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CAPITULO 1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Situacién Actual

Editora EI Mundo durante 51 afios de su creacion ha delegado las funciones del
Departamento de Recursos Humanos a otras areas de la empresa, lo que hallevado
a realizar practicas erroneas de gestion de personal.

De continuar con estas practicas de manejo empirico de personal, sin un
Departamento de Recursos Humanos, representaran problemas en la optimizacion
del talento humano, que afectara la productividad de la empresa y su adaptabilidad

a los cambios socioecondmicos que se presentan actualmente.

Sin embargo, hace dos meses se inicio el proceso de estructuracion del
Departamento de Recursos Humanos. En este proceso colaboraremos elaborando
un diagnaostico y propuesta creacion de departamento de recursos humanos, que
permitira a Editora EI Mundo establecer una normativa que plantee procesos claros

y unificados para aumentar la calidad y productividad de la organizacion.

1.2 Enunciado del problema

“¢Incidira una propuesta de creaciéon del Departamento de Recursos Humanos en
la optimizacion del talento humano de los empleados de la Editora Diario EI Mundo

de los meses de febrero a septiembre del ano 20187?”

1.3 Objetivos de la Investigacion

Objetivo general:

e Diseflar una propuesta de creacion de un Departamento de Recursos

Humanos para el Editora Diario El Mundo
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Objetivos especificos:
e Realizar un diagnéstico organizacional de la Editora EI Mundo para

reconocer las fortalezas y deficiencias en el manejo de personal.

e Elaborar un Manual Descriptor de Puesto que permita la optimizacion de
recursos y la colocacion de personal idoneo para cada puesto.

e Crear un plan anual de capacitaciones de caracter técnico como de
habilidades para la vida, que ayude al desarrollo personal y mejore la
productividad de la institucion.

e Actualizar la estructura de la Editora El Mundo para un mejor desarrollo

gerencial.

1.4 Justificacion

Al hablar de una organizacion o institucion, se habla acerca de un grupo de
personas que van encaminados a un fin comun y se rigen bajo ciertos parametros
gue les ayuden a cumplir estos fines. Como tal, entonces, todos sus miembros
cumplen diferentes papeles que, en conjunto, se encaminan a lograr el objetivo
primordial que tal grupo se plantea. Al tener este conjunto de conocimientos y
habilidades, gran parte de terreno esta ganado para lograr un trabajo idéneo, sin
embargo, el arbitraje y manejo de estos talentos se hace necesario. Eso es el

Departamento de Recursos Humanos en una empresa/organizacion o institucion.

El Departamento de Recursos Humanos tiene como fin principal el optimizar los
recursos (en este caso, los empleados) ya que ‘las organizaciones eficientes
maximizan los resultados al tiempo que minimizan los insumos” (Milkovich, 1994,
p.59), comparandose con una colonia de hormigas, que si bien, desde un ojo
externo puede parecer cadtica en un primer momento por la gran cantidad de
insectos, al observar detenidamente, se descubre que cada una de las hormigas de

la colonia sabe claramente su funcion, cumpliéndola a cabalidad y logrando asi el
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alcance del objetivo comun; trayendo esta analogia a una empresa, muchos
procesos dentro de ella pueden ser optimizados simplemente con la distribucion y

clarificacion de roles a cumplir por cada uno de los miembros que la conforman.

Una organizaciéon, como todo grupo de personas, debe ser visto de una manera
conjunta teniendo una dindmica particular que forma parte de su identidad, al tener
objetivos en comun, sin embargo, también deben tomarse en cuenta las
particularidades de cada quien, ya que siendo individuos, con trasfondos

particulares, se tienen entonces variadas formas de pensar y sentir.

Los psicologos quienes son los encargados del estudio del comportamiento tienen
la formacion especializada, asi como el como el conocimiento de técnicas,
instrumentos y estrategias especificas que permitan el mejor desempefio de los
miembros de una organizacion. Si bien, profesionales de otras areas muchas veces
desempeian estas funciones, aun con las competencias, el enfoque de su
formacion es otro, por lo que, muchas veces no poseen los conocimientos

necesarios para realizar ciertas tareas.

Para la incorporacién de un nuevo elemento a una organizacion, un proceso de
evaluacion debe realizarse, bajo parametros previamente establecidos y acordados,
en los cuales se refleja las caracteristicas deseables para el cumplimiento de una
funcidn en la empresa, ayudando a que se garantice en un mayor nivel la eleccion
del mejor postulante. Después, cuando la persona ya ha sido seleccionada para
formar parte del equipo de trabajo, su incorporacion debe darse, no solamente
ayudando a entender el funcionamiento interno de la empresa como un todo (la
labora de cada uno de los empleados que laboran en ella, politicas, reglamento
interno, etc.) sino las especificaciones de la propia funciébn como empleado.
Igualmente, se trabaja no solo con los empleados a nivel individual, sino a nivel
colectivo, ejecutando las estrategias necesarias para garantizar un mejor

desempenio, basado en la claridad y delimitacién de funciones, asi como, establecer
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las mejores condiciones para que las funciones sean desempefiadas, todo esto
mediante estrategias especifica.

Al hablar entonces de lo que un Departamento de Recursos Humanos tan
importante como este debe realizar, es necesario que profesionales adecuados
estén a cargo de tales funciones, siendo psicélogos los idéneos para esta tarea.

En el caso de la temética elegida para el desarrollo del trabajo de graduacién, esta
responde a una necesidad especifica presentada por la Editora EI Mundo, empresa
enfocada en la fabricacion de periodicos de rotacion a nivel nacional, y con mas de
50 afos de experiencia. A pesar de todo esto, no cuentan con un Departamento de
Recursos Humanos establecido, siendo otras areas las que han retomado las

funciones de este.

Es por ello que la tematica de “Diagnéstico y propuesta de creacion de
Departamento de Recursos Humanos en la Editora EI Mundo” es adecuada y
responde a una necesidad real en la empresa, permitiéndoles poder lograr un
mejoramiento en los procesos actuales, que por consiguiente se traducira en

mejores resultados dentro de los demas departamentos existentes.

1.5 Delimitacion

Espacial
El trabajo de graduacion se realizara en la empresa Editora EI Mundo, que se

encuentra en el municipio de San Salvador.

Social

El trabajo se desarrollard con una muestra de los empleados de Editora El Mundo,
principalmente con cada uno de los gerentes de los diferentes departamentos de la
organizacion. Se trabajara también con el titular de cada uno de los puestos que

pertenezcan a la organizacion.
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Temporal

El periodo de trabajo tendra una duracion de siete meses, de febrero de 2018 al

mes de septiembre de 2018.

Alcances y Limitaciones

Alcances

Apoyo por parte de las Gerencias de la empresa: Las Gerencias encargadas
de los diferentes departamentos que forman parte de la Editora EI Mundo
han mostrado apoyo en las diferentes actividades que se estan realizando
relacionadas a la realizacion del trabajo de graduacion, brindando la
informacion solicitada, asi como, instando al personal bajo su cargo a

colaborar con el equipo de trabajo.

Apoyo por parte de la Gerencia de Recursos Humanos: Actualmente,
solamente se encuentra nombrada una Gerente encargada de los procesos
de Recursos Humanos; si bien, ha sido recién nombrada y los procesos estan
definiéndose, ha mostrado apoyo al equipo de trabajo, siendo respaldo a la

hora de buscar la colaboracion del personal de Editora El Mundo.

Limitaciones

Dificultades en la coordinacion de tiempos propuestos: La Editora EI Mundo
al ser un rotativo diario mantiene una agenda de horarios muy estrecha, por
lo cual se vuelve complicado establecer horarios para la aplicacion de

entrevistas o reuniones de evaluacion del trabajo realizado.

Espacios fisicos asignados: Al no haber contado a lo largo de 50 afios con
un departamento de Recursos Humanos, Editora EI Mundo no cuenta aun
con un espacio idéneo para que exista un Departamento de Recursos

Humanos y todo el equipo que eso significa.
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes Historicos del Trabajo

Se entiende por trabajo, “la posibilidad del hombre de adecuar especialmente el
entorno a sus necesidades es, en definitiva, la condicion de su misma
supervivencia” (Rieznik, 2001, p. 1), ya que desde la antigliedad, en la que no existia
una estructura organizacional, el ser humano desempefiaba actividades que

requerian esfuerzo para su supervivencia como la caza, la recoleccion, etc.

Actualmente el ser humano sigue realizando actividades que requieren esfuerzo y
de las que obtiene algo a cambio para sobrevivir, con la diferencia que con el paso
del tiempo se ha establecido un sistema de trabajo, unas organizaciones y unas

estructuras internas para su funcionamiento.
2.1.1 Prehistoria y Edad Media

En la prehistoria el hombre realizaba tareas de acuerdo a sus necesidades de
hambre, calor, proteccion, cobijo y seguridad sin esperar un salario a cambio, mas
gue la solvencia inmediata de esas necesidades. Al ir supliéndolas y con el
descubrimiento del fuego, la domesticacién y el cultivo, el hombre primitivo formo

las primeras comunidades.

Desde el establecimiento de las primeras comunidades, Mendoza (2015) opina que
ya el hombre se organizaba, por ejemplo en la agricultura, los habitantes se dividian
las tareas de arado y la rueda, por otra parte, en la ganaderia, parte de los hombres

se dedicaban a seleccionar a otros para este trabajo.

En el periodo de la Edad media, aparece el trabajo asalariado; de esta manera, nace

una valoracion social del trabajo por primera vez en la historia de la humanidad.

Los duefios dedicados a una area en particular, organizaron gremios con el
propdsito de proteger sus intereses, tales como: regular el empleo, los precios, etc.
A los empleados se les conocia como jornaleros y las uniones de los jornaleros

fueron los primeros sindicatos de trabajadores.



Diagnéstico y Propuesta de Elaboracién del Departamento de Recursos Humanos Para Editora
EL MUNDO

2.1.2 Revolucién Industrial

“La revolucién industrial consistié en el proceso de cambio que puso en el orden

industrial y econdmico la invencion y la aplicacion de las maquinas a la industria’
(San Juan, 1993, p.7)

Este periodo del paso de simples herramientas individuales al trabajo industrial con
grandes maquinarias fueron pasos fundamentales que no llegaron repentinamente
si no que se gestaron en el tiempo, dando como resultado de una crisis relacién
hombre-trabajo las bases para lo que conocemos hoy como gestion de recursos
humanos. (San Juan, 1993)

En este procesos fue que muchas personas migraron a donde estan establecidas
las industrias y en las que no existian condiciones de salud y/o seguridad minimas
de modo que sufrian lesiones, mutilaciones o bien morian en accidentes tragicos. Y
segun Arias G. (2012), precisamente fue por esta carencia de cultura de seguridad

gue se comenzaron a implementar leyes que protegian a los trabajadores.

2.1.2.1 Desarrollo de la Psicologia Industrial

La psicologia industrial se establece poco a poco primeramente como respuesta a

la seleccion de individuos que masivamente migraron a trabajar en las industrias.
Yela M. (1970) distinguen dos etapas de la psicologia industrial:

a. En la primera domina el aspecto productivo; el fin de la psicologia industrial es la
seleccién de los individuos y métodos de trabajo que mejor se adapten a la buena

produccion.

De igual forma San Juan (1575) ya habia reconocido que las personas varian en
inteligencia general y en habilidades especiales y recomendaba que se hiciera un
esfuerzo por descubrir las inclinaciones especiales de cada individuo, con objeto de

gue se le pudiese impatrtir la clase de adiestramiento a que mejor se prestaba.

b. La segunda etapa se caracteriza por la atencién creciente que se concede a los

aspectos personales y sociales del trabajo.
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Poniendo atencién a la inseguridad que las condiciones generaban, ya que las
organizaciones requirieron de instalar nuevos sistemas de coordinacion de
esfuerzos de los recursos humanos, buscando la rentabilidad, aminorando el peligro
y la insatisfaccion del personal.

2.2 Antecedentes de la Administracién de los Recursos Humanos

La misma historia fue marcando el camino para el surgimiento de la Administracién
de Recursos Humanos que nacié como respuesta al crecimiento de las tareas

organizacionales.

Sus bases se fueron asentandose en los comienzos del siglo XX, como
consecuencia del impacto de la Revolucion industrial; inicialmente surgio como
departamento de relaciones industriales y se encargaba de velar por las
necesidades de los trabajadores que habian sido vistos como maquinas. (Mendoza,
2015)

Con el paso del tiempo, alrededor de la década de 1950, se le llamo6 administracion
de personal y ya no se trataba sélo de mediar en las diferencias y los conflictos,
sino, principalmente, de administrar personas de acuerdo con la legislacién laboral

vigente.

Es asi como a partir de la década de 1970 segun Mufioz (2012), surgio el concepto
de Administracion de Recursos Humanos (ARH), pero aun no superaba el hecho de
ver a las personas como recursos productivos o agentes pasivos de los cuales hay
gue planificar y controlar sus actividades a partir de las necesidades de la

organizacion.

Actualmente en la Administracion de Recursos Humanos ya no se habla de
administrar recursos 0 personas porgue que eso significa tratarlas como agentes
pasivos y dependientes; ahora se administra CON LAS PERSONAS. Eso significa
segun Chiavenato (2009):

“Tratarlas como agentes activos y proactivos, dotados de inteligencia y

creatividad, de iniciativa y decision, de habilidades y competencias, y no solo

10



Diagnéstico y Propuesta de Elaboracién del Departamento de Recursos Humanos Para Editora
EL MUNDO

de capacidades manuales, intelectuales fisicas o artesanales. Las personas
Nno son recursos que la organizacion consume Yy utiliza, y que producen

costos. Al contrario son el activo que produce la creatividad organizacional”
(p-34)

2.2.2 Antecedentes de la Administracion del Recurso Humano en El Salvador

Realmente lo que antecede al desarrollo de los actuales Departamentos de
Recursos Humanos en las empresas de El Salvador son las legislaciones
establecidas en el pais, fueron estas las que sentaron las bases normativas del
derecho del trabajo salvadorefio, pero este no es producto de una politica de
Estado, sino fruto de la presion de los trabajadores o bien de organismos
internacionales ante las condiciones de peligro, inseguridad, explotacion a causa de

la maquinaria, jornadas largas, bajos salarios, etc.

Las empresas establecidas en el pais y para las que pudieran establecerse, deben

velar por el cumplimiento de estas legislaciones a favor de los empleados.

En la historia de El Salvador, segun el Ministerio de Trabajo, encontramos que:

e 11 Mayo 1911: Se emite la Ley de Accidentes de Trabajo

e Marzo 1927: Se crea el Despacho de Trabajo

e 15 Junio 1927: Se fundan las Juntas de Conciliacion Departamentales

e Febrero 1934: Se organiza la Secretaria de Estado que atenderia el
Despacho de Trabajo

e 22 Diciembre 1945: Se crea el Ministerio de Estado y su correspondiente
Subsecretaria denominado Ministerio de Trabajo, Industria y Agricultura.

e 12 Enero 1946: Se crea el Departamento Nacional del Trabajo.

e 12 de enero de 1946, por Decreto Legislativo No. 321 fue creado el
Departamento Nacional del Trabajo, sefialandose como funciones: a)
Preparar la Legislacion de Trabajo, recogiendo, coordinando y estudiando
todos los datos relativos a las relaciones entre capital y trabajo; b) Organizar

la «Inspeccion» y vigilancia de fabricas, talleres y centros industriales y

11
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agricolas; y, c) Conocer de las disputas entre el capital y el trabajo
pendientes, y de las que en lo sucesivo sugieren.

e 14 Octubre 1946: por Decreto Legislativo No. 134 fue creado el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social

2.3 Conceptualizaciones Fundamentales sobre Recursos Humanos

2.3.1 Definicibn de Recursos Humanos

Chiavenato?! en su libro Gestién del Talento Humano el término Recursos Humanos

o Administracién de Recursos Humanos tiene tres significados:

Como funcion o Departamento: se refiere a la unidad operativa que funciona
como un area de “staff’, es decir, como un elemento que presta servicios en
el terreno del, reclutamiento, seleccion, formacién, remuneracion,

comunicacion, la higiene y la seguridad en el trabajo etc.

Como conjunto de practicas de Recursos Humanos: es la forma en la que la
organizacion maneja sus actividades de reclutamiento, seleccién, formacion,

remuneracion, comunicacion, la higiene y la seguridad en el trabajo etc.

Como profesion: Son los profesionales que trabajan de tiempo completo con
los recursos humanos, a saber: seleccionadores, formadores,
administradores de salarios y prestaciones, ingenieros de seguridad,

medicos laborales, etcétera.
2.3.2 Organizacion
Aisenberg (1999) define el término como:

“Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente

coordinadas de dos o mas personas”

! Chiavenato (2009) Gestién del Talento Humano, México, McGRAW-HILL/INTERAMERICANA EDITORES, S.A.
DE C.V.

12
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Mooney (1947) es de la opinion que el término "organizacion" se refiere a algo mas
gue a la estructura del edificio. Se refiere a todo el cuerpo, con todas sus funciones
correlativas. Se refiere a las funciones que van apareciendo en accion; al pulsoy a
los latidos mismos del corazon; a la circulacion y a la respiracion; al movimiento
vital, por asi decirlo, de la unidad organizada. Se refiere a la coordinacion de todos

estos factores en cuanto colaboran para el fin comun.

