Imprenta Nacional que fueron encuestados, la
mayoria expreso que no hay un sistema de motivacién 6 plan de incentivos para el personal
(anexo 2a, Ver pregunta N° 11). Ademas se determino que del total de los empleados
encuestados, el jefe siempre influye positivamente creando un entorno agradable de trabajo
(anexo 2b, Ver pregunta N° 10), Tomando en cuenta estos aspectos, se considera necesaria
la creacién de un sistema de motivacion ¢ plan de incentivos para que fortalezca y

mantenga un entorno agradable de trabajo.
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Analisis de las Capacitaciones en la Imprenta Nacional.

Mas de la mitad de los encuestados, coincidieron en quien recae la responsabilidad de
brindar capacitacién sobre funciones al personal es el area de Recursos Humanos (anexo 2a,
Ver pregunta N° 13). Ademas, algunas fuentes de las necesidades de capacitacion del
personal son en base al criterio de los jefes de unidades (anexo 2a, Ver pregunta N° 15). El
proposito de las necesidades de capacitacién dentro de la organizacion es la obtencion de
conocimientos nuevos o mejorar los existentes respecto al puesto de trabajo (anexo 2a, Ver
pregunta N° 16). Tomando en consideracion estos factores, se determina que es necesario
buscar los programas de capacitacion que permitan cumplir con los objetivos
Institucionales; esto contribuye al estudio comparativo de sueldos y salarios.

Analisis de la Estructura Salarial de la Imprenta Nacional respecto a las Imprentas
Privadas.

De acuerdo a la informacion obtenida a través de los cuestionarios realizados a jefes y
empleados de la Imprenta Nacional e Imprentas Privadas, se determino que los empleados
de las imprentas privadas perciben un salario mayor a los $ 600 (anexo 2c, Ver pregunta N°
5), (anexo 2b, Ver pregunta N° 5). Ademis, los jefes de las Imprentas Privadas devengan
mas salario que los jefes de la Imprenta Nacional (anexo 2d, Ver pregunta N° 5), (anexo 2a,
Ver pregunta N° 5). Tomando en cuenta estos aspectos, se considera necesaria la nivelacion
de los salarios de los empleados y jefes de la Imprenta Nacional y con ello contar con
personal competitivo en la misma industria.

Andlisis de las compensaciones adicionales en la Imprenta Nacional e Imprentas
privadas.

Por otra parte se determino que no existe un sistema de promocion de salarios en las

imprentas privadas investigadas, igual que en la Imprenta Nacional (anexo 2a, Ver pregunta



55

N° 6), (anexo 2d, Ver pregunta N° 6). También se establece que del total de los empleados
en la Imprenta Nacional manifestaron no tener un sistema de compensaciones adicionales a
su trabajo (anexo 2b, Ver pregunta N° 7). De la misma forma en las Imprenta Privadas no
cuentan con un sistema de compensaciones adicionales (anexo 2¢, Ver pregunta N° 7).
Tomando en cuenta estos aspectos, se determina que es necesario buscar alternativas para
implementar un sistema de compensaciones adicionales al salario.

Anilisis de la asignacién de salarios en la Imprenta nacional respecto a las Imprentas
privadas.

Por otro lado, los empleados de la Imprenta Nacional manifestaron que la asignacién de
salarios en un puesto de trabajo no se encuentra determinada por un mecanismo de
desemperio, sector industrial o tipo de trabajo, y no fue detallado de parte de ellos (anexo
2b, Ver pregunta N° 12). También se determino que los empleados de las Imprentas
Privadas se les asignan salario en su mayoria por el tipo de trabajo (anexo 2¢, Ver pregunta
N° 12). Tomando en cuenta estos aspectos. Se determina que es necesario asignar salario
bajo algin tipo de mecanismo 6 instrumento mas utilizado para la asignacion de salarios en
un puesto de trabajo.

Andlisis de los ajustes salariales en la Imprenta Nacional respecto de las Imprentas
Privadas.

De acuerdo a los datos obtenidos a través de los cuestionarios realizados a los empleados y
jefes de la Imprenta Nacional, la mayoria expreso que los salarios se ajustan cada cinco
afios conforme el Gobierno de El Salvador lo decreta (anexo 2b, Ver pregunta N° 13),
(anexo 2a, Ver pregunta N° 14). Con respecto a los empleados de las imprentas privadas la
mayoria manifestd que los ajustes de los salarios se efectuan cada vez que se evalia el

desempefio (anexo 2c, Ver pregunta N° 13). Tomando en consideracién estos factores se
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determina implementar un sistema de escalafon salarial que permita nivelar los salarios a

toda la Imprenta Nacional.

Anilisis de la modalidad de contratacion de la Imprenta Nacional respecto de las

Imprentas Privadas.

En el orden de las ideas anteriores, la mayoria de los jefes de la Imprenta Nacional
manifestaron ser contratados bajo la modalidad de contrato individual (anexo 2a, Ver
pregunta N° 19). Ademas se encontr6 que la mayoria de empleados se encuentran bajo la
modalidad de contrato individual y contrato colectivo (anexo 2b, Ver pregunta N° 16). De
igual forma los empleados en las imprentas privadas la mayoria se encuentran bajo la

modalidad de contrato individual (anexo 2c, Ver pregunta N° 16).
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CONCLUSIONES

Después de haber recolectado y procesado la informacion, por medio de analisis de los

cuestionarios a los empleados y jefes de la imprenta nacional y las imprentas privadas, se

procedié a la formulacion de las conclusiones y recomendaciones necesarias, las cuales

servirdn de base para la elaboracion de estudios comparativos de sueldos y salarios de la

imprenta nacional.

j

Los empleados de la imprenta nacional, manifestaron que el jefe explico con claridad
todas las funciones que deben realizar en su puesto de trabajo. Ademas el jefe explico
con claridad todas las responsabilidades del puesto de trabajo.

Los jefes de la imprenta nacional expresaron no contar con un sistema de motivacion o
plan de incentivos para el personal, esto es necesario para el desempefio de toda la
organizacion de la Imprenta Nacional.

La responsabilidad de brindar capacitacién sobre funciones al personal recae en el area
de Recursos Humanos. Por lo tanto, es necesario buscar los programas de capacitacion
que permitan cumplir con los objetivos de la institucion.

De acuerdo con los datos recolectados, los empleados y jefes de las imprentas privadas
perciben un salario mayor que los empleados y jefes de la imprenta nacional. Por
consiguiente, es necesario el estudio de nivelacién de salarios de los empleados y jefes
de la Imprenta Nacional.

En las imprentas privadas investigadas no existe un sistema de promocion de salarios
igual que en la Imprenta Nacional.

La Imprenta Nacional no cuenta con un sistema de compensaciones adicionales al
salario de igual forma las imprentas privadas no cuentan con un sistema de

compensaciones adicionales.
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7. En la Imprenta Nacional la asignacion de salarios en los puestos de trabajo no se
encuentra determinado por algin tipo de mecanismo, y no fue detallado de parte de
ellos.

8. Los empleados de las imprentas privadas se les asigna salarios por el tipo de trabajo.

9. Los ajustes de salario en la Imprenta Nacional son cada cinco afios conforme al
Gobierno de El Salvador lo decreta.

10. Las imprentas privadas ajustan los salarios cada vez que evaldan el desempeiio.

11. La principal modalidad de contratacion en la Imprenta Nacional y en las imprentas

privadas es por contrato individual.
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V. RECOMENDACIONES

P

Que la Imprenta Nacional fortalezca la induccién y responsabilidades en los
puestos de trabajo, socializando el manual de bienvenida.

Que la Imprenta Nacional implemente un sistema de motivacién o plan de
incentivos para que fortalezca y mantenga un entorno agradable de trabajo.

Que la Imprenta Nacional busque los programas de capacitacion que permitan
cumplir con los objetivos institucionales; esto ayudaria al estudio comparativo de
sueldos y salarios.

La Imprenta Nacional, nivele los salarios de los empleados y jefes, con un
instrumento llamado método de valuacion por puntos.

La Imprenta Nacional, debe sistematizar las compensaciones adicionales al trabajo
y de esta manera contar con mas personal competitivo dentro de la industria grafica.
Que la Imprenta Nacional asigne salarios bajo el mecanismo de evaluacion del
desempeiio 6 escalafén, de esta manera eliminar la asignacion de salarios arbitraria
y sea por capacidad, tipo de trabajo, conocimiento y antigiiedad.

Los ajustes de salarios en la Imprenta Nacional deben de ser sobre un sistema de

escalafon logrando asi una promocion del puesto de trabajo por factores técnicos.
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CAPITULO III

PROPUESTA DE ESTRUCTURA SALARIAL PARA LA IMPRENTA
NACIONAL.

I OBJETIVOS DEL CAPIiTULO.

A. OBJETIVO GENERAL.

e Disefiar una propuesta de estructura salarial para la Imprenta Nacional.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Desarrollar el Método de Valuacién por Puntos con el propésito de aplicarlo a los jefes y
empleados de la Imprenta Nacional.
e Estructurar las bandas salariales para el personal de la Imprenta Nacional.

e FElaborar guia para la aplicacién del Método de Valuacion por Puntos.
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PREAMBULO DEL CAPITULO IIL

El presente documento contiene una propuesta de estructura salarial para la Imprenta
Nacional, a través del desarrollo del Método de Valuacién por Puntos con el propésito de
ser aplicado a todo ¢l personal de la institucion, iniciando por la conformacion del Comité
Evaluador de Puestos, este comité debera definir los factores y los grados a evaluar dentro
del método. Encontraran una serie de tablas de la “A” a la “Q”, en el cual se ejemplifica el
desarrollo del método; asi mismo se describen los grados y puntajes asignados, para
establecer la escala de valuacion de puestos es necesario convertir los puntos en valores
monetarios por consiguiente se utilizo la ecuacién de la linea recta y Microsoft Excel, con
el resultado del grafico se podra obtener las bandas salariales el cual permitira establecer el
puntaje de cada escala por los puestos en estudio, finalmente se elaborara una ejemplo para

la aplicacion del Método de Valuacion por Puntos.
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METODO DE VALUACION POR PUNTOS.

A. INTRODUCCION.

Se propone utilizar el Método de Valuacion por Puntos ya que su aplicacion es sencilla,
(conocido como Método de Valuacion de Factores y Puntos), este método ha logrado mayor
aceptacion hasta la fecha esto se debe a su caracter técnico y a la relativa sencillez de su

aplicacion.

Es de hacer notar que si bien, en el Método de Valuacién por Puntos es también el que mejor
permite cambios accidentales que lo adapten a las circunstancias particulares de la Institucion,
de tal modo que ordenara los puestos de la Institucion, asignando cierto niimero de unidades de
valor, llamadas puntos, a cada uno de los factores que lo conforman. En este aspecto deben
distinguirse dos cosas diversas, la primera los requisitos que deben llenar esos factores y la

segunda el procedimiento para encontrarlos y escogerlos.
Los requisitos que deben contener los factores son:

1. Objetividad: Los factores que deben escogerse dependen, indudablemente, de la
naturaleza, importancia y condiciones de la institucién y aun de los tipos de trabajo
predominante.

2. Discriminacion: Esta caracteristica supone que el factor definido, debe de darse en
todos los puestos en distintos grado, para poder diferenciar su valor, en relacién con
dicho factor.

3. Totalidad: Esto implica que los factores que se usen en la valuacién sean tales, que

puedan aplicarse a todos los puestos comprendidos dentro de su ambito.
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4. Necesidad: Este criterio implica que el nimero de factores que deben usarse, no debe
ser, ni mas del necesario, ni menos del indispensable; o sea, que debe de buscarse un
numero y una articulacion de los factores, adecuada a cada tipo de escala.

5. Diferenciacion: Cada puesto debe distinguirse de los demas por el diverso grado en que

se dan los factores que forman la escala.

Su desarrollo se realizara en tres momentos, la primera es nombrar el Comité Evaluador de
Puestos y debera ser aprobada por la Direccién de la Imprenta Nacional, se recomienda que el
comité lo integren, el Director de la Imprenta Nacional, Jefa de Recursos Humanos, Jefes de

Areas interesados (segin el puesto que se esté evaluando) y un representante del sindicato.

El Comité Evaluador de Puestos no debera perder de vista los siguientes objetivos, el primero
de ellos es garantizar el equilibrio y la uniformidad de las valuaciones para todas las areas de la
institucion, y el segundo las valuaciones seran aceptadas sin restricciones ya que el Comité

Evaluador debera estar integrado por todas las areas de la Institucion.

La segunda etapa es la socializacion del Método de Valuacion de Puntos en todos sus niveles
jerarquicos dentro de la Imprenta Nacional con el objetivo de la plena aceptacion y desarrollo

del Método.

La tercera etapa consistira en elaborar un cronograma de actividades que permita al Comité de
Valuacion la aplicabilidad 6ptima del Método en un tiempo determinado y con esto no afectar

el desempeiio de la institucion.
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B. DESARROLLO DEL METODO DE VALUACION POR PUNTOS.

1. Eleccion de factores de valuacion.

Esta etapa involucra un inventario de tareas o responsabilidades que desempefian el puesto,
los requisitos intelectuales y fisicos, ademas que condiciones de trabajo debe tener el
ocupante del puesto para el éxito de su desempefio.
Se recomienda utilizar este procedimiento para escoger factores:
Se deben de agrupar en cuatro grupos de factores genéricos, debera iniciarse siempre de la
descripcion de los puestos, por lo menos de aquellos que se elijan como puestos- tipos, el
Comité de Valuacion de Puestos se reunira y discutira para definir el contenido de los grupos
de factores; se recomienda los siguientes factores:
a. Requisitos intelectuales: exigencias de los puestos que se refieren a las
caracteristicas intelectuales del ocupante.
b. Requisitos fisicos: exigencias de los puestos que se refieren a las caracteristicas
fisicas del ocupante.
c. Responsabilidades del puesto: exigencias de los puestos que se refieren a las
responsabilidades que debe asumir el ocupante.
d. Condiciones de trabajo: exigencias fisicas en las que el ocupante desempefia su

puesto.