2.3.3 Seleccién de Personal

“La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los
puestos que existen en la empresa, con la intencion de mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion”.
(Chiavenato 2007, p. 33)

2.4 Aspectos Generales del Editora El Mundo

2.4.1 Historia Editora El Mundo

Fundacion

Diario El Mundo fue fundado por el Dr. Juan José Borja Nathan a finales de 1966,
siendo su primera edicion de forma vespertina, circulando el 6 de febrero de 1967,
para posteriormente convertirse el 2 de junio de 2004 en un periédico matutino. El
periddico forma parte de “Editora EI Mundo”, la cual se compone de “Diario El
Mundo”, la linea de impresos y “Rapi Mundo”, encargado de entrega de

encomiendas a nivel nacional.
Grupo Borja

Los fundadores del periddico formaron a su vez el Grupo Borja, un conjunto de
empresas que se desenvuelven en diversos rubros de servicios, teniendo
actualmente sus oficinas principales en El Salvador y Panama, y contando con
sedes de operaciones en Guatemala, Honduras, Nicaragua, Costa Rica y Republica

Dominicana. Las empresas que forman parte de este grupo son las siguientes:

13
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Rubro Empresa
Tecnologia y Servicios .
gy 4GSI .
GNL

r SERTRACEN

Grupo Sertracen S.A

Telecomunicaciones @

Intelfon-RED
Energia X
Potenza
Medios RS
elmundo®
GRUPO MUNDO MULTIMEDIA
Editora El Mundo
Editora Bavaria
Inmuebles

CENTAUROS

Desarrolladora Centauros

Ventas al detalle ~
v:r 2
I l\w xf‘f

qué lindo ser bebé

Bebe Mundo

Metalurgia

Agroindustrias

J.J. Borja Nathan

El Grupo Borja cuenta también con la “Fundacién JBorja”, la cual se enfoca al
trabajo con jévenes de escasos recursos, brindando oportunidades de obtener una
educacion integral a través de nivelacion académica, fortalecimiento de habilidades
y destrezas, acompafiamiento personalizado, financiamiento de sus carreras
universitarias o técnicas y apoyo en la insercion laboral para incrementar su

empleabilidad dentro del mercado laboral.
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Productos y Servicios

Diario El Mundo

Periddico de edicion matutina, a nivel nacional, realiza un tiraje diario de 40,000

ejemplares. Posee también en su plataforma virtual, su pagina web (elmundo.sv)
con diferentes tipos de contenidos informativos en varios formatos: reportajes,
imagenes, videos, e-paper, entre otros, asi como la aplicacion para dispositivos
moviles, ofreciendo las Ultimas noticias en sus diferentes segmentos: Actualidad,
Confidencial, Nacional, Politica, Internacionales, Economia, Deportes,
Entretenimiento, Editorial, Opinion y Ultima hora. A esto se le suma sus diferentes
Redes Sociales (Facebook, Twitter, Instagram y YouTube) donde se coloca
informacion relevante y se realiza una interaccion mas directa con los usuarios

(pueden colocar quejas, denuncias, etc.).

Suplementos Especiales

e El Miguelefio: Periodico local de San Miguel, que publica el dltimo viernes de
cada mes de forma gratuita y es distribuido en las principales calles de la
ciudad y casa por casa. Cuenta con un tiraje de 20,000 ejemplares cada mes.

e Mujer y Familia: Periodico mensual en forma de volanteo entregado
gratuitamente a las salidas de las maquilas mas importantes del pais. Cuenta
con un tiraje de 40,000 ejemplares cada mes.

e Revista VidaSana: Revista especializada en tematicas de salud integral,
teniendo un formato de distribucion gratuito en puntos de alto trafico como
farmacias, clinicas, centros comerciales, etc. En la actualidad la revista ha
transcendido a un formato multimedia: Web, Redes Sociales, TV online y
programa de Radio y las ediciones especiales impresas y digitales de Cocina
Sana, Newsletter Cocina Sana y DIABETES. Su circulacion es cada dos
meses y cuenta con un tiraje de 40,000 ejemplares en cada edicion.

e Revista DeVacaciones: Revista especializada en turismo de El Salvador y la
region, teniendo una distribucion gratuita y publicada tres veces al afio, en
periodos vacacionales. Actualmente cuenta con su revista online, donde se

encuentra informacion diariamente actualizada de gastronomia, destinos,
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vuelos, tendencias, tips, moda, etc. Cuenta con un tiraje de 40,000
ejemplares en cada edicion.

Servicio de Imprenta

La imprenta fue fundada en el afio 2007, contando con equipo imprenta de Ultima
generacion. Entre los productos y trabajos realizados en el servicio de imprenta se
encuentran: banners, dummies, colgantes, puntas de géndolas, rotulacién industrial,
buzones, banners roll up, forrado de vehiculos, vinil adhesivo, microperforado, lona
trasllcida, back light, graficos de piso, vinil magnético, instalaciones sobre PVC,
coroplast, ecoflauta, acrilico, banderolas, lonas de vinil de 9 a 15 oz, etc.

Servicios de Distribucion

Fundado en el afio 2008, brinda servicios especializados de distribucion masiva a
nivel nacional, asi como focalizada casa a casa 0 volanteo personalizado a
empresas, comercio, gobierno y personas naturales, asi también con servicios de
perifoneo. La empresa cuenta también con el servicio de envios de papeleria y

mercaderia al interior del pais.

Editorial Bavaria

La editora es una compafia hermana de Editorial EI Mundo, encargada de
publicidad y comunicacién corporativa, brindando servicios editoriales, disefio
grafico y generacion de contenidos impresos o digitales, editando ademas sus
propias revistas: Revista VIDASANA, brinda temas de salud integral y Revista
DEVACACIONES, enfocada en temas de turismos local. Entre sus clientes estan:
Claro, Delsur, Grupo Roble, Salazar Romero, LaGeo, Grupo Agrisal, Industrias La

Constancia, entre otros.
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2.4.2 Estructura Organigramatica

La estructura organizativa de la empresa se divide de la siguiente manera:

Estructura Organizativa

Juan José Borja Papini
Presidente

Ernesto Borja Papini
Vicepresidente

Thorsten Onno Wuelfers
Director Ejecutivo

A

Arturo Arguello Oertel

Gerente General

S

Alvaro Cruz Rojas
Editor Jefe

2.4.3 Misioén

Editora EI Mundo tiene como mision el compromiso de generar valor y confianza a
sus clientes y empleados, a través del desarrollo y de la innovacién de todos

nuestros productos y servicios.

2.4.4 Vision

Ser una empresa lider en el pais y en la region en las areas de las comunicaciones,
brindando servicios de excelente calidad que generan valor y confianza a nuestros

clientes y empleados.

2.4.5 Politicas internas de la empresa

El uso de teléfono celulares asignados dentro de la empresa debe estar enfocados
solamente a la facilitacion de la comunicacion entre oficinas y personas

correspondientes que prestan su servicio fuera de las mismas. Cada persona a la
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cual se le ha asignado el aparato seré responsable integramente del mismo. No
existira ninguna forma de reembolso y por ningn motivo por gastos de datos en los

celulares personales.

Las llamadas telefonicas recibidas en las lineas telefénicas dentro de las
instalaciones deberan ser contestadas citando la empresa que se representa asi
como el nombre de quien atiende la llamada.

Si se necesita hacer uso de la Sala de Reunidn, esta debe ser solicitada mediante
correo electrénico, habiendo revisado previamente calendario para asegurar que la
fecha deseada se encuentra disponible. La solicitud podra ser enviada con 2 dias

de anticipacion (como minimo) y 30 dias (como maximo).

2.4.6 Deberes y Derechos de los empleados

Deberes

e |Iniciar labores de acuerdo a horario establecido.

e Permanecer en el puesto de trabajo hasta la hora de salida, segun el caso.

e Tomar los alimentos en el area de cafeteria asignada para dicha actividad.

e Marcar la hora de ingreso y salida.

e Cumplir con las funciones del puesto de trabajo.

e Mantener limpia y ordenada el area de trabajo y cuidar el material asignado

e Respetar a su jefe y a todo el personal.

e Evitar el vocabulario inapropiado dentro de la empresa.

e Procurar mantener una excelente imagen dentro de la empresa.

e Demostrar conducta honesta y fiable.

e Trabajar en equipo para lograr mejores resultados por el bienestar de todos.

e Solicitar autorizacion por escrito del jefe inmediato para sacar de la empresa
regalias u otros objetos.

e Prohibido sacar cantidades elevadas de periddicos de la empresa sin
autorizacion.

e Inscribirse a la base de datos del Newsletter de la empresa, asi como a sus

contactos.
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Derechos

Un dia de descanso por cada semana de trabajo segun sea asignado en su
departamento.

Una hora establecida para tomar los alimentos y descansar, nunca debe ser
menor de 60 minutos.

Al pago del salario en las fechas asignadas.

Trato justo de parte de los jefes y subjefes de la empresa, como también del
personal.

Recibir el aguinaldo cada fin de afio segun sea estipulado en los articulos
196, 197 y 198 del Cédigo de Trabajo.

Recibir toda la informacion que necesites para la integracion en la empresa.
También se posee murales informativos en puntos estratégicos donde se da
a conocer los cumpleafieros del mes, campafas visuales, campafas de
instituciones financieras y campafas del grupo en el que se dan beneficios

como descuentos o precios de costo de articulos, segun sea la empresa.

2.4.7 Valores

Compromiso con la verdad y la libertad de expresion en el ejercicio de
informar y educar.

Compromiso con nuestros empleados y la sociedad.

Excelencia y calidad en el servicio al cliente.

Innovacion constante en la generacion de productos.

2.5 Gestion de Recursos Humanos

2.5.1 Aspectos de la Gestion de Recursos Humanos

La gestion de recursos humanos se basa en aspectos fundamentales?:

Las personas como seres humanos: con una historia propia que ha forjado

su personalidad individual y totalmente diferenciada de los demas. Con

2 Chiavenato (2009) Gestién del Talento Humano, pag 48, México, McGRAW-HILL/INTERAMERICANA
EDITORES, S.A. DE C.V.
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habilidades, capacidades y actitudes, las personas como individuos y no
solamente como recursos para la produccion.

e Las personas como potenciadoras de la actividad de la empresa: el talento
individual llevado al trabajo en equipo potencia la actividad de la empresa,
ya no es el trabajador un ente pasivo que repite y acata sino quien promueve
y desarrolla desde su lugar de accion.

e Las personas como asociadas de la organizacion: es quizés algo dificil de
comprender pero el capital humano hace inversiones a la empresa, llamese
inversion al, esfuerzo, dedicaciéon, compromiso y responsabilidad puestas en
las labores realizadas por lo tanto se vuelven socios aunque no sea de un

capital econdmico, pero si de algo intangible de igual valor.

2.5.2 Objetivos de la Gestion de Recursos Humanos

Lo objetivos de una gestion exitosa de recursos humanos son multiples y pueden
variar segun el tipo de empresa, su éxito o su indole de trabajo, (Chiavenato, 2009)

las concretiza en estos objetivos:

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos: una organizacion debe
tener siempre objetivos claros y cada gerencia, area o departamento de la
empresa debe estar enteramente enfocado en hacer de esos objetivos
empresariales su proposito a alcanzar. En particular el area de recursos
humanos debe conocer con exactitud el negocio ya que son quienes proveen

ese valioso capital de personas a la empresa.

2. Proporcionar competitividad a la organizacion: este objetivo hace referencia
a la importante labor del area de recursos humanos para desarrollar las
competencias y habilidades de los trabajadores para proveer fuerza a la
empresa. Lograr que el capital humano alcance su maximo nivel de

productividad para el beneficio de los clientes y asociados a la empresa.

3. Brindar a la organizacién personas bien entrenadas y capacitadas: Preparar

y capacitar continuamente a las personas es el primer paso. El segundo es
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brindar reconocimiento, y no s6lo monetario. Para mejorar e incrementar su
desempenio, las personas deben percibir justicia en las recompensas que
reciben. Esto significa recompensar los buenos resultados, no asi a las

personas que no tienen un desempefio positivo.

4. Aumentar la satisfaccion de las personas en el trabajo: en la época de la
revolucién industrial no se pensaba en ningin momento que la felicidad de
las personas podria estar relacionada a su productividad. Ahora en dia
tenemos mas claro que entre mas elevado sea el estado animico de un
empleado tendrd una mejor actitud hacia el trabajo y a su vez su nivel de

insatisfaccion disminuira.

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: La calidad de vida en
el trabajo se refiere al os aspectos que se experimentan en éste, como el
estilo de administracion, la libertad y la autonomia para tomar decisiones, el
ambiente de trabajo agradable, la camaraderia, la seguridad de empleo, las

horas adecuadas de trabajo y las tareas significativas y agradables.

6. Administrar e impulsar el cambio: la sociedad esta siempre en constante
evolucion y cambio ya sean politicos, econdmicos o culturales, estos cambios
siempre traen consigo nuevos puntos de vista de impactan a las empresas.
Un area de recursos humanos debe estar atenta a dichas transformaciones

y retomar lo mejor de ellas para una permanente evolucion empresarial.

7. Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable: Toda
actividad de recursos humanos debe ser abierta, transparente, justa,
confiable y ética. Las personas no deben ser discriminadas y sus derechos

basicos deben estar garantizados.
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2.6 Procesos de la Gerencia de Recursos Humanos

Segun Chiavenato (2009) la Administracion moderna de Recursos Humanos (ARH)
realiza varias actividades integradas con el propésito de obtener efectos reciprocos
y multiplicadores, tanto para las organizaciones como para las personas que

trabajan en ellas.

Estas actividades consisten en seis procesos basicos de la ARH y son los

siguientes:

Administracion de
Recursos Humanos

Procesos para| |Procesos para|] |Procesos para| |Procesos paral |Procesos paral |Procesos paral
integrar colocaralas recompensar desarrollar a retener a las verificar a las
personas personas a las personas las personas personas personas
-Disefio de Relaciones con||| | p, . 4o datos
. -Remuneracion los empleados .
-Reclutamiento puestos X g L -Sistemas de
~Seleccién -Evaluacién de | | “Prestacionese -Capacitacién -Higiene, informacion
~ incentivos seguridad y - .
desempefio - : administrativa
calidad de vida

Figura 1. Procesos y sub-procesos de la ARH
Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Colombia; Mc Graw Hill, 2004.

Cada uno de estos procesos estan relacionados entre si, de tal manera que un mal
procedimiento en cualquiera de ellos significara una consecuencia en los demas o

por el contrario un proceso exitoso tendra a favorecer a los demas.

2.6.1 Procesos para integrar personas.

Son los procesos por los que las organizaciones pretenden incluir nuevas personas,
conociendo a candidatos que poseen las caracteristicas y competencias que se

ajusten a lo que la empresa pide (Chiavenato, 2009). Estos procesos son:
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a. Reclutamiento de personal

Noe, Hollenbeck, Gerhart y Wright (2009) definen que este proceso consiste en un
conjunto de técnicas y procedimientos que buscan atraer candidatos calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion e inicia justamente con el

comunicado de las ofertas para que las personas acudan a la organizacion.

El reclutamiento puede ser de dos tipos: Reclutamiento interno o reclutamiento
externo cuya diferencia radica en la fuente en la que se realiza el comunicado de la
oferta, asi por ejemplo, el reclutamiento interno busca candidatos que ya son parte
de la organizacion para ascenderlos o ubicarlos en otras actividades mas complejas
y por otro lado el reclutamiento externo busca candidatos que estan fuera de la

organizacion.

Segun Chiavenato (2009) las principales fuentes para que las organizaciones
divulguen y comunique sus ofertas son:
a. Anuncios en periodicos y revistas especializadas.
b. Agencias de reclutamiento.
Contactos con escuelas, universidades y agrupaciones.
Carteles o anuncios en lugares visibles.

Presentacion de candidatos por indicacion de trabajadores.

~ o 2 o0

Consulta a los archivos de candidatos.

Reclutamiento virtual.

2«

Banco de datos de candidatos o banco de talentos.

b. Seleccién de Personal

Resulta interesante la definicidon brindada por Cuesta, A. (2005) la cual plantea:

"La seleccion de personal es un proceso llevado a efecto mediante técnicas
efectivas, con el objetivo de encontrar al candidato que mejor se adecue a las
caracteristicas presentes y futuras predecibles de un puesto y de una empresa

concreta a especifica." (p. 100)
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Se puede decir que la seleccion es un filtro que solo permite ingresar a la
organizacion a las personas con las caracteristicas psicologicas, intelectuales, etc.,
deseadas, a fin de que se mantenga siempre el capital intelectual de la organizacion.

Para realizar la seleccion se toman en cuenta dos variables que establecen los
parametros de evaluacion de los candidatos, estas variables son: los requisitos que
el puesto a cubrir exige y el perfil del candidato a ocupar la vacante.

Las técnicas de seleccion para obtener la informacién del candidato se pueden
agrupar en cinco categorias: entrevista, pruebas de conocimiento o capacidad,
pruebas psicologicas, pruebas de personalidad y técnicas de simulacién que llevan
al contratador a predecir el comportamiento del candidato en el puesto en funcién

de los resultados alcanzados.

2.6.2 Procesos para colocar a las personas

Después de los procesos de reclutamiento para atraer candidatos y luego de
someterlos a un procesos de seleccidn en el que se escojan los mejores candidatos,
los siguientes son los procesos para colocar a los empleados. Estos son los
primeros pasos para insertar o integrar al nuevo empleado a las tareas que realizara

en la organizacion.

Estos procesos son 3: Orientacion a los empleados, disefio de puestos y evaluacion

de desemperio.

a. Orientar a los empleados

Dar orientacion a las personas es el primer paso para su adecuada colocacion en
las distintas actividades de la organizacion. La orientacién se refiere informar sobre
la cultura organizacional, el cargo a ocupar y las expectativas sobre el trabajo a las
personas nuevas que ingresan a la organizacion para que estas se adapten a dicha

cultura y se establezca una buena relacion empleado-organizacion.
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Los métodos:

Segun Chiavenato (2009) existen métodos por los que la empresa puede promover

la socializacion e integracion adecuada de sus nuevos miembros, estos son:

1. El proceso de seleccidén. Desde este primer contacto con la organizacion, en las
entrevistas iniciales, el candidato puede conocer y hacerse idea de como podria
ser su futuro trabajo, asi como también, percibe un poco de la cultura de la

organizacion.

2. Contenido del puesto. Se propone que el empleado recién contratado interiorice
normas elevadas de desempefio y expectativas positivas del empleo, asignandole
inicialmente tareas de facil desempefio en las que obtenga éxito y gratificacion

inmediata, para que después reciba gradualmente tareas mas desafiantes.

3. El supervisor como tutor. La organizacion puede asignar al nuevo empleado un
tutor que sera el punto de unién con la organizacion y se encargara de integrarlo. El
tutor debe transmitir al nuevo colaborador indicaciones claras de la tarea a realizar,

proporcionarle toda la informacidn técnica para la ejecucion de la tarea.

4. Equipo de trabajo. La integracion del nuevo empleado también depende de la
aceptacion del grupo de trabajo ya que este es capaz de provocar satisfaccion de
las necesidades sociales y es un fuerte transmisor de actitudes y creencias acerca

de la organizacion y de la forma de comportarse.

5. Procesos de Induccién. Su duracién puede ser de uno a cinco dias dependiendo
del alcance que quiera lograr la organizacion. Este es un entrenamiento inicial del
nuevo empleado, en el que se busca familiarizarlo con la cultura organizacional,
estructura organizativa, principales servicio o productos, la misién y vision, objetivos

de la empresa, sus funciones en el puesto, etc.

Este programa de integracién o induccion incluye la entrega de un manual de

orientacidon o conocido también como manual de bienvenida.
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b. Disefio de puestos
“El puesto se compone de todas las actividades que desempefia una persona (el
ocupante), que se engloban en un todo unificado y que aparece en cierta posicion

formal en el organigrama de la compariia”. (Chiavenato 2009. p. 203)

El disefio de puestos es entonces, es el proceso de organizar, planificar y disefiar
de acuerdo a la estructura de organizacional, la informacién para determinar dichas
actividades, asi como definir la posicion jerarquica del puesto, su localizacion en un
departamento o seccion y la relacion de subordinacion o autoridad con otros
puestos.

Segun Chiavenato (2009) el disefio de un puesto tiene cuatro condiciones basicas:
1. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe.

2. La manera en que las tareas o atribuciones se deben desempefiar.
3. Con quién se debe reportar el ocupante del puesto.
4. A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto.

La Gerencia de Recursos Humanos debe encargarse, como parte del disefio del

puesto de elaborar la descripcion y analisis de puestos.

e Descripcidn de puestos: La descripcion de los puestos es una definicion
escrita de lo que hace el ocupante del puesto, de como lo hace, en qué
condiciones y por qué lo hace.

e Andlisis de puestos: se refiere al detalle escrito de lo que el puesto exige al
candidato, sean desde el punto de vista mental y fisico, las
responsabilidades y las condiciones del trabajo para poder desempefiar

adecuadamente el puesto.
c. Evaluacién del desempeifio.

Milkovich y Boudreau, 1994 citado por Chiavenato (2009) definen la evaluacion del

desempeiio como el proceso de revisar la actividad productiva anterior con el objeto
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de evaluar qué tanto contribuyeron los individuos a que se alcanzaran los objetivos

del sistema administrativo.

La evaluacion de desempefio debe realizarse ya que toda persona necesita recibir
realimentacién sobre su desempefio para saber como ejerce su trabajo y para hacer

las correcciones correspondientes.

¢, Cuales son los criterios para realizar la evaluacion de desempefio?: los criterios se
establecen en base a la descripcidn y analisis de puestos, ya que estos plantean lo
gue debe desempefiar el empleado en su puestos y cédmo debe hacerlo y las
caracteristicas y competencias que necesita emplear.

2.6.3 Procesos para recompensar a las personas.

Los procesos para recompensar a las personas constituyen los elementos
fundamentales para incentivar y motivar a los trabajadores de la organizacion,
siempre que los objetivos organizacionales sean alcanzados y los objetivos

individuales sean satisfechos.

La palabra recompensa significa una retribucién, premio o reconocimiento por los
servicios de alguien. Segun Noe et al (1999), Una recompensa es un elemento
fundamental para conducir a las personas en términos de la retribucion, la

realimentacion o el reconocimiento de su desempefio en la organizacion.

Los procesos para recompensar a los empleados son se pueden resumir, segun

Chiavenato (2009), en el término “Remuneracion total”.

Remuneracion total

Nadie trabaja gratis y nadie invierte sin esperar algo a cambio, como asociado de la
organizacion, cada trabajador tiene interés en invertir su trabajo dedicacion y
esfuerzo personal, sus conocimientos y habilidades, siempre y cuando reciba una
retribucion conveniente y a la empresa también le interesa invertir en su principal
capital humano para que estos cumplan los objetivos que se persiguen. De aqui

Chiavenato (2009) deriva el concepto de remuneracion total. La remuneracion total
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de un trabajador tiene tres componentes principales, como muestra el siguiente

esquema.
Remuneracion
Total
' |
Remuneracién Incentivos .
Basica Salariales Prestaciones
-Bonos -Seguro de vida

-Seguro de salud
-Comida
subsidiada, efc.

-Salario Mensual

- -Participacicnen
-Salario por Horas P

los resultados

Figura 2. Componentes para recompensar a los empleados.

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Colombia; Mc Graw Hill, 2004.
Recursos Humanos es el encargado de establecer la remuneracién, incentivos y
prestaciones junto con una comision de la empresa que puede variar de acuerdo a
sus politicas. Estos procesos buscan recompensar al personal, mantener la

motivacion hacia el trabajo por parte de los empleados.

2.6.4 Procesos para desarrollar a las personas.

Los procesos de desarrollo de las personas tienen una estrecha relacién con la
educacion. Educar (del latin, educare) significa extraer, llevar, arrancar al respecto
se sefiala que desde la antigliedad se observa en el ser humano una necesidad de
llevar hacia fuera sus potenciales internos de exteriorizar el talento creador por

medio del aprendizaje. (Mendoza, 2015)

a. Capacitacion

Certo, (1994) define la capacitacion como el proceso de desarrollar cualidades en
los recursos humanos, preparandolos para que sean mas productivos y contribuyan
mejor al logro de los objetivos de la organizacion. El propdsito de la capacitacion es
influir en los comportamientos de los individuos para aumentar su productividad en

su trabajo.
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La capacitacion es un proceso ciclico y continuo que segun Chiavenato (2009) pasa
por cuatro etapas:

1. El diagnéstico consiste en realizar un inventario de las necesidades o las

carencias de capacitacion que deben ser atendida.

2. El disefio consiste en preparar el proyecto o programa de capacitacién para
atender las necesidades diagnosticadas.

3. La implantacion es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion.
4. La evaluacion consiste en revisar los resultados obtenidos con la capacitacion.

Por otra parte la capacitacion busca desarrollar en el empleado cuatro areas

diferentes que se muestran a continuacion:

7 _— B
Aumentar el conocimiento de las

o personas:

Transmision de - Informacién acerca de la
informacién organizacion, sus productos/servicio y

sus politicas y directrices, reglas,

L reslamentos v clientes. )

~

Mejorar habilidades y destrezas:
Desarrollar -Prepa_r,ara parala ejecucig’m y
habilidades operacion (:_1e tareas, manejo de
equipamiento, maquinasy
herramientas.

Capacitacion

~

Desarrollar/modificar
comportamientos:
Desarrollar - Cambio de actitudes negativas a
actitudes actitudes favorables, de concientizaciéon
y sensibilizacion de las personas, los
L clientes internos v externos. J

é )

Elevar el nivel de abstraccion:
Desarrollar -Desarrollar ideas y conceptos para
conceptos ayuda a las personas a pensar en

términos globales y amplios.

Figura 3. Areas para capacitar a los empleados.
Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Colombia; Mc Graw Hill, 2009.
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2.6.5 Procesos para retener a las personas

Los procesos para retener a las personas tienen por objeto mantener a los
participantes satisfechos y motivados, asegurandoles las condiciones fisicas,
psicolégicas y sociales que les garanticen un lugar de trabajo agradable y seguro,

para que permanezcan en la organizacion, se comprometan con ella.
Estos son los procesos para retener a los empleados segun Chiavenato (2009):

a. Relaciones con los empleados.

Son las actividades para relacionarse con los trabajadores tienen por objeto crear
un ambiente de confianza, respeto y consideracioén y pretenden lograr una mayor
eficacia de la organizacion con la eliminacion de las barreras que inhiben la plena
participacion de los trabajadores y el cumplimiento de sus politicas

organizacionales.

Este proceso se lleva a cabo por medio de programas de Relaciones con empleados

los cuales son disefiados por la administracion de recursos humanos.

b. Higiene, seguridad y calidad de vida.
La administracion de recursos humanos tiene la responsabilidad legal y moral de
garantizar un lugar de trabajo donde no haya riesgos innecesarios ni condiciones

ambientales que puedan provocar dafos a la salud fisica y mental de las personas.

Las enfermedades profesionales y los accidentes de trabajo que pueden ocurrir por

casualidad, se pueden evitar mediante programas preventivos.

e Higiene laboral: en la opinion de Cortés JM. (2002), se refiere a las
condiciones ambientales del trabajo que garantizan la salud fisica y mental
de los empleados, busca evitar la exposicion del organismo humano a
agentes externos como el ruido, el aire, la temperatura, la humedad, la

iluminacion y los equipos de trabajo.

Asi, un entorno laboral saludable, para los empleados, debe poseer
condiciones ambientales fisicas que inciden positivamente en todos los

organos de los sentidos humanos: la vista, el oido, el tacto, el olfato y el gusto.
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Los principales puntos del programa de higiene laboral serian®:

1. Entorno fisico del trabajo, que incluye: iluminacion, ventilacion, temperatura,

ruidos, comodidad.

2. Entorno psicolégico del trabajo, que incluye: relaciones humanas agradables, tipo
de actividad agradable y motivadora, estilo de administracion democratico y
participativo y eliminacion de posibles fuentes de estrés.

3. Aplicacion de principios ergonémicos, que incluye: maquinas y equipos
adecuados para las caracteristicas humanas, mesas e instalaciones ajustadas al
tamafio de las personas, herramientas que reducen la necesidad de esfuerzo fisico

humano, etc.

4. Seguridad ocupacional: La seguridad en el trabajo se refiere a las medidas
preventivas para disminuir riesgos y evitar accidentes. Incluye tres areas basicas de
actividad: la prevencion de accidentes, la prevencion de incendios y la prevencion

de robos.

e Calidad de vida: las organizaciones, para su mismo bienestar, deben velar
porque el empleado dentro de ella tenga calidad de vida y sostiene que la
calidad de vida depende justamente del cumplimiento de la higiene laboral.
(Cortés JM. 2002).

Si calidad de vida fuera mala, conducira al empleado a su insatisfaccion, mala
voluntad, disminucién de la productividad, comportamientos contraproducentes
(como ausentismo, rotacion, robo, sabotaje, militancia sindical, etc.). De ahi la

importancia de lograr la calidad de vida de los empleados.

3 Chiavenato (2009) Gestién del Talento Humano, México, McGRAW-HILL/INTERAMERICANA EDITORES, S.A.
DE C.V.

31



Diagnéstico y Propuesta de Elaboracién del Departamento de Recursos Humanos Para Editora
EL MUNDO

2.6.6 Procesos para supervisar a las personas.

En este sentido en los procesos para supervisar pretenden seguir, acompanar,
orientar y mantener el comportamiento de las personas dentro de determinados

limites.

La administracién de recursos humanos, en la supervisién de los empleados,
necesitara llevar a cabo dos procesos: Base de datos y sistemas de informacion

administrativa.

a. Base de Datos
“El banco de datos es un sistema de almacenamiento y acumulacion de datos

codificados y disponibles para el procesamiento y la obtenciéon de informacion
Chiavenato, 2009. Pag.531

Realmente la administracion de recursos humanos necesita procesar mucha
informacion acerca de los empleados de la organizacion para que tanto la
administracion como otras gerencias puedan tomar decisiones importantes acerca

de los empleados (verificarlos, supervisarlo, etc.).

La base de datos se conforma de los insumos que muestra el siguiente esquema.
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Identificacion personal

-Nombre
-Domicilio
-FechaylLugar denacimiento
-Nacionalidad
-Filiacion
-Estado civil
-Nombre deconmyuguee hijos
-Fechaylugar de nadmientode esposofae
hijos

Datos personales
-Empresas en lasque ha laborado
-Fechade admisiony de separacion
-Domicilios
-Puestos ocupados
-Salarios percibidos
-E=scuelas en lasgue estudio
-Cursostomadosyterminados

Figura 4. Insumos basicos de la base de datos de la ARH

Datos de adminision
-Fechadeadminision
-Puestoinicia
-Salario inicial
-Numero dedependientes
-Empresa dondetrabajo
-Numera deregistro
-Numero decuenta bancaria
-Equipo detrabajo

Datos del progreso
-Puestos ocupados

-Avance enlacarrera
-Evaluaion del dessmpefio
-Cursosinternos tomados
-Cursos externos tomados

-Resultados en las prusbas deseleccion
-Conocimientos

-Habilidadesy capacidades

Fuente. CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Colombia; Mc Graw Hill, 2009.

b. Sistemas de informacion administrativa.

Santos (2005) explica que el soporte de todo el sistema de informacion es la base

de datos, que como bien opina Chiavenato (2009) funciona como un sistema de

almacenamiento y acumulacion de datos debidamente codificados y disponibles

para el procesamiento y la obtencion de informacion.

Al procesamiento de los datos, en un sistema informatico al alcance de las gerencias

y empleados, es lo que se llama: sistemas de informacién de la administracion de

recursos humanos. Segun Chiavenato (2009) la administracion de recursos

humanos requiere de la utilizacion de varias bases de datos relacionadas entre si

gue permitan obtener y almacenar datos sobre diferentes niveles de complejidad,

estas bases son:

1. Registro de personal, con datos personales sobre cada trabajador.

2. Registro de puestos, con datos sobre los ocupantes de cada cargo.
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3. Registro de secciones, con datos sobre los trabajadores de cada seccion,
departamento o division.

4. Registro de remuneracion, con datos sobre los salarios y los incentivos salariales.
5. Registro de prestaciones, con sus datos correspondientes

6. Registro de entrenamiento, con datos sobre los programas de entrenamiento.

7. Registro de candidatos, con datos sobre los candidatos a empleo.

8. Registro médico, con datos sobre consultas y examenes médicos de admision,
examenes peribddicos, etcétera.

9. Otros registros, dependen de las necesidades de la organizacion, de la
administraciéon de recursos humanos, de los gerentes de linea y de los propios

trabajadores.

En el siguiente esquema se muestra los aspectos que generan la entrada de nuevos
datos en un sistema de informacién, muestra también los bancos de datos que
conforma la base de datos y por ultimo muestra para qué sirve la informacion que

se extrae de la base de datos.

Entradas Base de datos Salidas
Inclusiones en el Reaistro de personal MNémina de
registro H °g P / pagos
\1‘. | _
Exclusiones del \ Redistro de caraos r'lll y Infarmes
registro \I"\ ! 9 9 I.-" / contables
Modificaciones \"\\'- / Informes de
) e Y Registro de seccionas i / | ley (INSS, ISR,
del registro “‘“\\\‘\\. i 1 / - FGTS)
> '
Fr.EC".'E”EIE ¥ _// ,-"Ir: . EI"'-.\ \‘. Informe de
tarjeton de an- . Registro de remuneracion Y .
: S Py augentismo
tradas y salidas / ,."’ "'., ‘\‘\
. EARN
Valea y / i Registro de prestaciones 5 \ ¥ [Informe de
adelantos rn"l : | I"'. vacaciones
Ifl,."l I".
/ Registro de entrenamiento I"1 Otra

Otras entradas . L.
infarmacion

Figura 5. Funcionamiento de un sistema de informacion para la ARH.
Fuente. CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Colombia; Mc Graw Hill, 2009
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2.7 Sistemas Administrativos de Apoyo

Toda organizacion, de la naturaleza que sea, se encamina a alcanzar ciertas metas
y objetivos en comun, aportando cada miembro algo que ayude al cumplimiento de
estos y teniendo funciones especificas cada quien, segun las capacidades y areas
en las cuales tengan conocimiento. Pero para que esto pueda ocurrir, no solamente
se necesita tener los recursos fisicos (IlAmese materiales y personal), sino que,
debe haber una organizacion y claridad de la manera en que se debe proceder.
Para esto, y como una forma de apoyo, existen los sistemas administrativos de

apoyo, también conocidos como manuales administrativos de apoyo.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion destinados a registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad,
etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor

sus tareas (Vértice, 2007).

Estos manuales, vienen siendo una forma simplificada y sistematizada de plantear
las acciones a realizar en situaciones determinadas en la organizacion, ayudando a
economizar tiempo y recursos, tanto materiales, como humanos. Los objetivos van
cambiando segun del manual que se trate, sin embargo, todos tienen en comun la
facilitacion de procesos, brindando informacion y pautas a seguir en diferentes
situaciones. Hay diferentes tipos de manuales, los cuales pueden clasificarse de la

siguiente manera:

Por su naturaleza o area

Por su ambito Por su contenido

de aplicacion

Micro-administrativos:

Generales: Son

De organizacién: contienen informacion detallada

corresponden a una sola
organizacion, refiriéndose a
ella de modo general.

Macro-administrativos:
contienen informaciéon de
mas de una organizacién.

Meso-administrativos:
Incluyen a una o mas
organizaciones de un

documentos que contienen
informacion general de una
organizacion, segin su
naturaleza, sector y giro
industrial, estructura, forma
y ambito de operacion y tipo
de personal.

Especificos: Estos
manuales concentran

informaciéon de un area o
unidad administrativa de

sobre los antecedentes y generalidades de la
organizacion.
De procedimientos: documento técnico que incluye

informacion sobre la sucesién cronoldgica Yy
secuencial de operaciones concatenadas entre si en
una organizacion.

De gestion de calidad: Describe y consigna los

elementos del sistema de gestién de la calidad, el
cual incluye informaciébn sobre el alcance,
exclusiones, directrices de calidad (objetivos y
politicas de calidad).
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mismo sector de actividad o
ramo especifico.

una  organizacion;
convencion, incluyen
descripcion de puestos.

por
la

De historia de la organizacién: Documentos que
refieren la historia de la organizacion y su evolucion.
De politicas: incluyen guias béasicas que sirven como
marco de actuacion para realizar acciones, disefar
sistemas e implementar estrategias en una
organizacion.

De contenido mudltiple: Concentran informacion
relativa a diferentes tOpicos o aspectos de una
organizacion, esto para plantear de una manera mas
accesible la informacién, ya que muchas veces los
diferentes tipos de manuales se complementan.

De puestos: precisa la identificacion, relaciones,
funciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de una organizacion.

De técnicas: detalla los principios y criterios
necesarios para emplear las herramientas técnicas
gue apoyan la ejecucion de procesos o funciones.
De ventas: compendio de informacion especifica
para apoyar la funcién de ventas.

De produccion: Elemento de soporte para dirigir y
coordinar procesos de produccion en todas sus
fases.

De finanzas: respaldan el manejo y distribuciéon de
los recursos econémicos de una organizacién en
todos sus niveles.

De personal: incluye informacién sobre organizacion
del personal, el andlisis y valuacion de los puestos
de trabajo, capacitacion y desarrollo, y demés
cuestiones que sean relacionadas a esta categoria.
De operaciones: se utilizan para orientar el uso de
equipos y  apoyar funciones altamente
especializadas o cuyo desarrollo demanda un
conocimiento muy especifico.