Estos requisitos involucran los siguientes factores como lo muestra el siguiente cuadro:
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IMPRENTA NACIONAL

Ministerio de Gobarnaciédn

FACTORES DE VALUACION

Requisitos Intelectuales
1. Estudios realizados
2. Experiencia laboral
3. Pro actividad

Requisitos fisicos
4. Esfuerzo fisico
5. Concentracion

Responsabilidad
6. Personal a su cargo
7. Materiales o equipo
8. Informacién confidencial

Condiciones de trabajo
9. Ambiente de trabajo
10. Riesgo

Fuente: Elaboracion Propia del grupo.

2. Ponderar los factores de valuacion.

TABLA 3 - A.

JULIO 2012.

Los factores seleccionados se deben ponderar de acuerdo con la importancia relativa de cada

uno; consiste en atribuir a cada factor de valuacion su peso relativo en las comparaciones de

los puestos, se entendera por peso a la importancia que un factor de trabajo tiene en relacion

con los demas de la Institucién, expresada en porcentajes, se debe utilizar nimeros enteros y

nunca nimeros fraccionarios, se empleara el peso porcentual con el que cada factor entra en la

valuacién de los puestos. El peso o importancia que se asigne a un factor sobre los demas, vale

exclusivamente para la Imprenta Nacional y puede ser distinto en la empresa privada.

Terminada la ponderacién se debe procurar realizar ajustes, lo que hace la suma de la

descripcion de todos los factores no sea mayor de 100. En estos casos, la escala de puntos
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sufrira una reduccion o incremento constantes, lo cual no anula la precision del instrumento de

medicion.

Ministerio de Gobernacidon
IMPRENTA NACIONAL
PONDERACION DE FACTORES DE VALUACION
FACTORES 1a. ponderacion 2a. ponderacion

Requisitos Intelectuales

1. Estudios realizados 15 10

2. Experiencia laboral 20 15

3. Pro actividad 10 10
Requisitos fisicos

4, Esfuerzo fisico 10 10

5. Concentracion 10 10
Responsabilidad

6. Personal a su cargo 10 10

7. Materiales o equipo 5 5

8. Informacion 10 10

confidencial

Condiciones de trabajo

9. Ambiente de trabajo 5 10

10. Riesgo 5 10
TOTAL 100 100

Fuente: Elaboracion Propia del Grupo TABLA 3 -B. JULIO 2012.

3. Crear escala de puntos.

El siguiente paso después de la ponderacion de factores, consiste en atribuir valores numéricos
(puntos) denominados los grados de cada factor. Debera entenderse como grados a los criterios
que sirven para diferenciar los distintos niveles en que un mismo factor puede presentarse en los

distintos puestos. Dichos factores se tomaran de la tabla “3-A” . Se asignara el grado “A” al

mas bajo de cada factor correspondiente al valor del porcentaje de la ponderacion. Esto servira
de base para crear la escala de puntos y constituiran el valor en puntos que corresponde al grado

“A” de cada factor, Acto seguido se establecera una progresion de puntos a lo largo de los
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diversos grados de cada factor, también utilizaremos una progresion aritmética de manera que
el valor de cada grado aumente en razon de un valor constante, un ejemplo, se toma el grado A
con 10 puntos, el grado B seria 20, el grado C seria de 30 y asi sucesivamente hasta asignarle
puntos a todos los grados acordados por el Comité de Valuacién de puestos, los propuestos en

el ejemplo del cuadro “3 —C” son a discrecién del grupo. Esta progresion a diferentes de las

otras (Geométrica y Arbitraria) tienden a producir una recta salarial.

A continuacién se presenta una escala de puntos con sus respectivos grados.

Ministario de Gobarnacidon
-
IMPRENTA NACIONAL EL SALVADOR
ESCALA DE PUNTOS.
FACTOR Peso | Grado A | GradoB | Grado C | GradoD | Grado E
Requisitos Intelectuales
1. Estudios realizados. 15% 15 30 45 60 75
2. Experiencia laboral. | 20% 20 40 60 80 100
3. Pro actividad. 10% 10 20 30 40 50
Requisitos fisicos
4. Esfuerzo fisico. 10% 10 20 30 40 50
5. Concentracion. 10% 10 20 30 40 50
Responsabilidad
6. Personal a sucargo. | 10% 10 20 30 40 50
7. Materiales o equipo. | 5% 5 10 15 20 z5
8. Informacion 10% 10 20 30 40 50
confidencial.
Condiciones de trabajo
9. Ambiente de trabajo. | 5% 5 10 15 20 25
10. Riesgo 5% 5 10 15 20 25
TOTAL 100%

Fuente: Elaboracion propia del grupo. TABLA 3-C. JULIO 2012.
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4. Descripcion del grado y puntaje asignado.

Ministerio de Gabernacidan

IMPRENTA NACIONAL EL SALVADOR

VALUACION DE PUESTOS

1. ESTUDIOS REALIZADOS.

Este factor considera el grado de estudios realizados o capacitacion especifica exigidos para el
debido desempefio del puesto. Solo debe considerar el estudio aplicable al puesto y no la
educacion formal de la persona que actualmente lo ocupa.

GRADO DESCRIPCION PUNTOS
A El puesto requiere sepa leer y escribir. 15
B El puesto requiere educacion primaria. 30
& El puesto requiere educacion secundaria. 45
D El puesto requiere educacion media. 60
E El puesto requiere educacion superior o post grado. 75
Fuente: Elaboracién propia del grupo TABLA 3 -D. JULIO 2012

Ministerio de Gobernacién

_— ;.
IMPRENTA NACIONAL EL SALVADOR

VALUACION DE PUESTOS

2. EXPERIENCIA LABORAL.

Este factor considera el grado de experiencia laboral exigidos para el debido desempefio del
puesto. Solo debe considerar la experiencia laboral aplicable al puesto y no las experiencias
laborales que no estén acordes al puesto que actualmente ocupa.

GRADO DESCRIPCION PUNTOS
A El puesto requiere hasta un afio de experiencia en el area. 20
B El puesto requiere hasta dos afios de experiencias en el area. 40
C El puesto requiere hasta cinco afios de experiencia en el area. 60
D El puesto requiere hasta diez afios de experiencia en el area. 80
E El puesto requiere mas de diez afios experiencia en ¢l drea 100

Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA 3 - E. JULIO 2012
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IMPRENTA NACIONAL

Ministerio de Gabernacian

EL SALVADOR

VALUACION DE PUESTOS

3. PRO ACTIVIDAD.

Este factor considera el grado de iniciativa, pro actividad especifica exigido para el debido
desempefio del puesto. Solo debe considerar la iniciativa o pro actividad aplicable al puesto.

GRADO DESCRIPCION PUNTOS

A El puesto requiere poca o nada, pro actividad. 10

B El puesto requiere un minimo, pro actividad. 20

C El puesto requiere una buena, pro actividad. 30

D El puesto requiere una excelente, pro actividad. 40

E El puesto requiere una 6ptima, pro actividad continua. 50

Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA 3 - F. JULIO 2012
Ministerio de Gobernacién
IMPRENTA NACIONAL EL SALVADOR
VALUACION DE PUESTOS

4. ESFUERZO FISICO.

Este factor considera el grado de esfuerzo fisico exigidos para el debido desempefio del puesto.
Solo debe considerar el esfuerzo fisico aplicable al puesto y no el esfuerzo aplicable de la

persona que actualmente lo ocupa.

GRADO DESCRIPCION PUNTOS
A El puesto requiere poco esfuerzo fisico. 10
B El puesto requiere un minimo de esfuerzo fisico. 20
C El puesto requiere mucho esfuerzo fisico. 30
D El puesto requiere un maximo esfuerzo fisico. 40
E El puesto requiere méaximo esfuerzo fisico continuo. 50
Fuente: Elaboracién propia del grupo TABLA 3 -G. JULIO 2012
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Ministerio de Gobernacion

IMPRENTA NACIONAL

VALUACION DE PUESTOS

5. CONCENTRACION.

Este factor considera el grado de concentracion exigida para el debido desempefio del puesto.
Solo debe considerar la concentracion aplicable al puesto y no la concentracion de la persona
que actualmente lo ocupa.

GRADO DESCRIPCION PUNTOS
A El puesto requiere poca concentracion. 10
B El puesto requiere una minima concentracion. 20
C El puesto requiere una buena concentracion. 30
D El puesto requiere una excelente concentracion. 40
E El puesto requiere una dptima concentracion. 50
Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA 3 - H. JULIO 2012

Ministerio de Gobernacién

-

o e
e
........

IMPRENTA NACIONAL EL SALYADOR

VALUACION DE PUESTOS

6. PERSONAL A SU CARGO.

Este factor considera el grado de personal a su cargo exigidos para el debido desempefio del
puesto. Solo debe considerar el personal a su cargo aplicable al puesto.

GRADO DESCRIPCION PUNTOS
A El puesto requiere una persona a su cargo 10
B El puesto requiere de dos a cuatro personas a su cargo. 20
C El puesto requiere cinco a siete personas a su cargo 30
D El puesto requiere de ocho a diez personas a su cargo. 40
E El puesto requiere mas de diez personas a su cargo. 50

Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA3 -1 JULIO 2012
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Ministerio de Gobamacién

IMPRENTA NACIONAL EL SALVAI

VALUACION DE PUESTOS

7. RESPONSABILIDADES SOBRE MATERIALES O EQUIPOS.

Este factor considera el grado de materiales o equipos exigidos para el debido desempeiio del
puesto. Solo debe considerar los materiales o equipos que sean aplicables al puesto y no los
materiales o equipos de la persona que actualmente lo ocupa.

GRADO DESCRIPCION PUNTOS
A El puesto requiere materiales a su cargo. 5
B El puesto requiere materiales y equipo a su cargo. 10
¥ El puesto requiere el uso racional de materiales y equipo. 15
D El puesto requiere la excelente utilizacién de materiales y equipo. 20
E El puesto requiere una continua y optima utilizacion de materiales y 25
equipo.
Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA 3 -1J. JULIO 2012

Ministerio de Gobernacién

IMPRENTA NACIONAL

VALUACION DE PUESTOS

8. MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Este factor considera el grado de informacion confidencial exigidos para el debido desempefio
del puesto. Solo debe considerar la informacion confidencial aplicable al puesto.

GRADO DESCRIPCION PUNTOS

A El puesto requiere discrecion de la informacion confidencial. 10

B El puesto requiere discrecion un buen manejo de informacién 20
confidencial.

& El puesto requiere una excelente discrecion en el manejo de 30
informacién confidencial.

D El puesto requiere un 6ptimo manejo de informacién confidencial. 40

E El puesto requiere una confidencialidad total de la informacion. 50

Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA 3 -K. JULIO 2012
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Ministerio de Gobernacién

IMPRENTA NACIONAL EL SALVADOR

VALUACION DE PUESTOS

9. AMBIENTE DE TRABAJO

Este factor considera el grado de ambiente de trabajo exigidos para el debido desempefio del
puesto. Solo debe considerar el ambiente de trabajo aplicable al puesto y no el ambiente de
trabajo de la persona que actualmente lo ocupa.

GRADO DESCRIPCION PUNTOS

A El puesto requiere una oficina totalmente amueblada. 5

B El puesto requiere una oficina totalmente amueblada y compartida. 10

C El puesto requiere un area de cubiculos. 15

D El puesto requiere el area de maquinas industriales. 20

E El puesto requiere un area a la intemperie manejando maquinas 25

industriales.
Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA 3 - L. JULIO 2012

Ministerio de Gobernacidn

_—— -
IMPRENTA NACIONAL EL SALVADOR
VALUACION DE PUESTOS

10. RIESGO DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Este factor considera el grado de riesgo que exige para el debido desempefio del puesto. Solo
debe considerar el riesgo aplicable al puesto y no el riesgo de la persona que actualmente lo

ocupa.
GRADO DESCRIPCION PUNTOS
A El puesto representa poco riesgo o nada. 5
B El puesto representa un minimo de riesgo. 10
C El puesto representa mucho riesgo. 15
D El puesto representa un exceso de riesgo. 20
E El puesto representa un riesgo definitivo. 25

Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA 3 -M. JULIO 2012
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Nota aclaratoria:

Las tablas anteriores son una especie de diccionario o modelo de comparacion de los diversos
grados de cada factor y sus respectivos valores en puntos, cada factor ocupa una pagina de las
tablas. Los grados y los puntos que se utilizaran en este manual se obtienen de la tabla”3 — C”,
considerando “A” como el grado menor y “E” como el grado mayor, se posicionaran al
extremo izquierdo, al centro una breve descripcion del factor que se estd evaluando y

terminando con los puntos al extremo derecho de la tabla.

5. Escala para la valuacion de puestos.

Acto seguido se procede a valorarlos, tomando como referencia el Manual de Valuacion de

Puestos cuadro “3 —D” , a partir de un solo factor y todos los puestos se comparan con €l, se

anota el grado y el niimero de puntos de cada puesto en relacién con dicho factor, para concluir

este paso se suman los puntos de cada factor de manera horizontal.

A continuacion se muestra un ejemplo de formulario de doble entrada:
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a. FACTOR: Requisitos intelectuales; se utilizara este factor para el ejemplo.