De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el
funcionamiento de sistemas de informacién,
administrativos, informéticos, etc., de una
organizacion.

Tabla 1. Clasificacion de los manuales administrativos en la ARH
Fuente. Elaboracion propia.

Como puede observarse, hay una rica variedad de manuales que pueden ser

utilizados como apoyo para ilustrar diversas situaciones en una organizacion. Para

el caso de un Departamento de Recursos Humanos, hay un par de estos que son

basicos para su manejo y que le competen a este departamento, los cuales se

pasara a describir a continuacion.

2.7.1 Manual de Descripcién de Puestos

El manual de descripcidn de puestos, como su nombre lo indica, es una manual de

personal que describe las responsabilidades, atribuciones y condiciones de trabajo
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gue conforman un puesto, y que a la vez lo diferencian de los demas puestos que
se encuentran en la organizacion (Vértice, 2007). Este no solo incluye
responsabilidades, sino también la jefatura a la cual se reporta a los demas puestos

con los cuales mantiene relacion.

Este manual nace en tres diferentes ocasiones: primero, cuando una empresa nace,
como una forma de organizar sus flujos, segundo, cuando es creado un nuevo
puesto de trabajo y es necesario organizar las responsabilidades que este va a
poseer, asi como, los requerimientos deseados en un candidato para que pueda
desempeniar este, y tercero, cuando la empresa enfrenta un proceso de renovacion

haciendo necesario una reorganizacion de funcionesy relaciones entre sus puestos.

En el siguiente grafico puede observarse los resultados de no realizar una
distribucion apropiada y equitativa de los puestos de trabajo, resaltando entonces la
importancia de determinar de una manera clara las responsabilidades de cada

elemento en una empresa, creando asi un mejor aprovechamiento de recursos.

EMPLEADD

sl NO
SOBRECARGA POSIBLE PUESTO
DE DE TRABAIO
NO PLANTILLA {POTENCIAL)
PUESTD
s8I PUESTO OFERTAD E
CUBIERTO PUESTO DE TRABAJD

Figura 6. Importancia del disefio de los puestos.
Fuente. CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Colombia; Mc Graw Hill, 2004

El contenido de este manual, como ya se mencionaba, pretende describir de la
manera mas concreta las expectativas que se poseen para cierto puesto de trabajo
dentro de la organizacion, por lo cual, se disefia de una manera impersonal, no
pensando en una persona en especifico (como lo es el titular actual del puesto),
sino mas bien describiendo un perfil y el rol que se espera la persona seleccionada
para tal desempefie. Debido a que es impersonal, no es necesario que el manual

contenga un nimero paralelo de empleados en la organizacién y puestos de trabajo,
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pudiendo sobrepasar uno al otro (ya sea porque un mismo puesto lo desempefian

varias personas, 0 porque una persona desempefia dos puestos).

La estructura del Manual de Descripcidon de Puestos esta conformada de la siguiente

manera.

e Identificacion del puesto (hombre, ubicacién, &mbito de operacion, etcétera).

e Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las
facultades de decisién, asi como las relaciones de linea y asesoria.

e Funciones generales y especificas.

e Responsabilidades o deberes.

e Relaciones de comunicacion con otras unidades y puestos dentro de la
organizacion, asi como las que deba establecer externamente.

e Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia,

iniciativa y personalidad.

Esta estructura se aplica por cada uno de los puestos que va describiendo y, para
conservar el orden, debe ser agrupado y descrito para puesto por el departamento

al cual pertenece.

2.7.2 Manual de Bienvenida

Comprende una descripcion de las politicas de una organizacion, normas,
prestaciones y otros temas, relacionados con la actividad propia de aquella (Dorat
et al, 1992). Este tipo de manual, es una manual de contenido multiple, ya que
intenta juntar la mayor cantidad de informacion que pueda ayudar al nuevo
empleado a adaptarse como parte de la empresa, presentando la esencia de esta,

pero una manera concreta y accesible.

El objetivo principal de este manual es ofrecer un buen recibimiento al nuevo
trabajador, por lo que es importante que este sea redactado en un tono célido,
evitando la impersonalidad de un estilo institucional. El texto debe ser personalizado

y estar redactado en un tono célido. Debe evitarse cualquier forma de estilo
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institucional que establezca una barrera inicial e innecesaria entre el nuevo recurso

y la organizacion en general.
El contenido de este manual se desarrolla de la siguiente manera:

e Bienvenida (Carta firmada por el Director Gerente)
e Historia de la empresa

e Mision, Vision y Valores

e Estructura organizativa

e Descripcidon de productos y servicios de la empresa
e Informacién basica del para el empleado

e Politicas Internas

e Reglamento Interno (Con una breve introduccion).

e Carta de organizacion: general y por departamentos.

2.7.3 Manual de Incentivos Laborales

Los sistemas de incentivos se encuentran entre los procesos de apoyo mas
importantes para fortalecer las conexiones estructurales a través de la organizacion,
puesto que son un instrumento para motivar el comportamiento requerido de sus

miembros.

Los incentivos en esencia son instrumentos para impulsar acciones que posibiliten
un cambio cualitativo al interior de las Instituciones; son instrumentos de motivacion
para llevar a cabo una accion ya sea individual o colectiva (Universidad del Cauca,
2009). Cuando se hablan de incentivos obtenidos dentro de una empresa, suele
tomarse como referencia el tipo de remuneracion monetaria, considerandose
muchas veces como el Unico tipo de incentivo que puede brindarse a los empleados,
ya sea en forma de salario, o como bonos, cuando en la realidad, las maneras de

remuneraciéon a los empleados, no se limitan a ser de tipo monetario.

Los incentivos monetarios son retribuciones econémicas que se le pagan a las
trabajadores cuya produccion excede un estandar predeterminado (Dessler, 2009).
Entre los mas comunes se encuentran los aumentos y nivelaciones de salario, los

bonos y comisiones.
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En el caso de los incentivos no monetarios, estos son reconocimientos brindados al

personal para celebrar un esfuerzo que va mas all4 de lo que esta obligada a hacer

(Chiavenato, 2002). Entre estos pueden encontrarse:

Retos

Elogios

Horarios laborales flexibles

Sentirse parte del equipo

Oportunidades de realizar algun tipo de estudio o carrera
Premios

Agradecer a los empleados el trabajo extra realizado
Creer en el trabajo

Trabajar con mas personas

La confianza del jefe

Un plan de incentivos se basa en los siguientes fundamentos:

Humanizacion del trabajo: dar la oportunidad a los servidores de crecer en
sus dimensiones cognitiva, afectiva, valorativa, ética, estética, social y
técnica.

Equidad y justicia: promover actitudes de reconocimiento para todos en
igualdad de condiciones y oportunidades, que sirvan de estimulo para
mejorar el desemperfio individual e institucional.

Sinergia: todo estimulo entregado beneficiara directa o indirectamente de
manera continua tanto a los servidores como a la empresa.

Objetividad y transparencia: definicion y divulgacion entre todos los
servidores de los criterios objetivos y técnicos empleados en la asignacion
de incentivos.

Articulacion: los incentivos deberan definirse de manera tal que satisfagan

tanto necesidades materiales como espirituales de los servidores.
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Un Plan de Incentivos son politicas y mecanismos definidos en una empresa
para motivar, estimular, reconocer y premiar el desempefio en nivel
sobresaliente, ya sea de manera individual o por equipos de trabajo, de todos
los empleados que aportan de esta forma al logro de las metas comunes
(Ministerio Educacién de Colombia, 2011)

2.8 Optimizacioén del trabajo a través de los Recursos Humanos.

Con anterioridad se ha pasado a conocer todos los procesos que conlleva un
Departamento de Recursos Humanos, demostrando la amplitud de procesos que
cubre, asi como el papel fundamental que desempefia en una organizacion. Pero
sobre todo esto, es importante resaltar de la misma manera el impacto que ejerce,
traduciéndose en la mejora del desempefio de su principal materia de trabajo: los
empleados de la organizacion, y como, sabiendo gestionar las cualidades y
fortalezas que innatamente poseen (el talento de las personas), un aumento en la

productividad se vuelve el inevitable reflejo resultante.

2.8.1 Definicion de Talento Humano

Entendiendo primero el origen de este término, se entiende la palabra “talento” como
la presencia de “un potencial individual de logros excepcionales en uno o mas
dominios” y/o “competencias sobresalientes en relacion a su grupo de pares”
(Arancibia, 2009). El Talento Humano es la parte extraordinaria presente en una
persona, y este puede presentarse tanto de manera evidente, asi como algo que
puede ser potencializado y pulido para que pueda manifestarse en su esplendor.
Segun (Chiavenato, 2008), hay cuatro aspectos que debe cumplir la parte del

talento:

1. Conocimiento: “aprender a aprender”, y se basa en la capacidad de absorber
conocimientos del individuo

2. Habilidad: “saber hacer”, aplicando el conocimiento para la resolucién de
problemas y obtencién de resultados.

3. Juicio: “saber analizar la situacion y el contexto”, pudiendo obtener

informacion y siendo critico con esta, sabiendo priorizar.
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4. Actitud: “saber hacer que ocurra”’, anteponiéndose a las dificultades y

logrando las metas y objetivos propuestos.

Cuando se utliza el término Talento Humano, se toma en cuenta la parte
extraordinaria de una persona, siendo el término algo mas alla de un sindbnimo para
nombrar a los empleados de una empresa, no visualizandolos como simples piezas
movibles y desechables, sino que, reconoce desde el principio el valor que estos

tienen, cada uno de manera peculiar.

2.8.2 Gestion del Talento Humano

Al ver a los empleados como personas poseedoras de inteligencias, fortalezas y
cualidades, mas como mero recurso homogéneo, entra la oportunidad de maximizar

el potencial que poseen.

La Gestion del Talento Humano ve un paso mas alla de los procesos tradicionales
gue normalmente se encarga, que tienden a ser de tipo burocratico explotar estas
a beneficio de cada elemento, y de paso, generar ganancia a la empresa también,
ya que, se aprovecha las fortalezas de cada persona, colocandoles en lo que mejor
se adapte, y dejandoles brillar, mas que malgastar estas en tareas que les

mantienen opacos, solamente, porque no era el campo que les permitiria florece.

Como administradora del capital humano que es, debe realizar decisiones sabias,
gue sean de provecho para la empresa donde se encuentra, ya que, mas que una
mera controladora del comportamiento de los empleados, funciona teniendo una

vision estratégica de las personas.

2.8.3 Potenciacion del Talento Humano

Se puede indicar que potencia es la fuerza, el poder o la capacidad para conseguir
algo. En este sentido potenciar el talento humano es brindar aquellas herramientas

para que los empleados tengan la capacidad de alcanzar sus metas.

Pero esta potenciacion no debe simplificarse como darle a un conjunto de personas

los materiales fisicos como computadoras, escritorios, material didactico, para
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alcanzar la meta anual de ventas de la empresa -por poner un ejemplo- sino que

trasciende a un plano superior a las metas de la empresa.

Actualmente cuando se habla de la potenciacion del talento humano lo que se busca
es que la persona se sienta satisfecha con su calidad de vida, que se encuentre en
el proceso de alcanzar suefios personales fuera de su institucion de trabajo pero
que al darle la motivacion que este necesita, su producto laboral se vea en

incremento a esa satisfaccion.

Paises como Japén y Estados Unidos tratan de potenciar ese talento humano con
acciones fuera de lo usual: rutina de ejercicios previos a la jornada de trabajo,

premiaciones, viajes, ayuda economica para terminar estudios postergados etc.
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CAPITULO 3. HIPOTESIS Y VARIABLES

Debido a que la presente investigacion sera la base para el establecimiento de una
propuesta de estructuracion de un Departamento de Recursos Humanos, no se
establecera una hipotesis de trabajo, por lo que, no se realizara un seguimiento de
los resultados de esta propuesta, debido a que los resultados seran reflejados al

largo plazo, no pudiendo ser cuantificados en un corto periodo.
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CAPITULO 4. METODOLOGIA

4.1 Tipo de Estudio

El Diagndéstico propuesta de creacion de un Departamento de Recursos Humanos
en el Editora El Mundo es un estudio de modalidad diagnostica, en el cual se
pretende obtener informacion que sirva de fundamento para realizar una propuesta
viable de la creacién de un Departamento de Recursos Humanos, con un disefio no

experimental, debido a que no hay manipulacién de variables como tal.

4.2 Poblacién

La poblacion seran los 185 empleados de la Editora El Mundo, siendo parte de los
diferentes departamentos que forman parte de la empresa, tanto a nivel operativo

como gerencial.

4.3 Muestra

La muestra a utilizar en la investigacion sera de tipo no probabilistico, basandose
en la seleccion de las personas a formar parte de la muestra con ciertas
caracteristicas requeridas para la obtencion de la informacion, tales como el cargo

desempefado.

Estara conformada por 21 hombres y 21 mujeres del nivel operativo; y 7 empleados

del nivel gerencial.

4.4 Métodos y técnicas de obtencién de datos

Métodos

La entrevista: siendo este el método por excelencia para obtener la informacion en
la gran mayoria de las investigaciones y estudios. Permitird, por medio de un

conjunto de preguntas redactadas de forma coherente, organizada y secuenciada

obtener de las respuestas la informacion que se precisa.
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La observacion: A través de la cual con mucha atencién y detenimiento se va
adquirir informacion respecto a la percepcion de los empleados del manejo del

personal en la empresa.
Técnicas

Entrevista dirigida: Esta ser& utilizada para recabar informacion relacionada, tanto
a la percepcion que se tiene por parte de los empleados acerca de los procesos
relacionados a un Departamento de Recursos Humanos, asi como, para la

complementacion de los manuales administrativos a elaborar.
Instrumentos

Guias de entrevista estructuradas dirigida a Gerentes y empleados de nivel
operativo de la Editora EI Mundo.

4.5 Procedimiento

Presupuesto

Propio: $684.82 aproximadamente. Estos gastos seran invertidos en papeleria,
copias, impresiones, pasajes de autobus, almuerzos, y gastos varios que puedan

surgir en el futuro.

Cronograma de Actividades: Esta es una propuesta de fechas, puede que estas

puedan ser modificadas segun surja la necesidad.

Actividades Meses

Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep Oct

Nov

Creacion del equipo de trabajo
para desarrollo de trabajo de
graduacion

Establecimiento de tema de
investigacion

Busqueda de
organizacion/empresa  donde
realizar el trabajo

Establecimiento del Editora El
Mundo como empresa donde
realizar la investigacion
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Cambios de tema y busqueda
de nueva empresa para
realizar trabajo de graduacion

Presentacion de propuesta de
tema de investigacion, equipo
de trabajo y docente asesor

Aprobacion de propuesta de
investigacion

Desarrollo del tema de estudio
en el Editora El Mundo

Presentacion de Trabajo Final
de Graduacion
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CAPITULO 5. PRESENTACION DE RESULTADOS

En el presenta capitulo se presentan los resultados obtenidos en la aplicacion de
entrevistas a las jefaturas de los diferentes departamentos del Periédico Diario el

Mundo, como también a los empleados que conforman dichos departamentos.

Las primeras graficas hacen referencia al género y cargo de las personas
participantes de las entrevistas. Seguidamente se detallan los datos de las
entrevistas a las jefaturas de 6 departamentos diferentes: circulacion, créditos y
cobros, produccion turno noche, produccién turno dia, ventas directas, soporte IT y

la gerencia general.
La tercera parte del capitulo es el vaciado de los datos de las encuestas aplicadas

a 42 empleados de diferentes departamentos. Por ultimo, se presenta un analisis

general de la informacion obtenida.
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5.1 Vaciado de datos jefaturas

1. ¢ Conoce las funciones del Departamento de Recursos Humanos de la empresa?

Tabla 1. Conocimiento de las funciones del Departamento de Recursos Humanos.
Respuesta F. %

No conoce completamente la

71%
labor de un Depto. de RRHH. S °

Tiene un conocimiento mas
profundo sobre las funciones de 2 29%
un departamento de RRHH.

Total 7 100%

H No conoce
completamente la labor
de un Depto de RRHH.

B Tiene un conocimiento
mas profundo sobre las
funciones de un
departamento de RRHH.

Grafico 1. Conocimiento de las funciones del Departamento de Recursos Humanos.

Interpretacion. El 71% de los jefes de las diferentes areas que laboran en el Diario
el mundo desconocen la labor de un departamento de recursos humanos y solo el

29% de ellos conocen un poco mas del labor de este departamento.
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2. ¢De qué forma se relaciona el Departamento de Recursos Humanos con su

Departamento?

Tabla 2. Relacion del Departamento de Recursos Humanos con los demas departamentos de la
empresa.

Respuesta F %
Poca interaccion entre su areay 0
RRHH. 6 86%
Mucha interaccién entre su area
0,
y RRHH. ! 14%
Total 7 100%

B Poca interaccion
entre su areay
RRHH.

B Mucha
interaccién
entre su areay
RRHH.

Grafico 2. Relacién del Departamento de Recursos Humanos con los demas departamentos de la

empresa.

Interpretacién. Solamente uno de siete jefes que corresponde al 14% afirma que
posee mucha interaccién de su area con la de Recursos Humanos y los otros seis
gue representan el 86% afirman que hay poca interacciéon de su area con la de

Recursos Humanos.
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3. ¢Considera importante la funcion que realiza el Departamento de Recursos

Humanos en la empresa?

Tabla 3. Importancia de la funcion del Departamento de Recursos Humanos.

Respuesta = %
Si considera importante la .
funcién de RRHH 7 100%

B Si considera
importante la
funcién de
RRHH

100%

Grafico 3. Importancia de la funcion del Departamento de Recursos Humanos.

Interpretacion. ElI 100% de los empleados en jefaturas consideran importante el

departamento de Recursos humanos en la institucion.
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4. ¢ De qué forma realizaban los procesos de reclutamiento, seleccién, manejo de
planillas, ausencias (vacaciones, incapacidades), antes de la existencia del

Departamento de Recursos Humanos?

Tabla 4. Realizacion de procesos antes de la existencia del Departamento de Recursos Humanos.

Respuesta F. %
Hacia las contrataciones
6 86%
de forma personal.
No sabe como se
realizaban las 1 14%
contrataciones
Total 7 100%
4%, 14%
W Hacia las

contrataciones una
persona del area de
contabilidad.