IMPRENTA NACIONAL

Ministerio de Gobernacion

FORMULARIO DE DOBLE ENTRADA

REQUISITOS INTELECTUALES

PUESTOS Estudios Experiencia Pro Actividad Total
realizados laboral de
puntos
Grados | Puntos | Grados | Puntos | Grados | Puntos
Secretaria de direccion. | D 60 D 80 E 50 190
Secretaria de jefatura. | D 60 C 60 D 40 160
Guillotinista. A 15 C 60 A 10 13
Operador OFFSET. B 30 A 20 E 50 100
Técnico. D 60 E 100 A 10 170
Supervisor. E T D 80 B 20 175
Jefe de seccion. E 75 D 80 B 20 175
Jefe de area. E 75 E 100 D 40 215
Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA 3 —N. JULIO 2012
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A continuacién se muestran los valores de los puestos en puntos y sus respectivos promedios

salariales.

Ministario de Gobernacian

—
IMPRENTA NACIONAL EL SALYADOR
VALORES DE LOS PUESTOS EN PUNTOS.
PUESTOS TOTAL DE PUNTOS SALARIOS PROMEDIOS
(Xi) (yi)
Secretaria de direccion. 190 $ 600
Secretaria de jefatura. 160 $ 500
Guillotinista. 75 $ 400
Operador OFFSET. 100 $ 450
Técnico. 170 $500
Supervisor. 175 $ 800
Jefe de seccion. 175 $ 800
Jefe de area. 215 $900
Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA3-0 JULIO 2012

El salario promedio se obtiene de la suma de los salarios actualmente pagados en el puesto por
la institucién y el méximo a pagar en los mismos puestos entre dos resultando el sueldo

promedio estipulado en el cuadro anterior (3 — O).

6. Delineacion de la recta salarial.

Ahora, la tarea consiste en convertir los valores de los puntos a valores monetarios. Cabe
sefialar que esto no significa que la relacion numérica entre los puestos indique con precision
las diferencias de los valores monetarios que existen entre ellos. Los valores de los puntos de
los puestos nunca son enteramente exactos y tan solo funcionan como lineas directrices para la

dispersion relativa de los puestos.
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El primer paso es hacer una correlacion entre el valor de los puntos de cada puesto y el salario
de su ocupante(o salario promedio, cuando el puesto tuviese varios ocupantes). Con los valores
de los puntos y los salarios actualmente pagados por la organizacién se puede preparar una
grafica que incluya los valores de los puntos en el ¢je de las abscisas (x) y los salarios en el eje
de las coordenadas (y). Los valores de los puntos siguen un estindar de medicién que se

establece por medio de la valuacion, cosa que no ocurre en el caso de la escala de los salarios.
Para configurar los valores de “x (puntos)” yde “y (salarios)” , se construye una gréfica de

dispersion para indicar la relaciéon entre los valores de la valuacion de los puestos y los

respectivos salarios pagados actualmente.

A continuacién se presenta la tabla con los puntos y salarios tomados de la tabla anterior (3-0),

donde “X” son los puntos, los salarios son “Y” , también multiplicamos los puntos
representados en  “X” , por los salarios representados en “Y” ademds se eleva al cuadrado el
valor de “X (puntos)” , los cuales se encontraran totalizados al final de la tabla esto a su vez

servira para operar la ecuacion de la Linea Recta.

X (puntos) Y (salarios) XY X
190 600 114000 36100
160 500 80000 25600
75 400 30000 5625
100 450 45000 10000
170 550 93500 28900
175 800 140000 30625
175 800 140000 30625
215 900 193500 46225
Totales: 1260 5000 836000 213700

Fuente: Elaboracion Propia del grupo TABLA3-P JULIO 2012
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Para resolver la ecuacién de la linea recta “y =a + bx” se requiere 2 ecuaciones auxiliares

con los datos de la tabla (3-P) por lo cual se sustituye los totales de la siguiente manera.

b=NYxy->x.>y a=)Yy-b(3x)
NY x*- x) N N

Sustituyendo valores en formulas:

b = 8 (836000) — (1260).(5000) a= 5000 — 3.18032787 (1260)
8 (213700) — (1260) 8 8
b=3.18032787 a=124.09838

»

Luego se sustituye el valorde “a” y “b” en la ecuacion de la linea recta y= a + bx; tomando

un valor cualquiera de los rangos de “x (puntos)” de la tabla (3-O) para su operacion:

Y = 124.09838 + 3.18032787 (190)
Y= $728.3607

La “a “define la posicion inicial de la recta salarial; el parametro “b” la inclinacion de la linea

de la tendencia salarial.

GRAFICA CON VALORES EN PUNTOS Y
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" GRAFICA CON VALORES EN
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Para establecer el limite inferior o minimo de una categoria se podria establecer el salario minimo
del Gobierno de la Republica que es de $300, sin embargo tomaremos el limite menor de la tabla
(3 — O) que es $ 400, cabe sefialar que no es un criterio fijo, depende de lo evaluado de una forma
l6gica, la amplitud de puntos que se utiliza debera ser acordada por la comision evaluadora , a

manera de ejemplo se utilizara una amplitud de puntos de “50” iniciando en “75” .

Las clases de puestos son excluyentes (un puesto solo cabe en una escala de puntos), de manera que

los salarios de una banda pueden ser semejantes a los de otras bandas mas o menos elevadas.

La amplitud de banda es la resta del limite superior menos el limite inferior.

A continuacién un ejemplo de clases de puestos y respectivas bandas salariales.
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Ministerio de Gobermacian
IMPRENTA NACIONAL
BANDAS SALARIALES
A B C D E F
BANDA SALARIAL
Clases de | Amplitud | Salario | Amplitud de
puesto | de puntos | promedio banda Limite inferior Limite superior
| 75 -125 $ 425 150 $ 350 $ 500
11 126 — 175 $ 602 155 $ 525 $ 680
111 176 — 225 $ 755 140 $ 685 $ 825
v 226275 $ 925 150 $ 850 $ 1000
\Y 276 -325( $1077 145 $ 1005 $1150
Fuente: Elaboracion propia del grupo TABLA3-Q JULIO 2012

El cuadro anterior refleja que la clase de puestos uno (I) de la columna B, se encuentra determinada
por el puntaje mas bajo de la tabla (3 — O). La amplitud debera ser acordada por el Comité
Evaluador de Puestos. El salario promedio “columna C” se obtiene de la suma de la columna

“F” mas “E” entre dos; no es el mismo salario promedio de la tabla (3 —O) el de la tabal (3

— Q) es el resultado del desarrollo del Método de Valuaci6n por Puntos. La amplitud de banda, es el

resultado de la resta de la columna “F” por la columna “E” .

El limite inferior y superior 6 sea columna “Ey F” se obtiene aplicando la ecuacion de la linea
recta a cada valor de la columna “B” , el grupo investigador utilizo una aproximacion a miltiplos

de cinco para eliminar los centavos.
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No son valores fijos los cuales deberan aplicar, hay que recordar que es una propuesta y el Comité
Evaluador de Puestos tendra toda la autoridad de modificar o cambiar desde la eleccion de los

factores hasta la banda salarial en los limites inferior o superior.

No hay que olvidar que el grupo investigador no ha tomado todos los factores, solo se ilustra como
se debe de realizar con cada grupo de factores, para la tabla (3 — O) se tomo nada mas los requisitos

intelectuales, faltan los puntajes de los otros tres grupos de factores.
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7. Ejemplo de aplicacion del método.

a.

Se inicia definiendo el Comité Evaluador de Puestos para la eleccion de los puestos
tipos:

Operador Offset.
Luego el Comité Evaluador de Puestos debera agrupar los factores a evaluar de los
puestos seleccionados y se colocan en una tabla (ver tabla 3 — A), lo anterior llevara
a establecer los grados a cada factor, de forma que, los grados que se fijaran a cada
factor, depende de las caracteristicas de los puestos que se han de evaluar, debe de
ser preciso y claro el concepto de cada factor y de sus grados.
Ponderar los Factores de Valuacion, es evidente que no todos los factores tienen
igual importancia en las labores de la Imprenta Nacional, asi que la descripcion de
los puestos tipos ayudara a resolver cualquier discrepancia que exista sobre su
contenido, hay que establecer los limites a que va a extenderse la valuacién porque
de los puestos que comprenda, dependera la ponderacién, los puntos deberan ser
nimeros enteros, primero se les asigna puntos a los cuatro factores genéricos:
Requisitos Intelectuales, Requisitos Fisicos, Responsabilidad, Condiciones de
Trabajo. No pasando del 100% la suma de estos.
Con el objeto de diferenciar el valor de los grados de cada factor se crea la Escala de
Puntos, para la asignacién de estos puntos se adoptara la progresion aritmética, esta
progresion se obtiene sumando a un nimero, sucesivamente, una misma cantidad y
se le asigna al valor mas bajo de cada factor la letra “A”.
Se dibuja una tabla donde se coloca el nombre del factor y una descripcion del
mismo, luego se coloca en la parte izquierda la letra de menor valor del factor y la
descripcion de cada nivel de puntaje, al extremo derecho los puntos ( ver Tablas 3-D

al 3 —M).
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Acto seguido se procede a valorarlos, tomando como referencia las tablas (3 — D al
3— M), a partir de un solo factor “Requisitos Intelectuales” y todos los puestos se
comparan con él, se anota el grado y el niimero de puntos de cada puesto en relacion
con dicho factor, para concluir este paso se suman los puntos de cada factor de
manera horizontal.

Ahora, con el total de los puntajes y los salarios promedios, (los salarios promedios
utilizando el salario actualmente pagados por la institucién y el maximo a pagar por
la misma) se utiliza el programa Microsoft Excel para crear la grafica de dispersion
tomando el total de los puntos como el eje “X” y los salarios promedios como el eje

“y” se debera utilizar la ecuacién de la linea recta Y = a + bx para obtener lo

siguiente:
b=NYxy->x.>y a=)y-b(x)
NY x*— (X x) N N

Donde “a” define la posicion inicial de la recta y “b” nos define la inclinacion

de la linea salarial.
Ya concluido el grafico, se debera realizar las bandas salariales, tomando el minimo
de una categoria de forma logica (el menor valor de los puntos obtenidos), luego se
elije la amplitud de puntos que de igual forma serd acordada por el Comité
Evaluador de Puestos.
El operador OFFSET con un puntaje de 100 puntos y aplicando la ecuacion de la
linea recta se obtiene:

Y = 124. 09838 + 3.18 032787 (100)

Y= 442.131167 Aproximado a $ 445.
Si se toma en cuenta la tabla anterior (3 — Q) caeria en el puesto uno y lo méximo
que el operador OFFSET podria ganar es $ 500 dolares Americanos; pero a su vez

para ganar el limite superior debera aumentar el puntaje de la valuacion.
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Y con esto se puede establecer las bandas salariales del Operador Offset y los demas puestos de la

Imprenta Salarial.
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ANEXO1a

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL DESEMPENO DE LOS JEFES.

Objetivo: Conocer el desempefio en los diferentes niveles jerarquicos de los empleados de la
Imprenta Nacional con el propdsito de presentar un instrumento que facilite la puesta en
marcha de una estructura salarial.

Indicaciones Generales:

El presente instrumento pretende obtener informacion de los puestos de trabajo, por lo que es
importante:

a.

b.

Leer, analizar e interpretar el contenido de las preguntas de evaluacion del desempefio.

Por cada pregunta, responda con un circulo del grado que sea mas representativo de la
realidad del desempefio evaluado.

Auxiliarse de los elementos objetivos que pueda tener a su alcance tales como: informes de
cumplimiento, registros de puntualidad, ausentismo, quejas, asistencias, resultados de
gestion, apoyo recibido u otorgado, entre otros.

DATOS GENERALES:

Nombre del evaluado:

Unidad de organizacion:

Nombre del puesto:

Jefe Inmediato:

Evaluacion correspondiente al periodo de (Afio):

LPor qué medio aplico para su puesto de trabajo?
a. A través de un anuncio en el periodico y aplico
b. A través de la pagina web de la institucién

c. A través de un trabajador de la imprenta

d. OQutsourcing

.Qué tipo de evaluaciones le realizaron para determinar si sus capacidades coincidian
con las requeridas en el puesto de trabajo?

a. Pruebas de coeficiente intelectual y emocional
b. Examenes psicométricos

c. Pruebas précticas



d. Ninguna de las anteriores
3. (Sele brindo curso de induccién al iniciar sus labores en la organizacion?
a. De un dia de duracion
b. El jefe inmediato le brindé una breve explicacion y recorrido en la organizacién
c. Solo se le presento en el area en que iba a laborar
d. no hubo curso de induccion
4. (Cuanto tiempo tiene de laborar en la organizacion?
a. De cero a cinco afios
b. De cinco 4 diez afios
c. De diez a quince afios
d. De quince afios 4 més
5. ¢(En qué rango cae su salario?
a. $230 4 $400
b. $401 a $600
c. $6014a$1000
d. $1001 & mas

6. ;Cudntos ajustes salariales ha recibido durante el periodo que tiene laborando en la

organizacion?
a. Uno
b. Dos

c. Tres 6 mas
d. Ninguno
7. ¢Recibe algiin tipo de compensaciones financieras adicionales a su salario?
a. Horas extras
b. Pago por resultados
c. Pago basado en destrezas

d. Otros

8. (Qué nivel jerarquico esta clasificado el puesto en el que labora, segiin el organigrama
de la institucion?

a. Directivo
b. Staff
c. Operativo



9. ;Se evaliia el desempeiio del personal en la organizacion?

a. Siempre

b. Regularmente
c. En ocasiones
d. Nunca

10. ;Qué parametros se miden en la evaluacion del desempeiio del personal?

a. Cantidad de trabajo
b. Calidad de trabajo
¢. Conocimiento

d. Iniciativa

11. Dispone la organizacion de programas de motivacion para:

a. Profesionales calificados
b. Empleados eventuales
c. Personal con poca capacitacién y salarios bajos
d. Otros
12. ;Las iniciativas para elevar la motivacién del personal incluyen?
a. Ampliacion del trabajo
b. Aumento de responsabilidades
¢. Recompensas no monetarias
d. Recompensas monetarias

13. ;En quién recae la responsabilidad de brindar la capacitacién sobre funciones al
personal?
a. En el jefe superior inmediato
b. En el drea de Recursos Humanos
c. Enun 6rgano de asesoria interna
d. Otros

14. ;Con qué regularidad se ajustan los salarios en la organizaciéon?
a. Cadaafio
b. Cada tres afios
c. Cada cinco afios
d. Cada vez que se evalua el desempefio del empleado

15. ;Como se detectan las necesidades de capacitacién en la organizacion?

a. En base a un programa general de trabajo

b. En base al criterio de los jefes de las secciones

c. En base a solicitud de los empelados de las secciones
d. Otros



16.