B No sabe como se
realizaban las
contrataciones

86%, 869

Grafico 4. Realizacién de procesos antes de la existencia del Departamento de Recursos
Humanos.

Interpretacién. Se observa que el 86% afirma que realizaba la contratacion de
empleados de forma personal y no a través de un proceso dirigido por el area de

Recursos Humanos.
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5. ¢Solicita la ayuda del Departamento de Recursos Humanos al tener una vacante

disponible en su Departamento?

Tabla 5. Solicitud de ayuda al Departamento de Recursos Humanos

Respuesta Frecuencia %
Si ha solicitado la ayuda de 0
RRHH 4 58%
No ha solicitado la ayuda del 0
RRHH 1 14%
Solo en la solicitud de 1 14%
pasantes.
No realiza contrataciones 1 14%
Total 7 100%

4%, 14%

B Si ha solicitado la
ayuda de RRHH

B No ha solicitado la 14%,14%
ayuda del RRHH

H Solo en la solicitud de 58%, 58%
pasantes.

M No realiza
contrataciones

Grafico 5. Solicitud de ayuda al Departamento de Recursos Humanos

Interpretacién. El 58% de los encargados de las diferentes areas ha solicitado
ayuda del departamento de recursos humanos para realizar contrataciones de
personal, un 14% no lo ha solicitado, otra 14% ha solicitado ayuda solo en la
solicitud de pasantes y el otro 14% no realiza contrataciones.
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6. ¢Cudl es el papel que desempefia el Departamento de Recursos Humanos al

momento que su Departamento solicita cubrir una vacante?

Tabla 6. Papel del Departamento de Recursos Humanos en el proceso de contratacion.

Respuesta F. %
Reciben documentacmn y pgrflles 3 43%
para posteriormente elegir.
Entrevistan a posibles 1 14%
empleados.
No ha solicitado la ayuda del 0
RRHH. 3 43%
Total 7 100%
B Reciben

documentaciéon y
perfiles para
posteriormente elegir

B Entrevistan a posibles
empleados.

Grafico 6. Papel del Departamento de Recursos Humanos en el proceso de contratacion.

Interpretacién. Los datos muestran que el 43% de los gerentes afirman que el
papel de Departamento de Recursos al momento de cubrir una vacante consiste en
recibir documentacién y perfiles para posteriormente realizar una eleccion, por otro
lado un 14% afirma que realizar entrevistas a posibles empleados, mientras que el
otro 43% no han solicitado ayuda del Departamento de Recursos Humanos al

momento de cubrir una vacante.
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7. Al contratarse nuevos empleados ¢ se realiza un proceso de induccion al puesto?

¢ Quién lo realiza?

Tabla 7. Existencia de proceso de induccion y responsable de realizarlo.
Respuesta F. %

Si, lo realiza cada

) 3 43%
encargado de area.
No regllza pr_(?ceso de 1 14%
induccion.
No ha hecho nlng.L{n 3 43%
proceso de induccion.
Total 7 100%

| Sij, lo realiza cada
encargado de area

® No realiza
proceso de
induccién.

® No ha hecho
ningn proceso
de induccion

Grafico 7. Existencia de proceso de induccion y responsable de realizarlo.

Interpretacién. En relacion al proceso de induccién del nuevo empleado el 43% si
realiza proceso de induccion y es dirigido por el encargado de cada area, el 14% no
realiza proceso de induccion y el otro 43% no ha realizado ningan proceso de

induccién en su area.
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8. ¢ Sabe de la existencia de manuales de uso administrativos que utilice la
empresa? ¢ Cuéles son estos manuales?

Tabla 8. Conocimiento de los manuales administrativos de la empresa.

Respuesta F. %
Si conoce 6 86%
No conoce la existencia de 1 14%
manuales
Total 7 100%
M Si conoce

B No conoce la
existencia de
manuales

86%

Grafico 8. Conocimiento de los manuales administrativos de la empresa.

Interpretacion. Con respecto a conocer de la existencia de manuales, el 86% de
los entrevistados expresan conocer acerca de estos y solo el 14%, que corresponde

a una persona, no conoce la existencia de este recurso administrativo.
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9. ¢Alguna vez ha hecho usted uso de alguno de estos manuales? ¢En qué

situacion?

Tabla 9. Uso de los manuales administrativos.

Respuesta F. %
Si ha hecho uso. 1 14%
No ha hecho uso del 5 86%
manual.
Total 7 100%

m Si ha hecho uso

B No ha hecho uso
del manual

Grafico 9. Uso de los manuales administrativos.

Interpretacion. A pesar de conocer de la existencia de los manuales, solo el 14%

ha hecho uso de los manuales y el 86% dice no hacer uso de ellos.
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10. ¢ Considera que es necesaria la creacion de otros manuales administrativos?

¢De qué tipo los considera necesarios?

Tabla 10. Necesidad de creaciéon de otros manuales administrativos.

Respuesta F. %

Si considera correcta la

creacion de otros 5 71%
manuales
nsidera mas importan
Co sdee~1 as [,)o_ta te 20%
la ensefianza practica.
Total 7 100%

M Si considera
correcta la
creacion de otros
manuales

B Considera mas
importante la
ensenanza
practica.

Grafico 10. Necesidad de creaciéon de otros manuales administrativos.

Interpretacién. El 71% consideran que es correcta la creacién de otros manuales,
mientras que el 29% que representa a dos sujetos, consideran que es MAas

importante la ensefianza practica a los empleados.
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11. ¢Considera importante que usted y sus empleados asistan a capacitaciones

sobre teméticas encaminadas al mejoramiento de sus labores?

Tabla 11. Importancia de capacitaciones a todo el personal.

Respuesta F. %

Si considera importante la

asistencia a 7 100%
capacitaciones
Total 7 100%

100%

B Si considera correcta la creacion de otros manuales

Grafico 11. Importancia de capacitaciones a todo el personal.

Interpretacién. Todos los gerentes de la empresa consideran importante asistir
ellos y todos los empleados a capacitaciones que permitan el mejoramiento del

desemperio laboral.
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12. ¢Ha asistido ud. o sus empleados a alguna capacitacion? ¢De qué tipo de

capacitacion?

Tabla 12. Asistencia a capacitaciones.

Respuesta F. %
SI ha_l asistido a 57
capacitaciones (Insaforp)
Si ha asistido a
capacitaciones (de la 3 43%
empresa)
Total 7 100%

B Si ha asistido a
capacitaciones
(Insaforp)

B Si ha asistido a
capacitaciones.

Grafico 12. Asistencia a capacitaciones.

Interpretacién. Segun los datos proporcionados por los jefes de cada area, el 100%

ha asistido a capacitaciones pero el 57% por parte de Insaforp y el otro 43% por

parte de la empresa.
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13. ¢ De qué forma reconoce ud. la labor de sus empleados? ¢ Se reconoce a nivel

general de la empresa o Unicamente por Departamentos?

Tabla 13. Uso de incentivos laborales.

Respuesta F. %
No existen incentivos. 5 72%
Incenti n
centivos en base a 1 14%
metas.
Incenti JInicamen
centivos U '|ca' ente 14%
verbales / motivacionales
Total 7 100%

B No existen
incentivos

Grafico 13. Uso de incentivos laborales.

Interpretacion. En cuanto a recibir incentivos de parte de la empresa, la mayoria
con un 72% afirman que no existen incentivos, el 14% que existen incentivos en
base a metas laborales y otro 14% que Unicamente existen los incentivos

verbales/motivacionales.
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14. ¢ Realizan promociones (ascensos) o nivelaciones salariales con su personal?

¢De qué forma las realizan?

Tabla 14. Realizaciéon de promociones o nivelaciones salariales.

Respuesta F. %
N realizan
qse ea_lza 570
promociones ni asensos.
han realiz n
Se _a ea ad(_)e 43%
ocasiones especiales.
Total 7 100%

B No se realizan
promociones ni
asensos.

B Se han realizado
en ocasiones
especiales.

Grafico 14. Realizacion de promociones o nivelaciones salariales.

Interpretacidn. De los entrevistados el 57% afirma que no se realizan promociones
ni asensos de personal, por otro lado, el 43% afirma que se han realizado

promociones 0 asensos en ocasiones especiales.
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15. Ante una falta o incumplimiento del trabajo por parte de un empleado, ¢ De qué

forma se sanciona?

Tabla 15. Sanciones por falta incumplimiento del trabajo.

Respuesta F. %
Suspensmnes_ y 1 14%
descuentos salariales.
Dial repor
ialogo y/(_) eportes 5 86%
escritos.
Total 7 100%

B Suspensiones y
descuentos
salariales.

m Dialogo y/o
reportes escritos.

Grafico 15. Sanciones por falta incumplimiento del trabajo.

Interpretacién. Segun los datos, el 14% equivalente a un persona, dice que se
sanciona con descuentos y suspensiones, mientras que el 86% considera que ante
un incumplimiento o falta en el trabajo, se sancionan con dialogo y/o reportes

escritos.
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5.2 Vaciado de datos empleados

1. ¢Como catalogaria la realizacion de los procedimientos relacionados al

Departamento de Recursos Humanos, antes de la creacion de este?

Tabla 1. Calificacion de procedimientos antes de la creacion del departamento de recursos humanos.

Respuesta
Necesita mejorar
Bueno.
Satisfactorio
Muy satisfactorio

Total

4,10%

F.

%
22.52%
13.31%

3.7%
4.10%
100%

22,52%

B Necesita mejorar
B Bueno
M Satisfactorio

H Muy
satisfactorio

Grafico 1. Calificacion de procedimientos antes de la creacion del departamento de recursos

humanos.

Interpretacién: Mas de la mitad de encuestados considera que la realizacién de

procedimientos previo a la creacion de un departamento de RRHH necesitaba

mejorar.
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2. ¢, Como catalogaria el desempefio de la referente del Departamento de Recursos

Humanos en la actualidad?

Tabla 2. Calificacion al desempefio actual del departamento de Recursos Humanos.

Respuesta F. %
Necesita mejorar 2.5%
Bueno. 11.26%
Satisfactorio 22.52%
Muy satisfactorio 7.17%
Total 100%

B Necesita mejorar
H Bueno
m Satisfactorio

B Muy satisfactorio

Grafico 2. Calificacion al desempefio actual del departamento de Recursos Humanos.

Interpretacion: Con respecto a la referente del departamento de RRHH mas de la

mitad considera satisfactorio su desempefio.

65



Diagndstico y Propuesta de Elaboracion del Departamento de Recursos Humanos Para Editora
EL MUNDO

3. ¢Como ha sido la influencia del establecimiento del referente del Departamento

de Recursos Humanos para el mejoramiento de procesos en la empresa?

Tabla 3. Influencia del jefe de Recursos humanos.

Respuesta F. %
Necesita mejorar 2.5%
Bueno. 16.38%
Satisfactorio 16.38%
Muy satisfactorio 8.19%
Total 100%

8,19%

B Necesita mejorar
16,38% M Bueno
B Satisfactorio

B Muy satisfactorio

Grafico 3. Influencia del jefe de Recursos humanos.

Interpretacién: Lainfluencia del referente es catalogada como buena y satisfactoria

con una cantidad igual de opiniones.
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4. ¢ Como considera el papel del referente del Departamento de Recursos Humanos

en la optimizacion del potencial de los empleados?

Tabla 4. Influencia del jefe de Recursos humanos en la optimizacion del empleado.

Respuesta F. %
Necesita mejorar 4.10%
Bueno. 19.45%
Satisfactorio 13.31%
Muy satisfactorio 6.14%
Total 100%

4,10%

B Necesita mejorar
B Bueno

13,31% B Satisfactorio
19,45%

Grafico 4. Influencia del jefe de Recursos humanos en la optimizacion del empleado.

Interpretacidén: Con respecto a la optimizacion del potencial de los empleados, los
encuestados consideran bueno el papel del referente. Un porcentaje muy bajo

considera que necesita mejorar.

67



Diagndstico y Propuesta de Elaboracion del Departamento de Recursos Humanos Para Editora
EL MUNDO

5. ¢Como califica su proceso de reclutamiento y seleccién para desempefar su

puesto?

Tabla 5. Calificacion al proceso de reclutamiento y seleccion.

Respuesta F. %
Necesita mejorar 2.5%
Bueno. 18.43%
Satisfactorio 17.40%
Muy satisfactorio 5.12%
Total 100%

5,12%

B Necesita mejorar
B Bueno
18,43% B Satisfactorio

B Muy satisfactorio

Grafico 5. Calificacion al proceso de reclutamiento y seleccion.

Interpretacidén: La mayoria de los encuestados cataloga su proceso como buenoy

satisfactorio. Un porcentaje minimo considera que necesita mejorar.
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6. ¢, Como evaluaria su proceso de induccion a la empresa?

Tabla 6. Calificacion al proceso de induccién.

Respuesta F. %
Necesita mejorar 7.17%
Bueno. 18.43%
Satisfactorio 12.29%
Muy satisfactorio 4.9%
Sin responder 1.2%
Total 100%

B Necesita mejorar
B Bueno

m Satisfactorio

B Muy satisfactorio
B Sin responder

12,29%

18,43%

Grafico 6. Calificacion al proceso de induccion.

Interpretacién: La mayoria de encuestados considera que su proceso de induccion

fue bueno y un porcentaje levemente inferior lo considera satisfactorio.
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7. ¢ De qué manera califica los procesos de capacitaciones?

Tabla 7. Calificacion al proceso de induccién.
F.

Respuesta
Necesita mejorar
Bueno.
Satisfactorio
Muy satisfactorio

Total

%
16.38%
16.38%

7.17%
3.7%

100%

16,38%

Grafico 7. Calificacion al proceso de induccion.

B Necesita mejorar
H Bueno

m Satisfactorio

Interpretaciéon: La evaluacion sobre los procesos de capacitacion se colocan en

empate entre necesita mejorar y bueno lo que nos da una percepcion bastante baja

sobre el componente de las capacitaciones en la empresa.
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8. ¢ Como considera que se manejan los asensos y promociones en la empresa?

Tabla 8. Calificacion al Manejo de ascensos y promocion de empleados.

Respuesta F. %
Necesita mejorar 21.50%
Bueno. 12.28%
Satisfactorio 7.17%
Muy satisfactorio 2.5%
Total 100%

7,17%

B Necesita mejorar
21,50% ® Bueno
| Satisfactorio

B Muy satisfactorio

Grafico 8. Calificacion al Manejo de ascensos y promocion de empleados.

Interpretacién: Mas de la mitad considera que el tema de promociones y asensos

necesita mejorar en la empresa.
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9. ¢ Como considera que es el manejo de las faltas y sanciones de los empleados

en la empresa?

Tabla 9. Manejo de faltas y sanciones a los empleados.

Respuesta F. %
Necesita mejorar 3.7%
Bueno. 25.60%
Satisfactorio 9.21%
Muy satisfactorio 2.50%
No respondié 3.7%
Total 100%

3,7% 3,7%
2,5% B Necesita mejorar

B Bueno
m Satisfactorio
H Muy

satisfactorio
B No respondio

Grafico 9. Manejo de faltas y sanciones a los empleados.

Interpretacidén: Con respecto al manejo de las faltas y las sanciones los empleados

consideran que se maneja de buena manera.
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10. ¢ Como considera la influencia de la labor de la referente del Departamento de

Recursos Humanos en la mejora del ambiente laboral?

Tabla 10. Manejo de faltas y sanciones a los empleados.

Respuesta F. %
Necesita mejorar 5.12%
Bueno. 10.25%
Satisfactorio 12.30%
Muy satisfactorio 12.30%
No respondié 1.3%
Total 100%

B Necesita mejorar
B Bueno

10,25% | Satisfactorio

B Muy satisfactorio

B No respondio

12,30%

Grafico 10. Manejo de faltas y sanciones a los empleados.

Interpretacidén: Sobre la mejora del ambiente laboral las opiniones estan bastante
divididas, entre quienes consideran que necesita mejorar, otras que son

satisfactorias y por ultimo quienes la consideran muy satisfactorio.
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5.3 Interpretacion de resultados de jefaturas

Los resultados obtenidos de parte de las jefaturas presentan caracteristicas
homogéneas, las respuestas son de caracter muy similar a pesar de las diferentes

y variadas funciones que salian.

En cuanto al conocimiento general de un Departamento de Recursos Humanos
existe mucha similitud en las respuesta, todas las jefaturas consideran que es
sumamente importante que exista un departamento de Recursos Humanos, sin
embargo un porcentaje muy pequefio de la muestra pudo expresar de forma mas

especifica cuales son las funciones que debe realizar dicho departamento.

Esta situacion de desconocimiento puede ser debido a la poca relacion que existe
entre las areas y el departamento de Recursos Humanos. La mayoria de
interacciones son con respecto a la solicitud de permisos, entrega de
documentacion y en casos especiales la resolucion de conflictos. Por dicha razon
es probable que la mayoria de jefes no pueda expresar cuales son las funciones

correctas que realizan Recursos Humanos.

Chiavenato (2004) expresa que para alcanzar los objetivos de la empresa cada
parte debe conocer el funcionamiento de los demas. De esta manera se podra
trabajar de forma altamente organizada. Pero entre menos relacién y conocimiento

de las funciones entre las areas sera menor los objetivos alcanzados.

Sobre el area de reclutamiento, seleccion e induccion también existen respuestas
similares. La mayoria de los entrevistados expreso que antes de que se contratara
a una persona para hacer este trabajo, los procesos se realizaban de una forma
simple e inadecuada. La persona encargada solamente velaba por la correcta
aplicacion de las leyes tributarias en la contratacion, sin embargo eran ellos mismos
como jefes quienes tenian un perfil mental de las personas que querian contratar,
las entrevistaban y solo en casos especiales pasaban a una entrevista extra con el

gerente general.
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De la misma forma los procesos de induccion se han desarrollado Unicamente de
forma técnica. Se explican brevemente las funciones y se solicita a otro empleado
desarrollar una labor de “maestro” para ensefar al nuevo empleado lo que debe
hacer. Este proceso de induccién no se encuentra estandarizado, es libre y varia de
departamento en departamento.