17.

18.

Los programas de capacitacién buscan cubrir las necesidad de mejorar:

a. Habilidades del empleado

b. Destrezas

c. Conocimientos nuevos o mejorar los existentes respecto al puesto de trabajo
d. Otros

Cuenta la organizacién con:

a. Un sindicato

b. Comision mixta para la revisién del reglamento interior del trabajo
¢. Comisién mixta de capacitacion y adiestramiento

d. ninguna

;De qué manera el sindicato cuida los intereses de los empleados afiliados?
a. Demanda mejora salariales en base a buen desempefio

b. Demanda mejora salarial en base a costo de vida

c. Solicita capacitaciones al personal

d. Otros

19. ;Cuales son las modalidades de contratos laborales que tiene la organizacion?

Contrato colectivo
Contrato individual
Contrato eventual
Otro

po g

20. ;Cuantas personas integran la secciéon o departamento?

a. Uno a Cinco

Seis a Diez

Once a Quince
Dieciséis a Veinte

e g



ANEXO 1b

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS.

Objetivo: Conocer el desempeiio en los diferentes niveles jerarquicos de los empleados de la
Imprenta Nacional con el propésito de presentar un instrumento que facilite la puesta en
marcha de una estructura salarial.

Indicaciones Generales:

El presente instrumento pretende obtener informacién de los puestos de trabajo, por lo que es
importante:

a.

b.

Leer, analizar e interpretar el contenido de las preguntas de evaluacion del desempefio.

Por cada pregunta, responda con un circulo del grado que sea mds representativo de la
realidad del desempeiio evaluado.

Auxiliarse de los elementos objetivos que pueda tener a su alcance tales como: informes de
cumplimiento, registros de puntualidad, ausentismo, quejas, asistencias, resultados de
gestion, apoyo recibido u otorgado, entre otros.

DATOS GENERALES:

Nombre del evaluado:

Unidad de organizacion:

Nombre del puesto:

Jefe Inmediato:

Evaluacion correspondiente al periodo de (Afio):

Por qué medio aplicé para su puesto de trabajo?
a. A través de un anuncio en el periddico y aplico
b. A través de la pagina web de la institucion

c. A través de un trabajador de la imprenta

d. Outsourcing

({Qué tipo de evaluaciones le realizaron para determinar si sus capacidades coincidian
con las requeridas en el puesto de trabajo?

a. Pruebas de coeficiente intelectual y emocional
b. Examenes psicométricos

c. Pruebas practicas



d. Ninguna de las anteriores

ZSe le brindo curso de induccién al iniciar sus labores en la organizacion?
a. De un dia de duracion

b. El jefe inmediato le brindé una breve explicacion y recorrido en la organizacion
c. Solo se le presento en el area en que iba a laborar

d. no hubo curso de induccién

¢Cuénto tiempo tiene de laborar en la organizacion?

a. De cero a cinco afios

b. De cinco a diez afios

c. De diez a quince afios

d. De quince ailos & mas

(En qué rango cae su salario?

a. $230 4 $400

b. $401 4 $600

c. $601 451000

d. $1001 a mas

.Cuintos ajustes salariales ha recibido durante el periodo que tiene laborando en la
organizacion?

a. Uno

b. Dos

c. Tres 6 mas
d. Ninguno

.Recibe algin tipo de compensaciones financieras adicionales a su salario?
a. Horas extras

b. Pago por resultados
c. Pago basado en destrezas

d. Otros

¢Su jefe le explico las funciones que deberia de realizar en su puesto de trabajo?
a. No explico las funciones a realizar en su puesto de trabajo

b. Explico algunas funciones a medida se lo solicitaba

c. Explico algunas de las funciones que debia realizar

d. Explico con claridad todas las funciones de debe realizar



10.

11

12.

13.

14.

15.

¢Su jefe le aclaro las responsabilidades que debe cumplir en su puesto de trabajo?

No informé de las responsabilidades del puesto de trabajo

Explica algunas responsabilidades cuando es necesario

Explicé algunas responsabilidades del puesto de trabajo

Explico con claridad todas las responsabilidades del puesto de trabajo

ee oo

¢Con el resultado del trabajo su jefe motiva al personal a su cargo?

a. Nunca motiva al personal por el logro de los objetivos

b. En ocasiones motiva al personal si el trabajo requiere un esfuerzo extra
c. Frecuentemente motiva al personal por el logro de los objetivos

d. Siempre Influye positivamente creando un entorno agradable de trabajo

¢Su jefe tiene habilidades para identificar y potenciar los talentos de los miembros de
su equipo de trabajo o unidad?

a. Nunca considera las habilidades, destrezas y conocimiento del personal para
promoverlo

b. En ocasiones considera las habilidades, destrezas y conocimiento del personal para
asignar tareas especiales

c. Frecuentemente considera las habilidades, destrezas y conocimiento del personal

d. Siempre considera las habilidades, destrezas y conocimiento del personal para
promoverlos

La asignacion de salario para un puesto de trabajo se determina en base a:
a. Tipo de trabajo

b. Sector industrial

¢. Desempefio del empleado

d. Otros

¢,Con qué regularidad se ajustan los salarios en la organizacion?
a. Cada afio

b. Cada tres afios

c. Cada cinco afios

d. Cada vez que se evalua el desempeiio del empleado

Cuenta la organizacion con:

a. Un sindicato

b. Comisidon mixta para la revision del reglamento interior del trabajo
c. Comision mixta de capacitacion y adiestramiento

d. ninguna

(De qué manera el sindicato cuida los intereses de los empleados afiliados?
a. Demanda mejora salariales en base a buen desempefio

b. Demanda mejora salarial en base a costo de vida

c. Solicita capacitaciones al personal



d. Otros

16. ;Cuales son las modalidades de contratos laborales que tiene la organizacién?
a. Contrato colectivo
b. Contrato individual
c. Contrato eventual
d. Otro

17. ;Cudintas personas integran la seccion o departamento?
a. Uno a Cinco
b. Seisa Diez
c. Once a Quince
d. Dieciséis a Veinte



ANEXO 2a
TABULACIONES DE JEFES, IMPRENTA NACIONAL.

Pregunta 1.  ;Por qué medio aplico para su puesto de trabajo?

Objetivo: Determinar cudles han sido los medios de reclutamiento para integrarse a la
organizacion.
CUADRO N° 1
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. A través de un anuncio en el periddico 0 0%
b. A través de la pagina web de la institucion 0 0%
c. A través de un trabajador de la imprenta 13 100%
d. Outsourcing 0 0%
Total 13 100%
Analisis: El medio de contratacion fue a través de un trabajador de la Imprenta Nacional o del

Ministerio al que pertenece.



Pregunta2. ;Qué tipo de evaluaciones le realizaron para determinar si sus capacidades

coincidan con las requeridas en el puesto de trabajo?

Objetivo: Identificar los sistemas de evaluacion utilizados por la empresa para contratar
personal.
CUADRO N°2
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Pruebas de coeficiente
intelectual y emocional 3 23%
b. Exdmenes Psicométricos |1 8%
c. Pruebas practicas 4 31%
d. Ninguna de las anteriores | § 38%
Total 13 100%

FIGURA N° 2

¢Qué tipo de evaluaciones le realizaron
para determinar si sus capacidades
coincidan con las requeridas en el
puesto de trabajo?

M a. Pruebas de coeficiente
intelectual y emocional

M b. Exdmenes Psicométricos

® c. Pruebas practicas

M d. Ninguna de las
anteriores

Analisis: Los métodos de valuacién para contratacion de personal mas utilizados son las

pruebas practicas y las pruebas de coeficiente intelectual y emocional.



Pregunta 3.  ;Se le brindo curso de induccion al iniciar sus labores en la organizacion?

Objetivo: Identificar si existe proceso de induccion para hacer mas facil la labor al personal de
la empresa
CUADRO N° 3
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a) Duro un dia con un expositor 3 23%
b) El jefe inmediato le brindo una breve
explicacion y recorrido en la organizacion 5 38%
¢) Solo se le presento en el area en que iba a
laborar 2 15%
d) no hubo curso de induccion 3 23%
Total 13 100%
FIGURA N° 3

éSe le brindo curso de induccion al iniciar
sus labores en la organizacion?

H a) Duro un dia con un
expositor

M b) El jefe inmediato le brindo
una breve explicacién y
recorrido en la organizacion

# c) Solo se le presento en el
area en que iba a laborar

H d) no hubo curso de
induccion

Analisis: Del total de los encuestados, la respuesta mds representativa es la que el jefe

inmediato le brindo una breve explicacion y recorrido en la organizacion.



Preguntad.  ;Cuanto tiempo tiene de laborar en la organizacién?

Objetivo: Establecer los periodos en relacion a la piramide de edad para sus posibles ascensos

y promociones dentro de la organizacion

CUADRO N° 4
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. De cero a cinco afios 3 23%
b. De cinco a diez afios 2 15%
c. De diez a quince afios 0 0%
d. De quince afios 4 mas 8 62%
Total 13 100%
FIGURAN°4
éCuanto tiempo tiene de laboraren la
organizacion?
B a. De cero a cinco afios
m b. De cinco 4 diez afios
m c. De diez 4 quince afios
W d. De quince afios a més
Anilisis: La mayoria de los puestos de jefaturas tienen de quince afios 4 mas eso nos indica

que las jefaturas tienen la experiencia necesaria para ejercer sus funciones.



Pregunta 5.  /En qué rango cae su salario?
Objetivo: Conocer si el rango salarial esta superior o inferior al establecido por la industria o
competencia.
FIGURA N°5
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a.  $230 4 $400 0 0%
$401 a $600 2 15%
c. $601 4 $1000 6 46%
d. $1001 a mas 5 38%
Total 13 100%
CUADRO N°5
¢En qué rango cae su salario?
0%
ma. 5230345400
Wb, 540134 %600
mc. $601451000
md. $10013& mdas
Analisis: Las Jefaturas de la Imprenta Nacional se encuentran en cierta medida bajos con

respecto a los salarios de la competencia ya que no hay ningun salario que

sobrepase los $1,500.



Pregunta 6.  ;Cuantos ajustes salariales ha recibido durante el periodo que tiene laborando en la
organizacion?
Objetivo: Identificar si existe un sistema de promociones de salario continuo dentro de la
industria.
CUADRO N° 6
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Uno 4 31%
b. Dos T 54%
c. Tres 6 mas 1 8%
d. Ninguno 1 8%
Total 13 100%
FIGURA N° 6 -
¢Cudantos ajustes salariales ha recibido
durante el periodo que tiene laborando en
la organizacion?
ma. Uno
Eb. Dos
®c. Tres6mas
md. Ninguno
Anilisis: Tomando en cuenta el periodo de tiempo de laborar por parte de los jefes es muy

poco dos aumentos en un periodo de quince afios, lo cual nos indica que no existe

un sistema de promociones de salarios.



Pregunta7.  ;Recibe algin tipo de compensaciones financieras adicionales a su salario?

Objetivo: Establecer las compensaciones adicionales que ticnen los jefes dentro de la
industria.
CUADRO N° 7
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Horas extras 1 8%
b. Pago por resultados 0 0%
c. Pago basado en
destrezas 0 0%
d. Otros 12 92%
Total 13 100%

FIGURA N°7

¢Recibe algun tipo de compensaciones
financieras adicionales a su salario?

@6

Ha. Horas extras

®mb. Pagopor
resultados

mc. Pago basadoen
destrezas

md. Otros

Analisis: Del total de la poblacion encuestada nos muestra que la mayoria no goza de
compensaciones laborales mds sin embargo se trata de suprimir dichas

compensaciones con una llamada bolsa familiar.



Pregunta 8. ;Qué nivel jerarquico estd clasificado el puesto en el que labora, segin el

organigrama de la institucion?

Objetivo: Conocer la posicion de jerarquia que tiene dentro de la estructura organizacional.
CUADRO N° 8
Respuestas Frecuencia Porcentaje

a. Directivo 0 0%

b. Staff 5 38%

¢. Operativo 8 62%

Total 13 100%
FIGURA N° §

¢Qué nivel jerarquico esta clasificado el
puesto en el que labora, segun el
organigrama de la institucion?

0%

M a. Directivo
W b. Staff

® ¢. Operativo

Analisis: Las jefaturas mas representativas se encuentran cn ¢l nivel operativo, esto se debe a

los pasos que debe llevar el diario oficial que es la esencia de la Imprenta Nacional.



Pregunta 9.  ;Se evalia el desempefio del personal en la organizacion?