Actualmente cuando se requiere hacer una contratacion, las jefaturas estan
sabedoras que deben hacerlas mediante el departamento de Recursos Humanos.
Este proceso actualmente es mas formal y ya se cuenta con perfiles de puestos y
una estandarizacion sobre la seleccién y el reclutamiento. Esto ha generado una
mejor calidad de empleados contratados y mucha mas satisfaccion de parte de las
gerencias quienes reciben personal con conocimientos en las areas que ellos

solicitan.

Sobre el conocimiento y uso de manuales administrativos es evidente la carencia
de informacion. La existencia de manuales es minimay la aplicacion de estos pocos
manuales es aun menor. La mayoria de los entrevistados considera que si es
importante la existencia de manuales nuevos de contenidos especificos para cada

area.

Sobre las capacitaciones todos los entrevistados concuerdan en la importancia que
estas tienen en el rendimiento y mejora del desempefio de los empleados. La
mayoria de entrevistados asegura haber asistido en al menos una ocasion a algun
tipo de capacitacion ya sea esta de tipo técnica o de forma general. Sin embargo a
la fecha la asistencia a capacitaciones es minima y existe poco contacto con
empresas como Insaforp que son rectoras para la capacitacion de personal a nivel

nacional.

Puede observarse como la falta de importancia en el area de capacitaciones esta
en contraposicion con los aspectos que destaca Chiavenato en los que se expresa

gue el talento individual al ser perfeccionado puede llevar al excito de la empresa.
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En el area de incentivos existe mucha igualdad de resultados mas de la mitad de
jefaturas acepta que no existe ningun tipo de incentivo para los empleados. En los
casos que existen estan enfocados al cumplimiento de metas y se dan Gnicamente
en el &rea de ventas. Este tema especifico genero cierto nivel de incomodidad en
las personas entrevistadas.

Por otro lado sobre promociones y ascensos las opiniones estan divididas. En
muchas areas no se han realizado nunca promociones y en otras se han realizado
por motivos especiales o por urgencia de cubrir un puesto. De manera general no

existe un proceso estandarizado de asensos para empleados.

En la uUltima area sobre faltas y sanciones la mayoria concuerda en que estas se
realizan por procesos, primero de forma hablada, haciéndole ver a la persona en
gue ha fallado y de revalidar el error se pasa a una sancion de caracter escrito. Solo
uno de los entrevistados aseguro tomar medidas legales aplicando el codigo de

trabajo e incluso con el Ministerio de Trabajo.
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5.4 Interpretacion de resultados de empleados

Los datos obtenidos de las encuestas aplicadas a 42 empleados de las diferentes

areas que conformen Editora El Mundo presentan una variada opinion.

Con respecto al funcionamiento de la empresa previo a la creacion del
departamento de recursos humanos si existe una tendencia a considerar que
necesita mejorar sus procesos, y al compararse con el funcionamiento actual mas

de la mitad de encuestados lo considera satisfactorio.

La mejora con respecto al funcionamiento anterior es aprobada por Chiavenato
(2004) que expresa que uno de los objetivos de la gestion de recursos humanos es

impulsar el cambio y mantener o desarrollar una calidad de vida laboral.

Esta aprobacion también es visible en cuanto a la mejora de los procesos y en
cuanto a la opinion de las labores de la persona referente de Recursos Humanos
en la actualidad. Al analizar las opiniones de los procesos de reclutamiento e
induccion podemos ver que la percepcion de los empleados tiende a una opinién no
tan positiva como en las categorias anteriores, esto se contrasta con las entrevistas
de las jefaturas en las cuales los empleados que ya tiene mas tiempo de laborar en
la empresa no fueron sometidos a un proceso estandarizado de reclutamiento
elaborado por un profesion de la psicologia, sino mas bien fue un proceso poco

formal.

La opinion general sobre las capacitaciones es diferente a las planteadas por las
jefaturas, la mayoria de los encuestados opina que estos procesos deben mejorar.
Se podria suponer que la empresa no ejecuta proyectos de capacitacion para
empleados sino Unicamente para las jefaturas. Esta situacion se contradice con la
teoria planteada por Chiavenato (2009) en la cual la empresa debe velar por
potenciar a su personal humano y esto a su vez traerd a la empresa mejores

resultados.
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Una de las areas con una opinidn mas negativa esta relacionada a los asensos y
promociones. Esto puedo corroborarse con las entrevistas a las jefaturas debido a
gue se aceptd que no existen —salvo casos muy especiales- asensos y promociones
dentro de la empresa. Por ultimo puede observarse que existe una buena
apreciacion sobre el manejo de las faltas y las sanciones por parte de las jefaturas,
pero esto se contrapone a como se percibe el ambiente laboral debido a que las

opiniones son muy diversas.

5.5 Integracion de resultados

El sondeo realizado con los empleados de los diferentes departamentos que
conforman la empresa estuvo encaminado, al igual que la entrevista enfocada a las
jefaturas, en el conocimiento que se tiene de las funciones relacionadas a un
Departamento de Recursos Humanos, pero sobre todo de la valoracion asignada a
la calidad de estos. En este caso, se obtiene la opinion de los “consumidores
directos”, que son el recurso humano de la empresa, y que han experimentado
propiamente la calidad de estos, mas que el papel de las jefaturas, que si bien son
usuarias de los servicios prestados por esta area, tienen un papel mas activo e
involucrado en estas acciones, ya que muchas veces cumplen el papel de

intermediarios.

Como menciona Chiavenato (2009) en su libro Gestion de Talento Humano, el
Departamento de Recursos Humanos se enfoca no solo en proporcionar al equipo
de trabajo mas adecuado para lo que la empresa busca, sino también, el
potencializar las aptitudes que ya se poseen, lo cual se dividen en diferentes
actividades, tanto el reclutamiento y seleccion (como se mencionaba, que es uno
de los origenes), asi como brindar las prestaciones necesarias, y mantener una
constante formacion, por mencionarlas como las mas bésicas, pero que, como se
observan en los resultados, no son de total conocimiento de los empleados que

conforman la empresa.
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Primeramente, el conocimiento de lo que un Departamento de Recursos Humanos
debe realizar, esta limitado a las acciones basicas de flujo de personal, como lo son
las contrataciones, los despidos y el manejo de ausencias (vacaciones, permisos,
etc.), asi como el manejo de la planilla de trabajo, como bien las jefaturas reflejaban
en sus respuestas, enfocando entonces las operaciones a estas areas. En
contraparte, si se compara con las respuestas brindadas por los empleados, justifica
la presencia en mas de la mitad de los encuestados de una experiencia que necesita
mejorar, pudiendo ser interpretado como una labor limitada y carente de
acercamiento, basandose en una busqueda de alimentacion de recurso humano
para laborar en la organizacion, y limitando un poco su seguimiento a la hora de
haber sido ya incorporado a la empresa, lo que se refleja en la opinion mayoritaria
de los empleados en su proceso de reclutamiento e induccion, sintiendo que pudo

haber sido mejor.

En el caso de acciones extras, que son igual de importantes, pero que muchas
veces no se les da la relevancia que se deberia, nos encontramos la tematica de
capacitaciones, asi como el manejo de manuales administrativos; con las
capacitaciones, vemos que, la opinién mayoritaria las cataloga como algo necesario
y deseado, sabiendo que es el proceso mediante el cual se genera una formaciény
actualizacion constante de conocimientos, que serviran para un mejor desempefio
de labores. Sabiendo esto, enviar a empleados a capacitaciones tendria que ser
establecido como una inversion que generard un aumento de ganancias a largo
plazo en la empresa, sin embargo, pareciese que es una area a mejorar en la
empresa, ya que, segun lo planteado por las jefaturas, falta que sea establecido

como algo mas perpetuo.

Certo (1994) es un autor que anteriormente planteaba que la capacitacion no es
mas que invertir para desarrollar cualidades ya presentes en las personas,
ayudando a mejorar su productividad, y por tanto, contribuir de manera positiva a la
empresa; a pesar de este planteamiento, realizacion de capacitaciones parece ser
algo que no se ha ahondado como es debido, y que no es realiza en proporcién a

la cantidad de empleados, y si se realiza, no abarca todas las areas.
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Con los manuales administrativos, el conocimiento y manejo es el mas limitado de
todas las tematicas exploradas, ya que, un porcentaje muy bajo de las personas
encuestadas son sabedoras de la existencia de manuales, mucho menos de cuéles
son los que estan presentes, lo que demuestra la poca importancia y el poco uso
gue se realiza de este recurso. Por lo cual, es de resaltar no solo la elaboracién de
nuevos manuales (como los propuestos por algunos de los entrevistados), sino
resaltar los que ya existen y darles un uso adecuado, como lo es el manual de
bienvenida a los empleados, lo que a su vez propiciaria un mejoramiento de otros

procesos, como lo es la induccién de nuevos empleados a la empresa.

Respecto a la incorporacion de un nuevo referente de Recursos Humanos, las
opiniones han sido divididas, encontrandose opiniones que han mostrado
satisfaccion con la labor realizada, pero de igual manera, una busqueda de mejoras
siempre en los procesos, lo que lleva a entender que, no solo debe realizarse el
establecimiento de procesos claros, sino también, una adaptacion de parte de todos

los empleados, buscando la colaboracion de estos en el manejo correcto de estos.
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CAPITULO 6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones
1. Diario el Mundo es una institucion con un amplio capital humano pero que
carece con un area de recursos humanos lo suficientemente grande en
numero para poder desarrollar mas eficientemente todas las funciones que
como departamento se le exigen. A la vez que no se cuenta con sub

divisiones encargadas de velar por los diferentes procesos que se realizan.

2. El proceso diagndéstico realizado en la empresa presento muchas de las
fortalezas de la institucion como la relacién de los empleados con la persona
a cargo del departamento de recursos humanos y la buena opinion que se
tiene de la misma. Sin embargo también se hicieron visibles ciertas
deficiencias como la poca inversion en capacitaciones y el poco crecimiento

profesional que los empleados pueden tener en la institucion.

3. EI manual de Descripcion de puestos resulta indispensable para la
organizacion. Con €l se logra la mayor eficiencia de los recursos desde la
seleccion. Entre mas clara sea la definicion del puesto, las actividades a
realizar, la comprension de la relacion de autoridad y las relaciones con otros

puestos, se evitaran conflictos y aumenta la productividad.

4. En la institucion se desarrollan capacitaciones solo a nivel gerencial por lo
gue la creacién del plan anual de capacitaciones es para optimizar al
personal de todos los niveles. Su correcta utilizacion es efectiva ya que se
convierte en un medio de motivacién y estimulo en los empleados, que

finalmente termina beneficiando a la institucion.

5. Diario el mundo ya contaba con una estructura organigramatica sin embargo
esta estructura carecia de orden y no presentaba ciertas areas de la empresa
gue fueron incluidas en esta actualizacion. De igual forma se presentd una
posible estructura internar del departamento de recursos humanos para un

desempefio mas éptimo de sus funciones.
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Recomendaciones
A la empresa:
1. Hacer uso de los manuales y productos devueltos en este trabajo de
investigacion. Estos productos son partes esenciales para el funcionamiento

Optimo de un departamento de recursos humanos.

2. Seguir apoyando proyectos académicos de educacion superior ya que no
solamente favorecen a los estudiantes sino que aportan a la institucion
conocimientos actualizados y perspectivas externas sobre el funcionamiento

de la empresa brindando nuevas soluciones a posibles problemas.

Al Departamento de Psicologia de la Universidad de El Salvador:
3. Ampliar sobre las tematicas relacionadas a los recursos humanos, sobre todo
en areas como: la variedad de manuales existentes, nuevas alternativas de
capacitacion y gestion del capital humano. Todo esto con el fin de

mantenerse siempre a la vanguardia de la educacion.

A futuros estudiantes en trabajo de grado:
4. Investigar tematicas dentro del ambito de la psicologia laboral que tengan
pocos estudios previos, profundizando asi en tematicas actualizadas y que

son de mucha relevancia para la psicologia.
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CAPITULO 7. PROPUESTA

Justificacion

Un buen comienzo para volver realidad la creacion del departamento de recursos
humanos, es elaborar unos documentos que aporten orden y forma a los
procedimientos de administracion de talento humano, en varias de las areas que lo
conforman. Estos documentos se conocen como manuales administrativos de

recursos humanos.

En esta tesis se han elaborado 3 manuales que pretenden sentar las bases para la
creacion del departamento de recursos humanos en la editora el mundo. Estos
manuales son: Manual de descripcion de puestos, manual de incentivos no
remunerados y el manual de capacitaciones anual. Con estos manuales se pretende
formalizar tres de los procesos fundamentales de recursos humanos, estos son:
procesos para colocar personas, procesos para recompensar personas y procesos

para desarrollar personas Chiavenato, (2009)

Se han tomado precisamente la decision de elaborar estos productos relacionados
a estos procesos, ya que responde a los problemas practicos que se presentan en
la editora el mundo segun el diagndstico que se elaboro, en el que se evidencio el
vacio en cuanto manuales que utilizan en la empresa, recompensas que se dan a
los empleados y las capacitaciones que se estan desarrollando solo entre los

empleados del nivel ejecutivo y gerencial.

A través de esta propuesta se lograran interrumpir y evitar grandes errores gue se
presentan con regularidad en los procesos de seleccién de personal, de motivacion
en el personal y de desarrollo técnico y humano en el personal de nivel operativo,
es decir, se ira optimizando el capital intelectual del talento humano de la editora el
mundo y por consiguiente la productividad de la empresa en cuanto al logro de los

objetivos empresariales.
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En base a las recomendaciones realizadas a la empresa, se proponen la creacion
y aplicacion de los siguientes instrumentos para el Departamento de Recursos

Humanos.

Propuesta de estructura organigraméatica del &rea de Recursos Humanos
Propuesta de estructura organigramatica general

1.

2

3. Manual de Puestos

4. Manual de Incentivos no remunerados
5

Plan Anual de Capacitaciones
Todos estos instrumentos han sido elaborados en esta tesis.

Objetivos de la propuesta
e Brindar a la editora El Mundo una base desde la cual se pueda ir

desarrollando un departamento de recursos humanos sélido y eficiente.

e Contribuir al desarrollo de los empleados a través de propuesta de planes de

capacitacion.

e Ayudar a los futuros nuevos empleados a comprender mejor las funciones
gue deberan realizar en sus puestos con la ayuda del manual descriptor de

puestos.

Metas de la propuesta
e Que a través del plan anual de capacitaciones se prepare al 100% del
personal con al menos dos capacitaciones ya sea técnicas o de habilidades

para la vida por afio.

e Que se implemente la propuesta de estructura organigramatica del
departamento de recursos humanos y de esta forma dar mayor soporte a la

empresa en contrataciones y capacitaciones.

84



Diagnéstico y Propuesta de Elaboracién del Departamento de Recursos Humanos Para Editora
EL MUNDO

Que para el afo 2019 las jefaturas puedan dar al menos un 25% de

incentivos no remunerados a sus empleados en las diferentes areas.

Beneficiarios de la propuesta

1.

2.

Encargada del area de recursos humanos: al tener poco tiempo laborando
en la institucion y no haber un precedente si no que comenzar a construir un
departamento desde cero, la encargada podra apoyarse en los diferentes

manuales y propuestas para desarrollar un departamento mas eficiente.

Jefaturas: el beneficio para los jefes es casi del 100% debido a que todas
las actividades presentadas en esta tesis generaran mejoras en sus areas.
Se podrian brindar capacitaciones anuales, también podran dar mejores
especificaciones a nuevos empleados a través del manual descriptor y
mejorar sus relaciones a través de nuevas ideas de remuneraciones no

economicas.
Empleados: reciben directamente los beneficios de capacitaciones e

incentivos. Como también podran ver cambios en el departamento de

recursos humanos al ampliarse dicha area.
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Anexo 1: Propuesta de estructura organigramatica para el departamento de
Recursos Humanos.

Propuesta de estructura organigramatica para el Departamento de Recursos Humanos
del periddico Diario el Mundo.

La estructura organizacional tiene la funcion de establecer autoridad, jerarquia, cadenas de
mando y sub &reas entre otras funciones. Mediante una correcta estructura organizacional
puede mejorar funciones y servicios que ayudaran a la empresa a alcanzar las metas y

objetivos propuestos.

Por tal motivo se plantea una propuesta especifica para el Departamento de Recursos
Humanos que ayude a ampliar el rango de operaciones que realiza y que también ayude a

mejorar aquellas funciones que actualmente se desarrollan.

En esta estructura se plantea la creacion de dos sub areas del departamento y sus funciones

especificas a realizar. Estas son:

e Sub area de reclutamiento, seleccion y contratacion

e Sub area de capacitaciones

Sub area de reclutamiento, seleccion y contratacion:

Esta sub area se encargara de filtrar a posibles candidatos a puestos en la empresa. Recibira
la informacion de la gerente del departamento sobre el perfil que se debe buscar y brindaran
una respuesta sobre los mejores perfiles encontrados tanto a la gerente como al departamento

que los solicita.
Sub area de capacitaciones:

Se encargaran de la planificacion trimestral de las capacitaciones de la empresa. Evaluaran

cuales son las necesidades y coordinaran con los departamentos sobre fechas, lugares,



tiempos y recursos. De igual manera brindaran informes de resultados sobre mejoras

obtenidas a la gerencia del departamento.



Propuesta de estructura organigramatica

Gerencia de Recursos

Humanos

Coordina todos los procesos
relacionados al capital humano
de la empresa

Sub area de
reclutamiento,
seleccion y

contrataciAn

Velar por la pronta y adecuada seleccion Velar por el aprendizaje tecnico y
de vacantes de las diferentes areas. humano de los miembros de la empresa.




Propuesta de creacién del Departamento de Recursos Humanos
Editora “El Mundo”

Anexo 2: propuesta de estructura organigramatica general
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Ejecutva Publicidad
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Editor Web
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Infroduccion

El presente Manual de Descripcion de Puestos estd destinado a brindar a
detalle el propdsito de cada uno de los puestos que conforman a Editora El
Mundo S.A, definiendo elementos relacionados al desempeno de cada
cargo, asi como los requisitos necesarios de la persona que aspire a

ocuparlo.

Este manual es un instrumento técnico de trabajo, enfocado a optimizar los
procesos referentes al manejo del recurso humano de una empresa; no solo
ayuda al proceso de reclutamiento y seleccidn de los candidatos mds
Sptimos para cubrir una plaza vacante (ya que arroja indicadores acerca
de las caracteristicas que la persona aspirante debe poseer), sino también,
clarifica las funciones que corresponden a cada puesto de trabajo,

facilitando asi el desarrollo de procesos dentro de la organizacion.