Objetivo: Conocer si se aplica la evaluacion del desempefio del personal dentro de la
organizacion.
CUADRO N° 9
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Siempre 9 69%
b. Regularmente 2 15%
c. Enocasiones 2 15%
d. Nunca 0 0%
Total 13 100%
FIGURA N°9

éSe evalua el desempeiio del personal
en la organizacion?

0%

W a. Siempre
B b. Regularmente
®c. Enocaciones

®md. Nunca

Analisis: Los encuestados de las jefaturas de la Imprenta Nacional manifestaron que afio con

afio se evalia el desempeifio.



Pregunta 10. ;Qué parametros se miden en la evaluacion del desempefio del personal?

Objetivo: Conocer cuiles son los métodos o técnicas utilizados en la valuacion del desempeiio
del personal.
CUADRO N° 10
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Cantidad del trabajo 1 8%
b. Calidad de trabajo 5 38%
c¢. Conocimiento 6 46%
d. Iniciativa 1 8%
Total 13 100%
FIGURA N° 10 B
¢Qué parametros se miden en la
evaluacion del desempeiio del personal?
M a. Cantidad del trabajo
M b. Calidad de trabajo
® c. Conocimiento
M d. Iniciativa
Andlisis: Las jefaturas coinciden en sus respectivas evaluaciones que las técnicas mas

evaluadas son el conocimiento y la calidad de trabajo de todo el personal a su cargo.



Pregunta 11. Dispone la organizacién de programas de motivacion para:

Objetivo: Identificar si la organizacion cuenta con un plan de incentivos para el personal.
CUADRO N° 11

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a.  Profesionales calificados 0 0%

b. Empleados eventuales 0 0%

c. Personal con poca capacitacion y salarios

bajos 1 8%

d. Otros 12 92%

Total 13 100%
FIGURA N° 11

Dispone la organizacion de programas
de motivacion para:

0%

Ma. Profesionales
calificados

Bmb. Empleados
eventuales

® c. Personal con poca
capacitacion y salarios
bajos

md. Otros

Analisis: La Imprenta Nacional carece de un plan de incentivos en todos sus niveles.



Pregunta 12. ;Las iniciativas para elevar la motivacion del personal incluyen?

Objetivo: Determinar cudles son las herramientas o instrumentos utilizados para el plan de
incentivos.
CUADRO N° 12
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Ampliacion del trabajo 0 0%
b. Aumento de responsabilidades 6 46%
c. Recompensas no monetarias 1 8%
d. Recompensas monetarias 6 46%
Total 13 100%
FIGURA N° 12

éLas iniciativas para elevar la motivacion
del personal incluyen?

0%

M a. Ampliacién del trabajo

M b. Aumento de
responsabilidades

¥ c. Recompensas no
monetarias

B d. Recompensas
monetarias

Andlisis: Careciendo de un plan de incentivos la Imprenta Nacional busca motivar al personal
por medio de algunas herramientas como, aumento de responsabilidades o pago de

horas extras, el cual no beneficia en la motivacion de la organizacion.



Pregunta 13. /En quién recae la responsabilidad de brindar la capacitacién sobre funciones al

personal?

Objetivo: Identificar la unidad responsable de la capacitacién del personal.
CUADRO N° 13

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. En el jefe superior inmediato 4 31%

b. En el area de Recursos Humanos 8 62%

c. En un 6rgano de asesoria interna 0 0%

d. Otros 1 8%

Total 13 100%
FIGURA N° 13

¢En quién recae la responsabilidad de
brindar la capacitacién sobre funciones al
personal?

M a. En el jefe superior
inmediato

H b. En el drea de Recursos
Humanos

# c. En un dérgano de
asesoria interna

H d. Otros

Analisis: En la Imprenta Nacional la mayoria de los Jefes consideran que las capacitaciones
deberian de ser por parte de Unidad de Recursos Humanos y los restantes por parte
de los jefes inmediatos esto se debe a que habria un mayor respaldo vy

financiamiento para ejecutar un plan de capacitacion.



Pregunta 14. ;Con qué regularidad se ajustan los salarios en la organizacion?

Objetivo: Determinar la periodicidad del ajuste de los salarios de la organizacién de acuerdo

al costo de la vida.

CUADRO N° 14
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Cada afio 0 0%
b. Cada tres afios 0 0%
c. Cada cinco afios 13 100%

d. Cada vez que se evalia el desempefio del

empleado 0 0%
Total 13 100%
Anilisis: La periodicidad con que la Imprenta Nacional aumenta los salarios es cada vez que

¢l Gobierno Central de el Salvador lo decreta ya que la institucion carece de un

sistema de administracion de salarios.



Pregunta 15. ;Cémo se detectan las necesidades de capacitacion en la organizacion?

Objetivo: Identificar cudles son las fuentes de las necesidades de capacitacion del personal de

la organizacion.

CUADRO N° 15
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. En base a un programa general de trabajo 1 8%
b. En base al criterio de los jefes de las
secciones 8 62%
¢. En base a solicitud de los empelados de las
secciones 2 15%
d. Otros 2 15%
Total 13 100%
FIGURA N° 15

¢Como se detectan las necesidades de
capacitacion en la organizacion?

M a. En base a un programa
general de trabajo

M b. En base al criterio de
los jefes de las secciones

® c. En base a solicitud de
los empelados de las
secciones

m d. Otros

Analisis: Las necesidades de capacitacion en la organizacion se suelen detectar por lo general
en base al criterio de los jefes de secci6n o drea los cuales son los que eligen a las

personas que necesitan capacitacion para desarrollar mejor su trabajo.



Pregunta 16. Los programas de capacitacion buscan cubrir las necesidades de mejorar:

Objetivo: Identificar cual es el proposito de las necesidades de capacitacion dentro de la
organizacion.

CUADRO N° 16

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. Habilidades del empleado 2 15%

b. Destrezas 1 8%

c. Conocimientos nuevos o mejorar los

existentes respecto al puesto de trabajo. 7 54%

d. Otros 3 23%

Total 13 100%
FIGURA N° 16 b

Los programas de capacitacion buscan cubrir
las necesidad de mejorar:

M a. Habilidades del empleado

M b. Destrezas

# c. Conocimientos nuevos o
mejorar los existentes
respecto al puesto de
trabajo.

M d. Otros

Analisis: Las necesidades de capacitacion en la Imprenta Nacional buscan ensefiar nuevos

conocimientos o mejorar los que los empleados ya tienen sobre su trabajo.



Pregunta 17. Cuenta la organizacion con:

Objetivo: Conocer si la organizacién cuenta con gremios o asociaciones para velar por el

cumplimiento de las diferentes modalidades de contratacion.

CUADRO N° 17
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Un sindicato 12 92%
b. Comision mixta para la revision del
reglamento interior del trabajo 1 8%
c¢. Comision mixta de capacitacién y
adiestramiento 0 0%
d. ninguna 0 0%
Total 13 100%
FIGURA N° 17

Cuenta la organizacion con:

0% 0%

M a. Un sindicato

M b. Comision mixta para
la revision del
reglamento interior del
trabajo

® c. Comisién mixta de
capacitaciony
adiestramiento

® d. ninguna

Anilisis: La Imprenta Nacional cuenta con un sindicato de los trabajadores ¢l cual segin
dijeron los encuestados es una organizacion que tiene que velar por las diferentes

modalidades de contratacion que hay en la organizacion.



Pregunta 18  ;De qué manera el sindicato cuida los intereses de los empleados afiliados?

Objetivo: Conocer si existen diferentes modalidades de reivindicaciones por parte del
sindicato.
CUADRO N° 18
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Demanda mejora salariales en base a buen
desempefio 2 15%
b. Demanda mejora salarial en base a costo
de vida 8 62%
c. Solicita capacitaciones al personal 0 0%
d. Otros 3 23%
Total 13 100%
FIGURA N° 18

éDe qué manera el sindicato cuida los
intereses de los empleados afiliados?

M a. Demanda mejora
salariales en base a buen
desempefio

B b. Demanda mejora
salarial en base a costo

0% de vida
# c. Solicita capacitaciones
al personal
m d. Otros
Analisis: La forma de como el sindicato se reivindica con los afiliados es demandando a la

direccion una mejora salarial en base al costo de la vida.



Pregunta 19. ;Cuiles son las modalidades de contratos laborales que tiene la organizacion?

Objetivo: Conocer las modalidades de contratos laborales que tiene la organizacién,

CUADRO N° 19

¢Cuales son las modalidades de
contratos laborales que tiene la
organizacion?

0%

M a. Contrato colectivo
M b. Contrato individual
W c. Contrato eventual

M d. Otro

Analisis: La Imprenta Nacional maneja mas de una forma de contratacién de personal el cual
s¢ basa en el mayor de los casos en un contrato individual de trabajo ademds hay
otros tipos de contratacién los cuales no nos detallaron con claridad los

encuestados,



Pregunta 20. ;Cuantas personas integran la seccién o departamento?

Objetivo: Conocer el nimero del personal bajo su mando en su departamento o seccion
CUADRO N° 20
Respuestas Frecuencia Porcentaje

a. Uno a Cinco 7 54%

b. Seis a Diez 4 31%

c. Once a Quince 0 0%

d. Dieciséis a Veinte 2 15%

Total 13 100%
FIGURA N° 20

¢Cuantas personas integran la
seccion o departamento?

M a. Uno a Cinco
M b. Seis a Diez
M c. Once a Quince

M d. Dieciséis a Veinte

Analisis: La Imprenta Nacional estd constituida por departamentos que por lo general cuentan

con un personal que oscila entre 1 a 5 personas por departamento.



ANEXO 2b

TABULACIONES DE EMPLEADOS, IMPRENTA NACIONAL.

Preguntal.  ;Por qué medio aplicé para su puesto de trabajo?

Objetivo: Identificar los medios de contratacién que la organizacién utiliza

Para poner una plaza a concurso.

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. A través de un anuncio en el periddico 3 8%

b. A través de la pagina web de la institucién 0 0%

c. A través de un trabajador de la imprenta 34 92%

d. Outsourcing 0 0%
Total 37 100%

¢Porqué medio aplicé para su puesto
de trabajo?

0%

0%

W a. Através de un anuncio
en el periadico

W b. A través de la pagina
web de la institucion

mc. Através de un trabajador
de laimprenta

H d. Outsourcing

Analisis:

El medio de contratacion fue a través de un trabajador de la Imprenta Nacional 6

del ministerio al que pertenece.



Pregunta 2.  ;Qué tipo de evaluaciones le realizaron para determinar si sus capacidades

coincidan con las requeridas en el puesto de trabajo?

Objetivo: Determinar la existencia de métodos de valuacion para contratacién de personal.
CUADRO N°2
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Pruebas de coeficiente intelectual y emocional 14 38%
b. Exdmenes Psicométricos 3 8%
c. Pruebas practicas 17 46%
d. Ninguna de las anteriores 3 8%
Total 37 100%
FIGURA N°2

éQue tipo de evaluaciones le realizaron para
determinar si sus capacidades coincidian con las
requeridas en el puesto de trabajo?
M a. Pruebas de coeficiente
intelectual y emocional

M b. Examenes Psicométricos
® c. Pruebas précticas

H d. Ninguna de las
anteriores

Analisis: Los métodos de valuacion para contratacién de personal mas utilizados son las

pruebas practicas y las pruebas de coeficiente intelectual y emocional.



Pregunta 3.  ;Se le brindo curso de induccion al iniciar sus labores en la organizacién?

Objetivo: Identificar si existe proceso de induccion para hacer mas fécil la labor al personal de
la empresa.
CUADRO N° 3
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a) Duro un dia con un expositor 8 22%

b) El jefe inmediato le brindo una breve explicacién y recorrido en

la organizacion 16 43%

¢) Solo se le presento en el area en que iba a laborar 7 19%

d) no hubo curso de induccion 6 16%

Total 37 100%
FIGURA N° 3

¢éSe le brindo un curso de induccion al iniciar sus
labores en la organizacion?

M a) Duro un dia con un expositor

H b) El jefe inmediato le brindo una
breve explicacién y recorrido en la
organizacion

¥ c) Solo se le presento en el drea en
que iba a laborar

® d) no hubo curso de induccién

Analisis: Se identifico las formas en la cual las personas nuevas reciben la induccion
para desempeiiar sus labores y la forma mas comin de induccion es que el jefe
inmediato le brinde una breve explicacion y les brinde un recorrido por las

instalaciones.



Pregunta4.  ;Cudnto tiempo tiene de laborar en la organizacion?

Objetivo: Establecer los periodos en relacion a la piramide de edad para sus posibles

ascensos y promociones dentro de la organizacion.

CUADRO N° 4
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. De cero a cinco afios 18 49%
b. De cinco 4 diez afios 5 14%
¢. De diez a quince afios 1 3%
d. De quince afios & més 13 35%
Total 37 100%
FIGURA N° 4
¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la
organizacion?
M a. De ceroa cinco aios
m b. De cinco & diez afios
# c. De diez 4 quince afios
M d. De quince afios 4 mas
Analisis: Los cambios dentro de la institucion hacen que las personas que tienen entre cero

y cinco afios de laborar sean la mayoria de los empleados operativos dentro de la

organizacion,



Pregunta5.  ;En qué rango cae su salario?

Objetivo: conocer si el rango salarial esta superior o inferior al establecido por

la industria o competencia.

CUADRO N° 5
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. $2304 $400 4 11%
b. $401 a $600 29 78%
c. $601 4 §1000 4 11%
d. $1001 a mas 0 0%
Total 37 100%
FIGURA N° 5
¢En que rango cae su salario?
0%
ma.  $2304 5400
mb. $4013 %600
mc. 5601451000
md. $1001 4 mas
Analisis: Segun los resultados obtenidos el rango salarial en el que se encuentran la mayor

parte de los empleados es el rango de $401 a $600 al mes que se trata en su mayoria

el personal operativo de la institucion.



Pregunta 6.  ;Cudntos ajustes salariales ha recibido durante el periodo que tiene laborando
en la organizacion?
Objetivo: Identificar si existe un sistema de promociones de salario continuo dentro
de la industria.
CUADRO N° 6
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Uno 18 49%
b. Dos 11 30%
c. Tres 6 mas 2 5%
d. Ninguno 6 16%
Total 37 100%
FIGURA N° 6
¢Cuantos ajustes salariales ha
recibido durante el periodo que tiene
laborando en la organizacion?
Ha. Uno
mb. Dos
mc. Tres 6 mas
md. Ninguno
Analisis: Los resultados obtenidos dentro de la Imprenta Nacional es que en realidad

no cuentan con un sistema de promocién de salario continuo sino que la
forma es cuestion del gobierno, ya que cada ajuste que ellos puedan recibir

depende de la politica del estado.



Pregunta 7. ;Recibe algin tipo de compensaciones financieras adicionales a su salario?

Objetivo: Establecer las compensaciones adicionales que tiene el empleado dentro
de la industria.
CUADRO N° 7
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Horas extras 13 35%
b. Pago por resultados 0 0%
c. Pago basado en destrezas 0 0%
d. Otros 24 65%
Total 37 100%
FIGURA N°7
éRecibe algun tipo de compensaciones
financieras adicionales a su salario?
Ba. Horas extras
Emb. Pago por resultados
®c. Pagobasadoen
destrezas
[id. Otros
Andlisis: Los trabajadores de la Imprenta Nacional manifestaron que no se tiene un

sistema de compensaciones adicionales establecido mientras que al personal

operativo s¢ le puede dar una compensacion a través del pago de horas extras.



Pregunta8.  ;Su jefe le explicé las funciones que deberfa de realizar en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer si se le detallo las funciones que deberia realizar en su puesto de trabajo.

CUADRO N° 8

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. No explico las funciones a realizar en su puesto de trabajo 0 0%

b. Explico algunas funciones a medida se lo solicitaba 8 22%

c. Explico algunas de las funciones que debia realizar 7 19%

d. Explico con claridad todas las funciones de debe realizar 22 59%

Total 37 100%
FIGURA N° 8

-

éSu jefe le explico las funciones que deberia de
realizar en su puesto de trabajo?

0%

M a. No explico las
funciones a realizar en su
puesto de trabajo

W b. Explico algunas
funciones a medida se la
salicitaba

B c. Explico algunas de las
funciones que debia
realizar

Analisis: En efecto los resultados muestran que si se les explico con claridad todas las

funciones que cada uno de los empleados deben de realizar.



Pregunta9. ;Su jefe le aclaro las responsabilidades que debe cumplir en su puesto de trabajo?

Objetivo: Establecer el grado de responsabilidad para el cumplimiento de sus funciones en el

puesto de trabajo.

CUADRO N° 9
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. No informé de las responsabilidades del puesto de trabajo 1 3%
b. Explica algunas responsabilidades cuando es necesario 4 11%
c. Explico algunas responsabilidades del puesto de trabajo 10 27%
d. Explico con claridad todas las responsabilidades del puesto de
trabajo 22 59%
Total 37 100%
FIGURA N° 9

¢éSu jefe le aclaro las responsabilidades que debe
cumplir en su puesto de trabajo?

3%

Ha. Noinformddelas
responsabilidades del puesto
de trabajo

mb. Explica algunas
responsabilidades cuando es
necesario

mc. Explicé algunas
responsabilidades del puesto
de trabajo

md. Explico con claridad todas
las responsabilidades del
puesto de trabajo

Andlisis: El resultado obtenido nos muestra que a la mayoria si se les explico el grado de
responsabilidad que deben tener para el cumplimiento de las funciones los
empleados en su trabajo asi como también a algunos empleados no se les explico en

su totalidad todo el grado de responsabilidad que deben tener en su trabajo.



Pregunta 10. ;Con el resultado del trabajo su jefe motiva al personal a su cargo?

Objetivo: Conocer si existen instrumentos 0 mecanismos por medio del cual el jefe motiva

al personal a su cargo.

CUADRO N° 10

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. Nunca motiva al personal por el logro de los

objetivos 5 14%

b. En ocasiones motiva al personal si el trabajo

requiere un esfuerzo extra 11 30%

c. Frecuentemente motiva al personal por el logro de

los objetivos 3 8%

d. Siempre Influye positivamente creando un

entorno agradable de trabajo 18 49%

Total 37 100%
FIGURA N° 10

¢Con el resultado del trabajo su jefe
motiva al personal a su cargo?

M a. Nunca motiva al persaonal
por el logro de los objetivos

H b. En ocasiones motiva al
personal si el trabajo requiere
un esfuerzo extra

® c. Frecuentemente motiva al
personal por el logro de los
abjetivos

Analisis: Los resultados nos muestra que el mecanismo mas utilizado para motivar a los
empleados en su trabajo, es creando un entorno en el cual los empleados se sientan
comodos en su ambiente laboral y no se les presione tanto ya que ¢l ambiente

agradable en el trabajo hace que el personal sea mas productivo.



Pregunta 11. ;Su jefe tiene habilidades para identificar y potenciar los talentos de los miembros

de su equipo de trabajo o unidad?

Objetivo: Identificar si existe un programa por parte del jefe para visualizar habilidades y

talentos de los miembros de su equipo de trabajo.

CUADRO N° 11
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Nunca considera las habilidades, destrezas y conocimiento
del personal para promoverlo. 4 11%
b. En ocasiones considera las habilidades, destrezas y
conocimiento del personal para asignar tareas especiales. 11 30%
¢. Frecuentemente considera las habilidades, destrezas y
conocimiento del personal. 11 30%
d. Siempre considera las habilidades, destrezas y conocimiento
del personal para promoverlos. 11 30%
Total 37 100%
FIGURA N° 11

éSu jefe tiene habilidades para identificar y potenciar
los talentos de los miembros de su equipo de trabajo
o unidad?

Ma. Nuncaconsidera las
habilidades, destrezas y
conocimiento del personal
para promoverlo

®mb. Enocasiones considera
las habilidades, destrezas y
conocimiento del personal
para asignar tareas especiales

Hc Frecuentemente
considera las habilidades,
destrezas y conocimiento del
personal

Analisis: El resultado que se obtuvo fue similar en que el jefe considera las habilidades,
destrezas y conocimientos del personal sin contar con un programa por parte

del jefe.



Pregunta 12.  La asignacion de salario para un puesto de trabajo se determina en base a:

Objetivo: Establecer que mecanismos se utilizan para la asignacion de salarios en un puesto
de trabajo.
CUADRO N° 12
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Tipo de trabajo 11 30%
b. Sector industrial 1 3%
c. Desempeifio del empleado 6 16%
d. Otros 19 51%
Total 37 100%
FIGURA N° 12

¢La asignacion de salario para un puesto

de trabajo se determina en base?
®a. Tipo de trabajo
mb. Sectorindustrial
mc. Desempeiio del

empleado

md. Otros

Analisis: La asignacion del salario de los empleados esta dada por otros medios no

detallados por los encuestados.



Pregunta 13.  ;Con qué regularidad se ajustan los salarios en la organizacién?

Objetivo: Determinar la periodicidad del ajuste de los salarios de la organizacién de

acuerdo al costo de la vida.

CUADRO N° 13
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Cada afio 2 5%
b. Cada tres afios 0 0%
c¢. Cada cinco afios 33 89%
d. Cada vez que se evalia el
desempefio del empleado 2 5%
Total 37 100%
FIGURA N° 13

Ha. Cada afio

Bmb. Cadatresanos

mc. Cada cinco afios

md. Cadavezquese
evalta el desempefio del
empleado

Andlisis: Los resultados obtenidos es cada cinco afios por la razon que no hay un sistema de

asignacion de salarios, por lo tanto es cada vez que el gobierno central lo decreta.



Pregunta 14. Cuenta la organizacion con:

Objetivo: Conocer si la organizacién cuenta con gremios o asociaciones para velar por

el cumplimiento de las diferentes modalidades de contratacion.

CUADRO N° 14
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Un sindicato 35 95%
b. Comisién mixta para la revision del
reglamento interior del trabajo 0 0%
c¢. Comisién mixta de capacitacion y
adiestramiento 0 0%
d. ninguna 2 5%
Total 37 100%
FIGURA N° 14

Cuenta la organizacion con

0%

M a. Unsindicato

B b. Comision mixta para la
revision del reglamento
interior del trabajo

® c. Comision mixta de
capacitacion y
adiestramiento

d. ninguna

Analisis: Se comprende que la Imprenta Nacional cuenta con un sindicato de los trabajadores

el cual dice velar por el bienestar de los trabajadores.



Pregunta 15.

Objetivo:

¢De qué manera el sindicato cuida los intereses de los empleados afiliados?

Identificar cudles son los incentivos que utiliza el sindicato para proteger los

intereses de los afiliados.

CUADRO N° 15
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Demanda mejora salariales en base a buen
desempefio 5 14%
b. Demanda mejora salarial en base a costo de vida 16 43%
c. _Solicita capacitaciones al personal 0 0%
d. Otros 16 43%
Total 37 100%
FIGURA N° 15
é¢De qué manera el sindicato cuida los
intereses de los empleados afiliados?
®a. Demanda mejora
salariales en base a buen
desempefio
mb. Demanda mejora
salarial en base a costo de
vida
wc. Solicita capacitacianes
al personal
d. Otros
Analisis: Los resultados muestran que el sindicato de trabajadores de la Imprenta Nacional

toma como incentivo la mejora del salario de los trabajadores en base al costo

de la vida.



Pregunta 16.  ;Cudles son las modalidades de contratos laborales que tiene la organizacién?
Objetivo: Conocer las diferentes modalidades de contratos laborales que tiene la organizacion.
CUADRO N° 16
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Contrato colectivo 2 5%
b. Contrato individual 29 78%
c. Contrato eventual 1 3%
d. Otro 14%
Total 37 100%
FIGURA N° 16
¢Cuales son las modalidades de
contratos laborales que tiene la
organizacion?
ma. Contrato colectivo
mb. Contrato individual
mc. Contrato eventual
md. Otro
Analisis: La modalidad de contrato laboral mas utilizado por parte de la Imprenta Nacional es

el contrato individual de trabajo, ya que en otros casos se puede dar por contrato

colectivo o eventual de trabajo.



Pregunta 17. ;Cuéntas personas integran la seccion o departamento?

Objetivo: Conocer La distribucién de las Unidades Organizativas en la Imprenta Nacional .

CUADRO N° 17

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Uno a Cinco 19 51%
b. Seis a Diez 9 24%
¢. Once a Quince 4 11%
d. Dieciséis a Veinte 5 14%
Total 37 100%
FIGURA N° 17
¢Cuantas personas integran la seccién o
departamento?
®ma. UnoacCinco
mb. Seisa Diez
mc. Oncea Quince
md. Dieciséis a Veinte
Anadlisis: En La imprenta Nacional tienen diversas areas, o secciones en las cuales trabajan

de mejor forma con equipos de 5 personas ya que es mas facil de controlar

al personal.



ANEXO 2C
TABULACIONES DE EMPLEADOS, IMPRENTAS PRIVADAS
Pregunta 1.  ;Por qué medio aplico para su puesto de trabajo?

Objetivo: Identificar los medios de contratacion que la organizacion utiliza para poner una

plaza en concurso.

CUADRO N°1
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. A través de un anuncio en el periddico 8 32%
b. A través de la pagina web de la institucién 0 0%
c. A través de un trabajador de la imprenta 17 68%
d. Outsourcing 0 0%
Total 25 100%
FIGURA N° 1

¢Porqué medio aplico para su puesto de
trabajo?

M a. Através de un anuncio
en el periddico

W b. A través de la pagina
web de la institucién

® c. Através de un
trabajador de la
imprenta

® d. Outsourcing

Analisis: Los trabajadores de las Imprentas privadas expresaron que la mayoria que fue a
través de un trabajador de la misma imprenta y el resto a través de un anuncio en el

periddico.



Pregunta2. ;Qué tipo de evaluaciones le realizaron para determinar si sus capacidades

coincidan con las requeridas en el puesto de trabajo?

Objetivo: Determinar la existencia de métodos de valuacién para contratacion de personal.
CUADRON°2
Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. Pruebas de coeficiente intelectual y

emocional 0 0%

b. Exdmenes Psicométricos 1 4%

c. Pruebas practicas 18 2%

d. Ninguna de las anteriores 6 24%

Total 25 100%
FIGURAN°2

¢Qué tipo de evaluaciones le realizaron para
determinar si sus capacidades coincidan con
las requeridas en el puesto de trabajo?

0% 4%

M a. Pruebas de coeficiente
intelectual y emocional
H b. Exdamenes Psicométricos

M c. Pruebas practicas

M d. Ninguna de las anteriores

Analisis: todos los encuestados, en su mayoria realizan pruebas préacticas para ingresar

a su puesto de trabajo.



Pregunta 3.  ;Se le brindo curso de induccion al iniciar sus labores en la organizacion?

Objetivo: Identificar si existe proceso de induccion para hacer més facil la labor
al personal de la empresa.
CUADRON°3
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a) Duro un dia con un expositor 1 4%

b) El jefe inmediato le brindo una breve

explicacion y recorrido en la organizacion 8 32%

c) Solo se le presento en el area en que iba a

laborar 10 40%

d) no hubo curso de induccion 6 24%

Total 25 100%
FIGURA N° 3

éSe le brindo curso de induccion al iniciar
sus labores en la organizacién?