Los puestos que se plantean en el presente manual estdn distribuidos de
manera que puedan describir los elementos relacionados con el
desempenar de estos; primeramente, se detalla el nombre del puesto, su
ubicacién en la estructura de la organizacion, asi como, las personas
asignadas bajo su supervision (en caso que aplique). Consecuentemente se
coloca el propdsito del cargo, asi como las principales responsabilidades y
resultados finales esperados, pasando por las personas con las que se
relaciona (tanto dentro como fuera de la empresa), para finalmente
concluir con el perfi de puesto, donde se detalla las caracteristicas

deseables en alguien que desempene dicho puesto.



Objetivos

General

Definir los puestos de frabajo que existen en la empresaq, los requerimientos y
funciones que se requiere para el correcto desempeno de cada uno, asi
como actualizar las descripciones de acuerdo con los cambios que vayan
surgiendo en la estructura organizacional de la empresa.

Especificos

o

Establecer un documento Unico referente de los puestos de trabajo que
conforman la estructura organizativa de la empresa.

Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de nuevos empleados a la
Gerencia de Recursos Humanos, definiendo los requisifos minimos vy
descripcion general de cada uno de los puestos que conforman la empresa.

Definir los requisitos minimos y la descripcion general, de referencia para el
reclutamiento y seleccion del personal, asi como de las promociones
intfernas.

|dentificar los requerimientos minimos a considerar para realizar promociones
internas en empleados.

Favorecer la induccion al trabajo de nuevo personal, proporcionando
informacion clara acerca de las funciones a desempenar y los resultados

esperados en su desempeno de labores.

Clarificar la relaciéon entre los diferentes puestos dentro de una empresa, asi
como larazén de ello.

Analizar cargas de frabagjo e incentivos.



Alcance

Dirigido a Presidencia, Direccion Ejecutiva, Gerencias y Jefaturas de Editora
El Mundo, S.A. El manejo estard a cargo de la Gerencia de Recursos
Humanos, a la cual deberd ser solicitado dicho manual, cuando se
necesario.

Normas Generales de Uso

o El contenido de este manual es de obligatorio cumplimiento a todos los

niveles jerdrquicos de la empresa.

o Este manual tendrd vigencia a la fecha de aprobaciéon por la mdxima

autoridad de la empresa.

o Este manual estard bajo el cargo del Departamento de Recursos Humanos,
quien proporcionard las funciones de cada cargo cuando le sea solicitado,
siendo los responsables de velar por el cumplimiento y actualizacion del

mismo segun los procedimientos establecidos para ello.

o La Gerencia de Recursos Humanos mantendrd actualizado el Manual
Descriptivo de Cargos basdndose en: los andlisis de los cargos, la valoracion
de los mismos y la elaboracion y ajuste de las descripciones de los cargos,

enviados por cada una de las dependencias.

o Los procesos de reclutamiento y seleccidon de personal deberdn aplicar los
criterios senalados en los perfiles para identificar a los candidatos idéneos

para cubrir cada puesto vacante o de nueva creacion.



o Toda propuesta de promocion deberd estar sustentada, para fines de
andlisis, entre otros documentos, por la descripcidn y perfil del puesto actual

y el correspondiente a la posicidon de ascenso.

o La valuacion de puestos y el otorgamiento de estimulos y recompensas all
personal de la empresa deberdn fundamentarse, entre otfros factores, en la

descripcion y perfil de puestos contenidos en este Manuall.

o Cuando por necesidades de alguna dependencia, se requiera crear un
cargo, la Gerencia de Recursos Humanos procederd a la creacion de dicho

cargo con las funciones y especificaciones que haya lugar.






DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Gerente Administrativo
Departamento Administracion
Puesto al que se reporta Gerente General

No. de personas bajo su cargo

(si aplica) 13

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar las actividades de tipo administrativo de la empresa. Velar por la estructura fisica
y el ambiente laboral.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Coordinacién y supervision de todos los
departamentos del drea administrativa.
Revisidon y autorizacion de escrituras de
adqguisicién o ventas realizadas por la

Funcionamiento 6ptimo de todas las dreas.

Tener equipos en Optimas condiciones y
realizar ventas que generen ganancias.

empresa.
Informes mensuales de estatus sobre | Mantener una estabilidad legal en todos los
asuntos legales. asuntos concernientes a la empresa.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos R oy
it Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Asistente de Coordinacion de todos los tramites, reuniones, papeleo
gerencia general administrativo. X




Jefe de recursos
humanos

Revision de perfiles para contrataciones de empleados. X

Jefe de informatica | Supervision de equipos y procesos informaticos

Frecuencia de contacto
COTOC?OS Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Clientes / Mantener relaciones profesionales en pro de la
Asociados productividad del periddico. X
LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones
Decisiones Organizar y realizar reuniones con los encargados y sub encargados de las

auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

gerencias de la empresa.

Dar su opinion, aceptacion o recomendacién sobre las labores que
realizan las gerencias.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Consultar a la junto directiva sobre la adquisicion de equipos o sobre
nuevos negocios y contratos con proveedores.




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Titulo Universitario en administracion de empresa o ingenieria industrial

- Maestria en dreas administrativas.

Conocimientos
técnicos y
habilidades

- Andlisis e interpretacion de estados financieros.
-Conocimientos fiscales y legales

-Flujo de ingresos y egresos

-Normas de procedimientos de auditorias
-Manejo de gestiones medio ambientales
-Manejo de Office.

-Dominio del idioma ingles

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

1-5 anos comprobable en cargos similares

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad: de 30 a 40 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Gerente de mercadeo

Departamento

Administracion

Puesto al que se reporta

Gerente General

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, dirigir o coordinar las politicas y programas de mercadeo determinando la

demanda de productos y servicios.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Identificar y readlizar estrategias de

marketing basadas en estudios.

Tener ideas claras de cuales son los

productos éptimos para el mercado.

Evaluar los aspectos financieros del
desarrollo de productos

Que los productos presentados estén dentro
de los alcances de la empresa para su
creacion y promocion.

Coordinar campanas de promocion de
productos en  coordinacion  con
encargados de publicidad.

Que los productos puedan ser visualmente
observables y colocados en posiciones
estratégicas.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Motivo para contactar

(Margue con “X")

Frecuencia de contacto




Contactos Diaria | Semanal | Mensuall
(internos)
Gerente general Coordina campanas de promocién de productos. X
Directo comercial | Creacion de estrategias de mercadeo y publicidad. X
Disenadores Creacion de la parte grafica de las promociones y
gaficos productos. X
Frecuencia de contacto
Contactos Motivo para contactar (Margue con “X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Clientes / Mantener relaciones profesionales en pro de la
Asociados productividad del periédico. X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Organizar y realizar reuniones con los encargados y sub encargados de las
gerencias de la empresa.

Crear estrategias de marketing que beneficien y promuevan a la empresa.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Aplicacién de proyectos a nivel nacional o internacional

Creacion de nuevos productos y servicios

Determinar costos y precios de campanas y productos.




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Titulo Universitario en mercadeo internacional o relaciones internacionales

- Maestria en dreas administrativas o de marketing digital - desarrollo web

Conocimientos

- Andlisis e interpretacion de estados financieros.
- Conocimientos fiscales y legales

- Flujo de ingresos y egresos

- Estrategias de marketing y negocios

- Conocimiento de redes sociales

técnicos y - Manejo de Office.
habilidades
- Dominio del idioma ingles
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

1-5 anos comprobable en cargos similares

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad: de 25 a 35 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Jefe de recursos humanos
Departamento Administracion
Puesto al que se reporta Gerente General

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos de la empresa de acuerdo a las normas y procedimientos
aplicables otorgando las prestaciones econdmicas y sociales apropiadas al personal para

el desarrollo de sus funciones.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Realizar los procesos de contrataciéon
acorde a las normativas y necesidades
de la empresa

Elegir los mejores candidatos posibles para
los puestos

Analizar movimientos de altas, bajas vy
promociones del personal

Llevar un orden y control de ascensos y
mejoras

Mantener actualizada la plantilla laboral

Conftrol de documentacion de empleados

Velar por la constante capacitacién del
personal de la empresa

Mejoras en el desempeno laboral.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
C.on'ractos Motivo para contactar (Marque con “X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Gerencia general Presentar perfiles de contrataciones X
Gerencias de la Todos los procesos de contrataciones,
empresa incapacidades, permisos, ascensos etc. X




Frecuencia de contacto
ntactos . oy

Cot acto Motivo para contactar ___(Margue con "X")

(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Instituciones L . .

Lograr capacrcauones, Incentivos etc X
externas
LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones
- Entrevistar y evaluar a posibles candidatos
Decisiones

auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Crear perfiles, expedientes y carpetas de los empleados.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Contrataciones de personal.

Aumentos y promociones de empleados

Sobre fechas, dinero y promocién de capacitaciones para los empleados.




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Licenciatura en Psicologia o Administracidén de empresas.

- Maestria en manejo de personal o afines.

Conocimientos

- Sobre procesos de seleccién y contratacion de personal.

-Leyes — codigo de trabajo y seguridad ocupacional

técnicos y - Aplicacién de pruebas psicométricas
habilidades . .
- Habilidades de manejos de grupos.
Experiencia 1-5 anos en dreas relacionados a los recursos humanos.
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

Otros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad: de 25 a 40 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Jefe de informdtica

Departamento

Administracion

Puesto al que se reporta

Gerente General

No. de personas bajo su cargo

(si aplica) ]

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollo y mantenimiento de infraestructura tecnoldgica. Manejo de soporte de
hardware, telefonia y ofimdtica. Brindar asesoria a proyectos tecnoldgicos gestionados por

ofras dreas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Supervisar actividades relacionadas con

garantias de equipos y gestiones

P . Que el equipo informatico tenga un
el soporte técnico y mantenimiento de ~
desempeno adecuado.
software
Estar al tanto del vencimiento de | Mantener actuadlizados los sistemas de

anfivirus, redes etc.

Proporcionar asesoria en las funciones
de soporte técnico, desarrollo de
sistemas y administracién de tecnologia

Lograr ampliar los
tecnoldgicos de las demds dreas.

conocimientos

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos R Gy
int Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Comunicar sobre cambios, actualizaciones o gestiones de
Gerente general X

equipos informaticos.




Frecuencia de contacto
Contactos . iy
¢ Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Proveedores de . L
. Cotizaciones o adquisiciones de nuevos
equipos . X
. L equipos.
informaticos

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Decidir cudles podrian ser los mejores equipos o actualizaciones de
caracter informatico

Sobre software y hardware

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Para la compra y adquisicion de nuevos productos informaticos.

Sobre la realizacion de nuevos proyectos informaticos




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos

Areas

. - Ingeniero en sistemas
Educacion

(especificar nivel | - Maestria en dreas afines.

de estudio que se
requiere y

especialidad)

- Manejo de herramientas computacionales como lenguaje de programacion

Conocimientos
y bases de datos.

técnicos y
habilidades

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

1-5 anos de experiencias en posiciones afines

Otros requisitos

(Ej.: poseer Edad: de 23 a 40 anos

vehiculo, etc)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Asistente de Gerencia General

Departamento

Administracion

Puesto al que se reporta

Gerente General

No. de personas bajo su cargo

(si aplica) 2

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar apoyo y asistencia operativa para el buen funcionamiento y gestiones de la
Gerencia General en los Procesos Administrativos y Manejo de Documentacion, Controles

y Seguimientos de las Areas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Estar pendiente de documentacion
legal de la empresa.

Monitorear el vencimiento de préstamos y contratos
y solicitar la firma de los abogados cuando se requiera.
Controlar por medio de un registro todas las
transacciones legales y financieras de la empresa como
credenciales y poderes.

Encargarse de que se lleven a cabo las
compras de suministros y mobiliario.

Realiza solicitud de cheques para que sean autorizados
por el Gerente General.

Asistir a reuniones de junta general de
accionistas, de junta directiva y comité
de seguridad.

Asistir a las reuniones y realizar las actas e informes
de la junta general de accionistas y junta directiva y
comité de seguridad.

Encargarse del drea financiera y legal
de la fundacién de Grupo Borja

Encargarse del area legal de la fundacion realizando el
pago de chequeras, tramites para la vigencia de la
fundacién, y del area financiera verificando la
existencia de fondo necesario para que opere y
generando los cheques.

Encargada de la labor de venta y cobro
de Editora El Mundo

Se encarga de ventas y cobros de clientes que se
relacionan directamente con el gerente de la empresa.
Realizar gestion de cobros, por medio de llamadas y
correspondencia, a clientes de cuentas incobrables
antes de pasar a la instancia juridica de la empresa.

Preparar la correspondencia que se
enviara por parte de la empresa

Prepara la correspondencia que se enviara a AFP,
Bancos, Clientes de cuentas incobrables y otras que
sean necesarias)




Controlar el fondo de fres cajas chicas:
Diario EI Mundo, Editorial Bavaria vy | egresos, reintegrosy liquidacion de las diferentes cajas

Departamento Producciéon chicas y realizar el respectivo informe de liquidacion.

Verificar la existencia de fondo, realizar vales de

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

C.o;\tactos Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria__ | Semanal | Mensual
Finanzas Emision de cheques X
Departamento de
Produccién, Manejo de caja chica X
Bavaria
Frecuencia de contacto
Contactos

(externos)

Motivo para contactar

(Margue con “X")

Diaria

Semanal | Mensual

Empresas parte
del Grupo Borja

empresa)

o Tramites financieros.

y Fundacién X

Borja
Llenar formularios bancarios segun sean los

Bancos . . X
tramites a realizar

Abogados (que

trabajan con la Solicitud de firmas X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no

requieren de previa
autorizacion)

Compra de mobiliario si se arruina.

Recepcion de visitas dirigidas al Gerente General

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

De tipo econémica, como dejar de realizar un pago agendado




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Licenciatura en Administracién de Empresas (estudiante de 3° ano en
adelante)

Herramientas de oficina.

-Manejo de paquete Office (Avanzado)
-Conocimientos Legales

-Excelente Ortografia y Redaccion

Experiencia en administracion y servicio a clientes.
Capacidad de Andlisis.

Conocimientos

tecnicosy Con buenas relaciones interpersonales, responsable, comprometida con el
habilidades trabajo, honesta y discreta. Muy ordenada, con interés de conseguir un
frabajo estable a largo plazo.

Excelente Presentaciéon Personal.

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

2 anos en puestos de asistencia de puestos gerenciales o de direccion

Oftros requisitos . .
Sexo: Femenino

(Ej.: poseer

; Edad: 24 a 45 anos de edad
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Asistente de Informdtica

Departamento

Administracion

Puesto al que se reporta

Jefe de Informdtica

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

Ninguna

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Que todo equipo informdtico funcione de la mejor manera posible, facilitando la
comunicacion entre departamentos y en todas las plataformas, ddndole mantenimientos

a la infraestructura.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Brindar soporte técnico a infraestructura.

Dar soporte técnico a los switches, internet, lineas
telefénicas, planta telefonica, camara de vigilancia y
servidores.

Administrar servidores y recursos en red.

Cambiar y reasignar equipos al personal de las
diferentes areas de la empresa asi como escaner,
impresoras y otros periféricos.

Dar mantenimiento interno a la planta.

Dar mantenimiento a la planta telefénica una vez al
afno.

Reparar cualquier servidor, recursos en
red, switches, lineas telefénicas o
cdmara de vigilancia.

Reparar el mismo dia que se presente cualquier falla
en los servidores, recursos en red, switches, lineas
telefonicas o camara de vigilancia.

Revisar el funcionamiento adecuado de
los enlaces a internet (no saturadas)

Revisar el funcionamiento adecuado de los enlaces a
internet verificando al iniciar la jornada que no hayan
quedado descargas pendientes del dia anterior y
verificar durante el resto del dia.

Realizar cotizaciones con proveedores
de acuerdo las necesidades de
hardware.

Realizar cotizaciones con diferentes proveedores
cuando surja la necesidad de hardware y presentarlas
al jefe quien las aprueba y realiza la compra.

Brindar cuentas de correo electrénico y
permisos de acceso web.

Crear nuevas cuentas de correo electrénico a nuevos
empleados y asignar permisos de acceso web con
autorizacion del jefe inmediato.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

c Frecuencia de contacto
ontactos . oy
int Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria__ | Semanal | Mensual
Todas las areas - . . .
Que le soliciten revision de un equipo o soporte técnico.
que poseen . . . . . X
h Solicitud de asignacién de equipos de computo.
servidores.
c Frecuencia de contacto
ontactos . oy
¢ Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Realizacion de cotizaciones para cubrir las
Proveedores X

necesidades de hardware.

Brindar soporte técnico y firewall a las
Grupo Borja diferentes empresas parte del grupo (cuando X
sea solicitado)

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Reasignacién de equipos

Cambio de equipos

Mantenimiento de switches

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Asignacion de permisos para accesos web.

Creacion de nuevas cuentas de correo.
Compras de equipo.




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se | Ingenieria en Sistemas (estudiante 4° ano, minimo)

Técnico en Mantenimiento en Computadoras

requiere y
especialidad)

Mantenimiento de computadoras.

Uso de sistemas Windows y Linux.
Configuraciones de switches vy firewall
Configuracién y ensamblaje de Hardware
Proactivo.

Conocimientos | Répido Aprendizaje

técnicos y Ordenado
habilidades

Responsable

Disponibilidad de tiempo

Experiencia
Laboral 1 ano de experiencia desempendndose como Asistente de Informdtica o IT, o
(Especificar anos | puestos similares
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Otros requisitos .
q Sexo: Masculino

(Ej.: poseer

; Edad: 22 a 35 anos de edad
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Recepcionista

Departamento

Administracion

Puesto al que se reporta

Jefe de Finanzas

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir a los clientes, proveedores, empleados y visitantes que ingresen a las instalaciones
de la empresa, procurando un trato con atencién y amabilidad. De igual manera, debe
hacer recepcion de las llamadas dirigidas a la empresa y conectar con la extensién o la

persona solicitada.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Recibir a las personas que ingresen a las
instalaciones de la empresa (clientes,
proveedores, empleados, visitantes).

Dar la informacion requerida, asi como anunciar a las
personas visitantes (clientes, proveedores, etc.) con los
empleados de la empresa que solicitan.