M a) Duro un dia con un
expositor

4%

m b) El jefe inmediato le
brindo una breve
explicacion y recorrido en
la organizacion

® ¢) Solo se le presento en el
area en que iba a laborar

Anilisis:

Del total de los trabajadores encuestados no existe un proceso de induccion

al iniciar sus labores.



Preguntad.  ;Cudnto tiempo tiene de laborar en la organizacion?

Objetivo: Establecer los periodos en relacion a la piramide de edad para sus posibles

ascensos y promociones dentro de la organizacion.

CUADRON°4
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. De cero a cinco afios 9 36%
b. De cinco 4 diez afios 6 24%
c. De diez 4 quince afios 4 16%
d. De quince afios 4 mis 6 24%
Total 25 100%
FIGURA N° 4

¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la
organizacion?

M a. De cero a cinco afos
B b. De cinco 4 diez afios
® c. De diez & quince afios

md. De quince afios 4 mas

Analisis: Los trabajadores en las imprentas privadas, mencionaron que los rangos de tiempo

de laborar en la organizacién son diversos.



Pregunta 5.  ;En qué rango cae su salario?

Objetivo: conocer si el rango salarial esta superior o inferior al establecido por la industria o
competencia.
CUADRO N° 5
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a.  $2304 $400 6 24%
b.  $401 a $600 7 28%
c. $601481000 12 48%
d.  $1001 a més 0 0%
Total 25 100%
FIGURA N° 5

¢En qué rango cae su salario?

ma. $2304 5400
mb. $401 35600
mc. $6013$1000
md. $1001 dmas

Analisis: Los encuestados en su mayoria manifestaron que sus salarios estan por arriba

de los $ 600.



Pregunta 6.  ;Cuantos ajustes salariales ha recibido durante el periodo que tiene

laborando en la organizacion?

Objetivo: Identificar si existe un sistema de promociones de salario continuo

dentro de la industria.

CUADRO N° 6
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a.0 - liho 4 16%
b. Dos 9 36%
c. Tres 6 mas 9 36%
d.  Ninguno 3 12%
Total 25 100%
FIGURA N° 6

¢Cuantos ajustes salariales ha recibido
durante el periodo que tiene laborando en
la organizacion?

ma. Uno
mb. Dos
Wc. Tresdmas

Bd. Ninguno

Andlisis: Se identifico que no existe un sistema de promociones de salarios continuos
y por lo tanto los trabajadores, segun el tiempo de laboral han experimentado

dos o tres aumentos.



Pregunta 7. ;Recibe algin tipo de compensaciones financieras adicionales a su salario?

Objetivo: Establecer las compensaciones adicionales que tiene el empleado

dentro de la industria.

CUADRO N°7
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a.  Horas extras 10 40%
b.  Pago por resultados 0 0%
c.  Pago basado en destrezas 0 0%
d.  Otros 15 60%
Total 25 100%
FIGURA N°7

éRecibe algun tipo de compensaciones
financieras adicionales a su salario?

Ma. Horasextras
Bb. Pago porresultados
Mc. Pagobasadoen

destrezas

d. Otros

Analisis: De acuerdo a los datos obtenidos, en las imprentas privadas en cierta medida
se les compensa con horas extras, pero la gran mayoria no detallo de qué

manera se les compensaba.



Pregunta8.  ;Su jefe le explico las funciones que deberia de realizar en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer si se le detallo las funciones que deberia realizar en su puesto de trabajo.
CUADRO N° 8
Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. No explico las funciones a realizar en su puesto de

trabajo 2 8%

b. Explico algunas funciones a medida se lo solicitaba 5 20%

c. Explico algunas de las funciones que debia realizar 5 20%

d. Explico con claridad todas las funciones de debe

realizar 13 52%

Total 25 100%
FIGURA N° 8

¢Su jefe le explico las funciones que
deberia de realizar en su puesto de
trabajo?

M a. No explico las
funciones a realizar en su
puesto de trabajo

B b. Explico algunas
funciones a medida se lo
solicitaba

mc. Explico algunas de las
funciones que debia
realizar

Analisis: Conocimos de la mayoria de los empleados que el jefe le explico con claridad

las funciones que deberia realizar en el puesto de trabajo.



Pregunta 9.  ;Su jefe le aclaro las responsabilidades que debe cumplir en su puesto de trabajo?

Objetivo: Establecer el grado de responsabilidad para el cumplimiento de sus funciones

funciones en el puesto de trabajo.

CUADRO N°9
Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. No informé de las responsabilidades del puesto de trabajo 11 44%

b. Explica algunas responsabilidades cuando es necesario 2 8%

c. Explico algunas responsabilidades del puesto de trabajo 6 24%

d. Explicé con claridad todas las rcsponsabilidades del

puesto de trabajo 6 24%

Total 25 100%
FIGURA N°9

éSu jefe le aclaro las responsabilidades que
debe cumplir en su puesto de trabajo?

M a. Noinformd de las
responsabilidades del
puesto de trabajo

Eb. Explicaalgunas
responsabilidades cuando
es necesario

mc. Explicd algunas
responsabilidades del
puesto de trabajo

md. Explicé con claridad
todas las responsabilidades
del puesto de trabajo

Analisis: Las responsabilidades en los puestos de trabajo no fueron detalladas
por parte de los jefes en algunos casos se explicaron algunas y en otras

si fue de manera clara.



Pregunta 10. ;Con el resultado del trabajo su jefe motiva al personal a su cargo?

Objetivo: Conocer si existen instrumentos o mecanismos por medio del cual el

jefe motiva al personal a su cargo.

CUADRO N° 10
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Nunca motiva al personal por el logro de los
objetivos 12 48%
b. En ocasiones motiva al personal si el trabajo requiere
un esfuerzo extra 8 32%
c. Frecuentemente motiva al personal por el logro de
los objetivos 3 12%
d. Siempre Influye positivamente creando un entorno
agradable de trabajo 2 8%
Total 25 100%
FIGURA N° 10

¢Con el resultado del trabajo su jefe motiva
al personal a su cargo?

®a. Nunca motiva al personal por
el logro de los objetivos

M b. En ocasiones motiva al
personal si el trabajo requiere
un esfuerzo extra

® c. Frecuentemente motiva al
personal por el logro de los
objetivos

M d. Siempre Influye
positivamente creando un
entorno agradable de trabajo

Andlisis: Se establecio que no hay un mecanismo de motivacion por parte de los jefes
solo lo hace de manera ocasional y poco menos expresa que en ocasiones

de manera personal.



Pregunta 11. ;Su jefe tiene habilidades para identificar y potenciar los talentos de los miembros

de su equipo de trabajo o unidad?

Objetivo: Identificar si existe un programa por parte del jefe para visualizar habilidades

y talentos de los miembros de su equipo de trabajo.

CUADRO N° 11
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Nunca considera las habilidades, destrezas y conocimiento del
personal para promoverlo 11 44%
b.  Enocasiones considera las habilidades, destrezas y conocimiento
del personal para asignar tareas especiales 9 36%
o Frecuentemente considera las habilidades, destrezas vy
conocimiento del personal 2 8%
d.  Siempre considera las habilidades, destrezas y conocimiento del
personal para promoverlos 3 12%
Total 25 100%
FIGURA N° 11

¢Su jefe tiene habilidades para identificar y
potenciar los talentos de los miembros de su
equipo de trabajo o unidad?

Ma. Nuncaconsidera las
habilidades, destrezas y
conocimiento del persanal para

romoverlo ]
En ocasiones considera las

habilidades, destrezasy
conacimiento del personal para

asignar tareas especiales
mc. Frecuentemente considera las

habilidades, destrezas y
conocimiento del personal

Bmd. Siempre considera las
habilidades, destrezas y
conocimiento del personal para
promoverlos

Andlisis: De los empleados encuestados manifestaron en su mayoria que el jefe nunca
considera las habilidades y destrezas de los trabajadores, esto se debe a la falta

de un programa para visualizar habilidades y destrezas.



Pregunta 12,  La asignacion de salario para un puesto de trabajo se determina en base a:

Objetivo: Establecer que mecanismos se utilizan para la asignacion de salarios

en un puesto de trabajo

CUADRO N° 12
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Tipo de trabajo 12 48%
b. Sector industrial 2 8%
c. Desempeiio del empleado 4 16%
d. Otros 7 28%
Total 25 100%
FIGURA N° 12

La asignacion de salario para un puesto

de trabajo se determina en base a:
Ma. Tipo de trabajo
mb. Sectorindustrial
mc. Desempefio del

empleado

md. Otros

Anilisis: La mayoria de los encuestados expresaron que su salario es asignado en base

a su tipo de trabajo.



Pregunta 13.

Objetivo:

de acuerdo al costo de la vida.

¢Con qué regularidad se ajustan los salarios en la organizacion?

Determinar la periodicidad del ajuste de los salarios de la organizacion

CUADRO N°13
Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. Cada aiio 7 28%

b. Cada tres aiios 2 8%

c. Cada cinco afios 2 8%

d. Cada vez que se evalia el desempefio del

empleado 14 56%

Total 25 100%
FIGURA N° 13

Analisis:

éCon qué regularidad se ajustan los
salarios en la organizacion?

Ma. Cadaaiio

mb. Cadatres afios

mc. Cadacinco afios

md. Cadavezquese
evalia el desempefio del
empleado

En las imprentas privadas se ajustan los salarios cada vez que sc cvalia

el desempeiio del empleado.




Pregunta 14, Cuenta la organizacion con:

Objetivo: Conocer si la organizacion cuenta con gremios o asociaciones para velar

por el cumplimiento de las diferentes modalidades de contratacion.

CUADRO N° 14

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. Un sindicato 0 0%

b. Comision mixta para la revision del
reglamento interior del trabajo 0 0%

c. Comisién mixta de capacitacién 'y

adiestramiento 0 0%

d. ninguna 25 100%

Total 25 100%
Analisis: En las imprentas privadas no cuentan con un sindicato que vele por las

diferentes modalidades de contratacion.



Pregunta 15  ;De qué manera el sindicato cuida los intereses de los empleados afiliados?

Objetivo: Identificar cuales son los incentivos que utiliza el sindicato para proteger

los intereses de los afiliados.

CUADRO N° 15

Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. Demanda mejora salariales en base a
buen desempefio 0 0%

b. Demanda mejora salarial en base a costo

de vida 0 0%
c. Solicita capacitaciones al personal 0 0%
d. Otros 25 100%
Total 25 100%
Analisis: Los encuestados manifestaron que les gustaria un sindicato para realiza peticiones

de aumento de salario en base al costo de vida convirtiéndose en el principal

interés de los empleados.



Pregunta 16  ;Cudles son las modalidades de contratos laborales que tiene la organizaciéon?

Objetivo: Conocer las diferentes modalidades de contratos laborales que tiene

la organizacion.

CUADRO N° 16
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Contrato colectivo 7 28%
b. Contrato individual 15 60%
c. Contrato eventual 3 12%
d. Ofro 0 0%
Total 25 100%
FIGURA N° 16

éCuales son las modalidades de
contratos laborales que tiene la
organizacion?

0%

Ma. Contrato colectivo
®mb. Contratoindividual
Hc. Contrato eventual

md. Otro

Anélisis: La modalidad de contratacion que se lleva a cabo en las imprentas privadas

es por contrato individual.



Pregunta 17  ;Cuantas personas integran la seccion o departamento?

Objetivo: Conocer La distribucion de las Unidades Organizativas en la Imprenta
Nacional
CUADRO N° 17
Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Uno a Cinco 14 56%
b. Seis a Diez 0 0%
c. Once a Quince 0 0%
d. Dieciséis a Veinte 11 44%
Total 25 100%
FIGURA N° 17

¢Cuantas personas integran la seccion o
departamento?

Ha. Uno a Cinco
Mmb. SeisaDiez
mc Once a Quince

md. Dieciséis a Veinte

0% 0%

Analisis: En Las imprentas Privadas tienen diversas dreas en las cuales la mayoria de areas
cuentan con un equipo de hasta cinco personas, asi como también las areas

mads grandes utilizan de 16 a 20 personas para desarrollar su trabajo.



ANEXO 2d

Pregunta 1.

Objetivo:

Tabulacién:

Analisis:

TABULACIONES DE JEFES, IMPRENTAS PRIVADAS

(Por qué medio aplicé para su puesto de trabajo?
Determinar cudles han sido los medios de reclutamiento

para integrarse a la organizacion.

CUADRO N° 1

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. A través de un anuncio en el periédico 0 0%

b. A través de la pagina web de la institucién 0 0%

c. A través de un trabajador de la imprenta 5 100%

d. Outsourcing 0 0%
Total 5 100%

El medio de contratacion que se lleva a cabo en las imprentas privadas
expresado por los jefes fue a través de un trabajador de la imprenta.




Pregunta 2.

Objetivo:

Tabulacién:

Analisis:

(Qué tipo de evaluaciones le realizaron para determinar si sus
capacidades con las requeridas en el puesto de trabajo?

Identificar los sistemas de evaluacion utilizados por la empresa

para contratar personal.

CUADRO N° 2
Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Pruebas de coeficiente
intelectual y emocional 2 40%
b. Exdmenes Psicométricos 0 0%
¢. Pruebas practicas 3 60%
d. Ninguna de las anteriores 0 0%
Total 5 100%

FIGURA N° 2

0%

¢Qué tipo de evaluaciones le realizaron para
determinar si sus capacidades coincidan con
las requeridas en el puesto de trabajo?

M a. Pruebas de coeficiente
intelectual y emocional

M b. Exdmenes Psicométricos

W c. Pruebas practicas

M d. Ninguna de las
anteriores

Los métodos de valuacion para contratacion de personal mas utilizados
son las pruebas practicas y las pruebas de coeficiente intelectual y

emocional.




Pregunta 3.

Objetivo:

Tabulacion:

Andlisis:

(Se le brindo curso de induccién al iniciar sus labores en la organizacion?

Identificar si existe proceso de induccién para hacer mas facil

la labor al personal de la empresa.

CUADRO N° 3

Respuestas Frecuencia [ Porcentaje
a) Duro un dia con un expositor 1 20%

b) El jefe inmediato le brindo una breve

explicacion y recorrido en la organizacion 4 80%

¢) Solo se le presento en el area en que iba a

laborar 0 0%

d) no hubo curso de induccién 0 0%
Total 5 100%
FIGURA N° 3

¢Se le brindo curso de induccion al iniciar sus
labores en la organizacion?

0% 0%

M 3) Duro un dia con un
expositor

M b) El jefe inmediato le brindo
una breve explicacion y
recorrido en la organizacion

¥ ¢) Solo se le presento en el
area en que iba a laborar

M d) no hubo curso de
induccién

Del total de los encuestados, la respuesta mds representativa
es que el jefe inmediato le brindo una breve explicacion

y recorrido en la organizacion.




Pregunta 4.

Objetivo:

Tabulacion:

Analisis:

;Cuanto tiempo tiene de laborar en la organizacion?

Establecer los periodos en relacion a la piramide de edad para
sus posibles ascensos y promociones dentro de la organizacion.

CUADRO N° 4

Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. De cero a cinco afios 3 60%
b. De cinco a diez afios 1 20%
c¢. De diez a quince afios 1 20%
d. De quince afios a mas 0 0%
Total 5 100%
FIGURA N° 4

¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la
organizacion?

0%

M a. De cero a cinco afos
M b. De cinco & diez ahos
¥ c. De diez 4 quince afios

® d. De quince afios &8 mas

La mayoria de los puestos de jefaturas no cuentan en el puesto
de trabajo mas de quince afios y esto se debe a la rotatividad.



Pregunta 5. /En qué rango cae su salario?
Objetivo:  Conocer si el rango salarial esta superior o inferior al establecido

por la industria o competencia.

FIGURA N°§
Tabulacion: Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a.  $230a $400 0 0%
b. $401 a $600 0 0%
c. $601 a $1000 0 0%
d. $1001 a mas 5 100%
Total 5 100%
Analisis: Se comprende que las Jefaturas de las Imprentas privadas reciben arriba de los

$1,000 de salario superando asi a los jefes de la Imprenta Nacional.



Pregunta 6.

Objetivo:

Tabulacion:

Analisis:

¢Cuantos ajustes salariales ha recibido durante el periodo que

tiene laborando en la organizacién?

Identificar si existe un sistema de promociones de salario

continuo dentro de la industria.

CUADRO N° 6

Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Uno 1 20%
b. Dos 4 80%
c. Tres 6 mas 0 0%
d. Ninguno 0 0%
Total 5 100%
FIGURA N° 6

éCuantos ajustes salariales ha recibido
durante el periodo que tiene laborando en

0% 0%

la organizacion?

Ha.
Hb.
EcC.

md.

Uno
Dos
Tres & mas

Ninguno

Tomando en cuenta el periodo de tiempo de laborar por parte de los

jefes en las imprentas privadas se realizan aumentos con mas
frecuencia que en la Imprenta Nacional.




Pregunta 7.

Objetivo:

Tabulacién:

Analisis:

(Recibe algun tipo de compensaciones financieras adicionales

a su salario?

Establecer las compensaciones adicionales que tienen los jefes

dentro de la industria.

CUADRO N° 7

Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Horas extras 2 40%
b. Pago por resultados 0 0%
c. Pago basado en
destrezas 0 0%
d. Otros 3 60%
Total 5 100%
FIGURA N°7

éRecibe algun tipo de compensaciones
financieras adicionales a su salario?

Ha. Horas extras

mb. Pagopor
resultados

mc. Pagobasadoen
destrezas

Emd. Otros

Del total de la poblacién encuestada nos muestra que la mayoria

de jefes no goza de compensaciones laborales.




Pregunta 8. ;Qué nivel jerarquico estd clasificado el puesto en el que labora,

segun el organigrama de la institucion?

Conocer la posicion de jerarquia que tiene dentro de

Objetivo: la estructura organizacional.
CUADRO N° 8

Tabulacién: Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Directivo 1 20%
b. Staff 4 80%
c. Operativo 0 0%
Total 5 100%
FIGURA N° 8

0%

¢Qué nivel jerarquico esta clasificado el
puesto en el que labora, segtn el
organigrama de la institucion?

M a. Directivo
M b. Staff

¥ c. Operativo

Analisis: Las jefaturas mas representativas se encuentran en el nivel de Staff

esto se debe por la organizacion en estas imprentas.




Pregunta 9. ;Se evalua el desempeiio del personal en la organizacién?
Objetivo: Conocer si se aplica la evaluacion del desempefio del personal

dentro de la organizacion.

CUADRO N° 9
Tabulacién: Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Siempre 0 0%
b. Regularmente 5 100%
c. En ocasiones 0 0%
d. Nunca 0 0%
Total 5 100%
Analisis: Los encuestados de las jefaturas en las Imprentas Privadas

manifestaron que afio con afio se evalua el desempeiio.



Pregunta 10.  ;/Qué parametros se miden en la evaluacién del desempefio
del personal?

Objetivo: Conocer cuales son los métodos o técnicas utilizados en la
valuacion del desempefio del personal.

CUADRO N° 10

Tabulacion: Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Cantidad del trabajo 0 0%
b. Calidad de trabajo 2 40%
c. Conocimiento 3 60%
d. Iniciativa 0 0%
Total 5 100%

¢Qué parametros se miden en la
evaluacién del desempeiio del personal?

0% 0%

M a. Cantidad del trabajo
N b. Calidad de trabajo
m c. Conocimiento

B d. Iniciativa

Analisis: Las jefaturas coinciden en sus respectivas evaluaciones que las
técnicas mas evaluadas son el conocimiento y la calidad de
trabajo de todo el personal a su cargo.



Preguntall. Dispone la organizacion de programas de motivacion para:
Objetivo:  Identificar si la organizacion cuenta con un plan de incentivos

para el personal.

CUADRO N° 11

Tabulacion: | Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a.  Profesionales calificados 0 0%
b. Empleados eventuales 0 0%

c. Personal con poca capacitacion y

salarios bajos 0 0%
d.  Otros 5 100%
Total 5 100%
Anilisis: Lo expresado por los jefes de las Imprentas Privadas, fue que carecen de

un plan de incentivos en todos sus niveles dentro de su organizacion.



Pregunta 12.

Objetivo:

Tabulacion:

Analisis:

¢Las iniciativas para elevar la motivacién del personal incluyen?

Determinar cuales son las herramientas o instrumentos
utilizados para el plan de incentivos.

CUADRO N° 12

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Ampliacién del trabajo 0 0%

b. Aumento de responsabilidades 4 67%

c. Recompensas no monetarias 0 0%

d. Recompensas monetarias 2 33%
Total 6 100%
FIGURA N° 12

éLas iniciativas para elevar la motivacion
del personal incluyen?

0%

M a. Ampliacién del trabajo

® b. Aumento de
responsabilidades

™ c. Recompensas no
monetarias

H d. Recompensas
monetarias

Careciendo de un plan de incentivos las Imprentas privadas buscan motivar al personal
por medio de algunas herramientas, como aumento de responsabilidades o pago de
horas extras, él cual no beneficia en la motivacion del personal en las organizaciones.




Pregunta 13.  ;En quién recae la responsabilidad de brindar la capacitacion
sobre funciones al personal?

Objetivo: Identificar la unidad responsable de la capacitacion del personal.

CUADRO N° 13

Tabulacién: | Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. En el jefe superior inmediato 1 20%
b. En el drea de Recursos Humanos 4 80%
¢. En un 6rgano de asesoria
interna 0 0%
d. Otros 0 0%
Total 5 100%
FIGURA N° 13

¢En quién recae la responsabilidad de
brindar la capacitacion sobre funciones al
personal?

0% 0%

M a. En el jefe superior
inmediato

M b. En el drea de Recursos
Humanos

® c. En un érgano de
asesoria interna

| d. Otros

Andlisis: En las Imprentas Privadas la mayoria de los Jefes consideran que
las capacitaciones deberian de ser por parte de Unidad de
Recursos Humanos al carecer con un plan de capacitacion
general en las diferentes organizaciones.



Pregunta 14 ;Con qué regularidad se ajustan los salarios en la organizacién?

Objetivo:

Tabulacién:

Analisis:

Determinar la periodicidad del ajuste de los salarios de la

Organizacion de acuerdo al costo de la vida.

CUADRO N° 14

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Cada afio 0 0%

b. Cada tres afios 0 0%

c. Cada cinco afios 0 0%

d. Cada vez que se evalia el desempefio

del empleado 5 100%
Total 5 100%

La periodicidad con que las Imprentas Privadas aumenta los salarios
cs cada vez que se evalia el desempeifio a toda la organizacion.




Pregunta 15. ,Como se detectan las necesidades de capacitacion
en la organizacion?
Objetivo: Identificar cudles son las fuentes de las necesidades de

Capacitacion del personal en la organizacion.

CUADRO N° 15

Tabulaciéon: | Respuestas Frecuencia | Porcentaje

a. En base a un programa general de
trabajo 0 0%

b. En base al criterio de los jefes de las
secciones 5 100%

c. En base a solicitud de los emplecados de

las secciones 0 0%
d. Otros 0 0%
Total 5 100%
Andlisis: Las necesidades de capacitacién en la organizacion se suclen detectar por lo general

en base al criterio de los jefes de seccion los cuales son los que eligen a las personas
que necesitan capacitacion para desarrollar mejor su trabajo.



Pregunta 16. Los programas de capacitacion buscan cubrir las necesidad de mejorar:

Objetivo:

Tabulacion:

Analisis:

de mejorar:

Identificar cual es ¢l proposito de las necesidades de

capacitacion dentro de la organizacion.

CUADRO N° 16

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Habilidades del empleado 1 20%

b. Destrezas 1 20%

c¢. Conocimientos nuevos o mejorar los

existentes respecto al puesto de trabajo. 3 60%

d. Otros 0 0%
Total 5 100%
FIGURA N° 16

M a. Habilidades del empleado

Los programas de capacitacion buscan cubrir
las necesidad de mejorar:

W b. Destrezas

® c. Conocimientos nuevos o

mejorar los existentes
respecto al puesto de
trabajo.

md. Otros

Las necesidades de capacitacion en las Imprentas Privadas buscan

ensefiar nuevos conocimientos o mejorar los que los empleados

ya tienen sobre su trabajo.




Pregunta 17.

Objetivo:

Tabulacién:

Analisis:

Cuenta la organizacion con:

Conocer si la organizacion cuenta con gremios o asociaciones
para velar por el cumplimiento de las diferentes modalidades

de contratacion.

CUADRO N° 17

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Un sindicato 3 60%
b. Comision mixta para la revision del

reglamento interior del trabajo 0 0%
c. Comisién mixta de capacitacion y

adiestramiento 0 0%
d. ninguna 2 40%
Total 5 100%
FIGURA N° 17

Cuenta la organizacion con:

® a. Un sindicato

® b. Comisidn mixta para
la revision del
reglamento interior del

trabajo

® c. Comision mixta de
capacitacion y
adiestramiento

De las Imprentas Privadas encuestadas, solo un poco més de la mitad

de los jefes expresaron contar con un sindicato.




Pregunta 18 ;De qué manera el sindicato cuida los intereses
de los empleados afiliados?

Objetivo: Conocer si existen diferentes modalidades de reivindicaciones
por parte del sindicato.

CUADRO N° 18
Tabulacion: | Respuestas Frecuencia | Porcentaje
a. Demanda mejora salariales en base a buen
desempefio 0 0%
b. Demanda mejora salarial en base a costo de
vida 3 60%
c. Solicita capacitaciones al personal 0 0%
d. Otros 2 40%
Total 5 100%
FIGURA N° 18
¢De qué manera el sindicato cuida los
intereses de los empleados afiliados?
0%
® a. Demanda mejora
salariales en base a buen
desempefio
M b. Demanda mejora
salarial en base a costo
de vida
H c. Solicita capacitaciones
al personal
| d. Otros
Anilisis: La forma de como el sindicato se reivindica con los afiliados

es demandando a la direccion una mejora salarial en base
al costo de la vida.



Pregunta 19.

Objetivo:

Tabulacion:

Analisis:

(Cuales son las modalidades de contratos laborales
que tiene la organizacion?
Conocer las modalidades de contratos laborales

que tiene la organizacion.

CUADRO N° 19

Respuestas Frecuencia Porcentaje
a, Contrato colectivo 0 0%
b. Contrato individual 5 100%
c. Contrato eventual 0 0%
d. Otro 0 0%
Total 5 100%

Se comprende que todos los jefes de las Imprentas Privadas coinciden en tener
un contrato individual de trabajo.



Pregunta 20 ;Cudntas personas integran la seccién o departamento?

Objetivo: Conocer el nimero del personal bajo su mando en su

departamento o seccidn.

CUADRO N° 20
Tabulacién: Respuestas Frecuencia Porcentaje
a. Uno a Cinco 5 100%
b. Seis a Diez 0 0%
¢. Once a Quince 0 0%
d. Dieciséis a Veinte 0 0%
Total 5 100%
Analisis: Los departamentos o areas en las Imprentas Privadas estan

constituidas por un personal que oscila entre 1 a 5 personas
por area o departamento.