Recepciéon de llamadas telefénicas que
ingresen a la empresa.

Realizar la conexién con la extension de la persona que
desean contactar, asi como la recepcion de recados y notas
para los empleados.

Recepcion de pagos (abonos, dinero all
confado, cheques) por parte de los
clientes por servicios brindados.

Entregar el total de dinero ingresado (ya sea en cheque o al
contado) mediante abonos o pagos de clientes al Dpto. de
Contabilidad.

Elaboracion de facturas y “quedan”
para clientes cuando realizan pagos.

Entrega de copias de factura segin sea el caso (consumidor
final o crédito fiscal) a los clientes. Archivar copias de las
facturas correspondientes a la empresa, segln sea el caso.

Enfrega de cheques
proveedores

de pago a

Brindar los cheques de pago extendidos a los proveedores,
cuando estos estén listos.

Recepcion de correspondencia dirigida
a empleados, o a empresas
pertenecientes al Grupo Borja, cuando
el caso asi lo necesite.

Organizar la correspondencia recibida por
area/departamento, para su posterior entrega. Firmar y sellar
la recepcion de documentos, cuando se requiera.

Realizar suscripciones a clientes nuevos
interesados en adquirir un servicio.

Realizar suscripcion a clientes que soliciten servicios por
primera vez (esto cuando no haya vendedora disponible para
atenderle).




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
int Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
- Entrega de los ingresos diarios por pagos y abonos de
Dpto. Contabilidad c8 g . por pagos y X
servicios, por parte de clientes.
Gerente Recursos . .
Informacion sobre planillas.
Humanos
Llamar cuando los clientes las soliciten, asi como la entrega
Vendedoras de correspondencia entregada por ellos a la vendedora X
que les atiende.
Presidencia Recepcion de correspondencia.
Empleados de la Recepcion de correspondencia, recados asi como realizar
empresa conexiones con llamadas dirigidas. X
c Frecuencia de contacto
ontactos . iy
; Motivo para contactar ___(Margue con “X")
(externos) Diaria_ | Semanal | Mensual
Recepcion de abonos o pagos por servicios
. prestados. Conectar con vendedoras o
Clientes - - X
personal  solicitado y recepcion de
correspondencia dirigida a los mismos.
Entrega de cheques de pago. Conexion con
Proveedores g cned pag X
personal solicitado.
Brindar la informacion precisada, realizar la
- conexion con el personal solicitado (segiin sea
Visitantes , )y X
el caso), asi como la recepcion de
correspondencia o recados.

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

auténomas (Que no
requieren de previa

Decisiones

Entrega de cheques de pago listos extendidos a los proveedores.

autorizacion)

consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de

Decisiones

al personal de la empresa.

Hacer pasar a las instalaciones a las personas que solicitan contactar

trabajo)

Recibimiento y entrega de correspondencia de clientes a vendedoras.




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas
Estudios minimos de bachillerato (indispensable):
- Bachillerato Contable
- Bachillerato General
Educacién

(especificar nivel

de estudio que se
requiere y - Administracion de empresas (3° ano en adelante)

especialidad)

Estudios universitarios (deseable):

- Contaduria (3° ano en adelante)

- Manejo bdsico del paquete de Office
-Administracién de archivos fisicos y mensajeria.

- Facilidad en el manejo vy resolucion de conflictos.
- Alta vocacion de servicio al cliente

- Excelente presentaciéon personal

Conocimientos - Precisa, enfocada al detalle
técnicosy - Excelentes relaciones interpersonales
habilidades
- Efico, enfocada en principios morales
- Facilidad de expresion, oral y escrita
Experiencia
Laboral 1 ano minimo de experiencia como recepcionista o atencion al cliente en el

(Especificar anos | rubro de impresos (de preferencia).
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Otros requisitos Sexo: Femenino
(Ej.: poseer

; Edad: de 21 a 35 anos
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Encargado de Bodega
Departamento Administracion
Puesto al que se reporta Gerente Financiera

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar todos los materiales necesarios para la realizacién de todos los trabajos en la
imprenta de la empresa. De igual manera, brindar la demds utileria solicitados por los
diferentes departamentos que conforman la empresa.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Control del material que se encuentra en
la bodega de la empresa

- Llevar un control diario de las requisiciones de
material que las demas areas han realizado y entregar
el material de las que se encuentren pendientes.

- Revisar la cantidad de material que se encuentra de
cierto articulo, y pedir cuando este cerca de agotarse.

Alimentacién de la maquinaria de
imprenta con papel

- Revisar que las maquinas se encuentren surtidas con
suficiente papel, y en dado caso no tengan, proveer el
necesario.

- Dejar material listo y preparado para ser usado en el
turno de la noche.

Inventariar el material

- Llevar inventarios de insumos (kardex)

- Realizar un inventario general al final del ano de todo
el material que se encuentra en la bodega.

- Viajar a la otra bodega de la empresa, para
supervision cuando se integra material nuevo, asi
como para realizar el inventario general en fin de ano.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

C.ontactos Motivo para contactar (Margue con “X")
(internos) Diaria_ | Semanal | Mensuall

Guillotinista Brindar la papeleria solicitada para cortar X

Todas las areas (en

el departamento Solicitud de utileria (cuando es necesario) X

de produccién)

Encargado de Coordinacion de la compra de materiales, y posterior

Compras almacenamiento en la bodega. X

c Frecuencia de contacto
ontactos . oy
¢ Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Recepcion de material y almacenamiento en
Proveedores X
bodega.

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Priorizar la reparticion de la papeleria a utilizar en las maquinas de imprenta
(en los casos necesarios)

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

No comprar material del cual ha sido solicitado mediante requisicién.




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas
- Bachillerato contable (deseable)
i - Técnico en Ingeniera (Mecdnica, Eléctrica, Industrial, o afines) o
Educacion
(especificar nivel | - Estudiante de 3° aho de Ingenieria (Mecdnica, Eléctrica, Industrial, o afines)

de estudio que se | (deseable)

requiere y
especialidad)

- Conocimiento del rubro de impresos (deseable)

- Conocimiento en temas de seguridad industrial

- Sélida experiencia en inventarios

- Manejo de programa contable y Kardex (Indispensable)
- Habilidad numérica y verbal

Conocimientos | - Efico y honrado

tecnicos y - Con buenas relaciones inferpersonales
habilidades
- Ordenado y Dindmico
- Licencia de conducir (deseable)
Experiencia
Laboral

. ~ 1-3 anos de experiencias en posiciones afines
(Especificar anos

de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Otros requisitos .
q Sexo Masculino

(Ej.: poseer

; Edad: de 23 a 40 anos
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Mensajero
Departamento Administracion
Puesto al que se reporta Gerencia General

No. de personas bajo su cargo

(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Distribuir correspondencia y encomiendas enviada por “Editfora El Mundo” a diferentes
empresas, utilizando los medios adecuados, para cumplir con la enfrega inmediata de las
mismas. Realizar enfrega de correspondencia enfre las empresas que forman parte del

Grupo Borja.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Enfrega de correspondencia enviada
por Editora El Mundo

- Distribucion y entrega de correspondencia, oficios,
memoranda, libros, periddicos, folletos, bultos,
cheques y documentos varios a las empresas a las
cuales estan dirigidas.

- Envio y retiro de correspondencia, oficios, cheques,
expedientes, etc. de las diferentes empresas que
forman parte del Grupo Borja entrega a sus
destinatarios.

- Llena reportes periédicos de las tareas asignadas.

Realizacidén de trdmites solicitado por
parte de la Directiva de Editorial El
Mundo

Realizacion de transacciones en bancos, cambio de
cheques, depésitos, transferencias internacionales,
pagos de tarjetas de crédito, pago de préstamos, etc.
solicitados por la directiva de la empresa.

Realizacion de actividades
administrativas complementarias

- Investigar direcciones de proveedores

- Desarrollar cualquier actividad que el jefe inmediato
le asigne, dentro de las funciones que competen al
Departamento.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos . v
o Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Asistente Gerencia .,
Recepcion de documentos a entregar X

General

c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
¢ Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Clientes, Entrega de documentacion enviada por parte
proveedores de la empresa X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

urgencia.

Cambiar el orden de entrega de correspondencia (segun agenda), segun su

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Dejar de entregar o entregar correspondencia asignada




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacion
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Estudios de bachillerato general (minimo)

Conocimientos

- Licencia de motocicleta vigente

- Experiencia en realizacién de trdmites (cobros, contrasenas, emision de
recibos, trdmites bancarios, etc.)

- Conocer la nomenclatura del pais
- Comunicacioén

- Resolucion de problemas

técnicos y
habilidades - Planificacién y organizacién
- Conocimiento de producto y mercado
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

- 1 ano desempendndose como mensajero o puestos similares

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino
Edad: de 23 a 50 anos

Poseer motocicleta propia (preferiblemente)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Oficios Varios
Departamento Administracion
Puesto al que se reporta Asistente de Gerencia General

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar labores de limpieza en general en las dreas de responsabilidad, contribuyendo a
mantener limpia y ordenada la infraestructura asignada en la empresa.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Readlizar labores de limpieza en la
empresa

- Limpiar mobiliario y equipo, ventanales, techos y
paredes del area de responsabilidad.

- Eliminar la basura de cada oficina del area asignada.
- Lavar y limpiar instalaciones sanitarias (inodoros,
banos y lavamanos).

- Barrer y mantener limpios los alrededores del area
de responsabilidad.

- Realizar limpieza en pasillos del area de
responsabilidad.

- Preparacion de café en el area asignada.

- Cuidar el equipo y material de limpieza asignados
para hacer uso 6ptimo de los recursos disponibles.

Apoyo en redlizacién de actividades
relacionadas al mantenimiento de las
instalaciones

- Realizar otras actividades de su competencia, que le
sean asignadas por su jefatura inmediata.
- Reportar desperfectos en las instalaciones.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contact Frecuencia de contacto
.O? actos Motivo para contactar ___(Margque con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual

Asistente Gerencia Encargada inmediata

General g X

Empleados de la Realizacién de limpieza del area de trabajo X

empresa

c Frecuencia de contacto
ontactos . wyr
' Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Visitantes/Clientes | Al realizar limpieza en area de espera

X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Distribucion de las tareas de limpieza durante la jornada de trabajo.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Dejar de realizar la limpieza en las zonas asignadas




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacién - Educacién baésica (9° grado) (minimo)
(especificar nivel
de estudio que se | - Estudios de Bachillerato (deseable)
requiere y
especialidad)

- Orientacidén a resultados

- Honradez y transparencia
Conocimientos
técnicos y - Compromiso con la organizacion

habilidades oy .
- No tener problemas para la realizacion de esfuerzo fisico

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
qgue se requiere)

- 6 meses de experiencia en puesto de Oficios Varios, o cargos similares.

Otros requisitos . .
a Sexo: Femenino/ Masculino

(Ej.: poseer

; Edad: de 20 a 40 anos
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Vigilante

Departamento

Administracion

Puesto al que se reporta

Asistente de Gerencia General

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar seguridad a las instalaciones de la Editora “El Mundo”, asi como el orden en sus
alrededores, por parte tanto de empleados, como de clientes y visitantes.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Velar por la seguridad de los alrededores

Cuidar la seguridad y el orden de la empresa, interviniendo y
reportando cualquier tipo de desorden que pudiese surgir,

clientes y visitantes de la empresa.

de las instalaciones del “Diario El

Mundo”. por parte de empleados, clientes o visitantes.

Coordinar los lugares de | Guardar los espacios asignados y reservados al personal de la
estacionamiento para empleados, | empresa, asi como, buscar estacionamientos para personas

externas (clientes, visitantes).

Brindar y recibir las llaves de los vehiculos
de la empresa.

Recibir las llaves de los vehiculos de la empresa, por parte de
los motoristas0

Supervisar el frabajo de campo del
personal de redaccidén de la empresa.

Registrar las entradas y salidas del personal de redaccion (el
vehiculo en el cual se desplazaron, asi como el horario en el
cual se fueron y regresaron de su trabajo de campo).

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos . (1
it Motivo para contactar (Marque con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
- Ubicar en los lugares de estacionamiento asignados para
los empleados.
Personal de la P ) .
- Intervenir en cualquier desorden generado por los X
empresa
empleados de la empresa, tanto dentro como alrededor
de las instalaciones de esta.




Motoristas

Recibir las llaves de los vehiculos utilizados por ellos. X

requieren de previa
autorizacion)

Frecuencia de contacto
Contactos Motivo para contactar (Margue con “X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensudl
- Ubicar en lugares de estacionamiento, segin
estén disponibles.
Clientes - Intervenir en cualquier desorden generado, X
tanto dentro como alrededor de las
instalaciones de esta.
- Ubicar en lugares de estacionamiento, segin
estén disponibles.
Visitantes - Intervenir en cualquier desorden generado, X
tanto dentro como alrededor de las
instalaciones de esta.
LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones
Intervenir en cualquier situacion que genere desorden dentro de las
Decisiones instalaciones de la empresa o en los alrededores de estas, asi como, las que

autonomas (Queno | atenten contra la seguridad del personal.

misma o di

Decisiones
consultadas (Que

requieren de coordinacion — _ _ _
con otros colegas de la Permitir el uso de los puestos de estacionamiento antes asignados para el

trabajo)

Cambiar el puesto de estacionamiento asignado a uno de los empleados
de la empresa.

ferente area de | Uso de personas ajenas a la empresa.




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacion
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educacién media: 9° grado (indispensable)

Bachillerato (deseable)

Conocimientos

- Atencién al cliente

- Habilidades de defensa personal

- Manejo de equipo de proteccion de seguridad
- Conocimiento de nomenclatura de la capital

- Conocimiento especifico sobre seguridad.

- Manejo de las armas.

técnicos y
habilidades - Conocimientos de nomenclatura de la ciudad y alrededores
- Sin problemas de horario
Experiencia
Laboral 2 anos desempendndose en puesto semejantes en el rubro de seguridad

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

(indispensable)

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino
Edad: de 25 a 50 anos
- Licencia de portacién de armas vigente

- Licencia de conducir (preferible)







DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Jefe de Redaccidn

Departamento

Departamento de Redaccion

Puesto al que se reporta

Gerente General

No. de personas bajo su cargo

o 30
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisibn del equipo que conforma el Departamento de Redaccidn. Establecer,

organizar, dirigir y evaluar la implementacion de las buenas prdcticas, politicas y

procedimientos en empresas dedicadas a la publicacién editorial.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Supervisar al personal que conforma el
Departamento de Redaccion

Establecer la diagramacion final de la historia,
garantizando un balance entre el texto y las imagenes.
Revisar y aprobar las versiones finales del contenido a
difundir una vez sea garantizado que fue debidamente
corregido.

Desarrollar junto con los Editores Asistentes el
borrador de cada publicacion.

Aprobar las diagramaciones y disefos

Realizar las revisiones al material que serd
publicado en el periddico (impreso vy
pdgina web)

Realizar revisiones finales del contenido previamente
verificado por otros Editores con el fin de descartar
todo tipo de error, sea gramatical, de sintaxis,
puntuacion, entre otros.

Asegurarse de que los Editores hayan verificado los
hechos y que hayan citado o insertado las referencias
correctamente.

Evaluar el contenido desarrollado por periodistas y
editores, asi como seleccionar lo que se va a publicar
o a difundir.

Establecer un calendario editorial vy
administrar lo concerniente a la
impresion o publicacién digital de
contenido

Establecer calendarios editoriales y fechas de entrega.
Sugerir cualquier modificacion que sea necesaria antes
de la publicacion impresa o digital del contenido.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos . e
't Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Personal
Departamento de | Supervision de trabajo realizado X
Redaccion
Discusion de cualquier tema de mayor alcance
Gerente General . o X
concerniente al periddico.

c Frecuencia de contacto
ontactos . oy
' Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Visitantes Atender las necesidades o asuntos presentados X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Dar forma enfoque periodistico a las noticias que sean de caracter

Decisiones -
polémico

auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Realizar alglin cambios de mayor escala en la estructura ya establecida del
periddico.




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Licenciatura en Periodismo (graduado). Indispensable

Maestria en dreas afines al periodismo.

Conocimientos

Pensamiento analitico y conceptual.
Habilidad en la bUsqueda de informacion.
Excelente redaccion y orfografia.
Creatividad y sentido de urgencia.

Habilidad para trabajar en equipo y capacidad para establecer excelentes
relaciones interpersonales

Criterio periodistico

técnicos y Liderazgo
habilidades . . o
Licencia de conducir vigente
Conocimientos de programas de diseno y edicion
Experiencia
Laboral 5 anos de experiencia progresiva en posiciones similares.

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Experiencia en cargos de jefatura en periddico

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino

Edad: 35 a 50 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Periodista
Departamento Departamento de Redaccion
Puesto al que se reporta Jefe de Redaccidn

No. de personas bajo su cargo NG fiene

(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Cubrir e investigar temas de interés publico, contrastarlos, sintetizarlos, jerarquizarlos, para
posteriormente redactar una nota periodistica acerca de ello.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Cubrir eventos noticiosos que sucedan a nivel
nacional, trasladandose al lugar de los hechos o donde
pueda obtenerse las fuentes de informacion y grabar
o tomar notas acerca de ello.

Elaboracion de notas periodisticas Redactar una nota periodistica basada en Ia
informacion obtenida, acompanando con fotografias
de los hechos.

Toma de fotografias de los eventos cubiertos (cuando
se necesario).

Tomar informacion de fuentes cercanas para
complementar la informacion contenida en una nota
periodistica (organizaciones, etc.)

Entregar las noticias redactadas para que sean
incluidas en las diferentes plataformas del periddico
Proporcionar las noficias redactadas | (impreso, pagina web).

para incluir en el periédico. Actualizar en tiempo real los resultados ocurridos del
desarrollo de un evento deportivo (partidos de futbol,
partidos de basquetbol, etc.)

Verificacion de sucesos con diferentes
fuentes




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria_ | Semanal | Mensuall
Editores Dar apoyo con el cubrimiento de noticias
Fotografos Recibir apoyo con toma de fotografias

Disefador Grafico

Entrega de notas periodisticas para que sean incluidas en
el diagrama digital del periédico

Periodistas Web

Entrega de notas periodisticas para ser publicadas en la

pagina web
Frecuencia de contacto
Cort\factos Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Fuentes Respaldar informacion obtenida

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Priorizacién de noticias, segiin su importancia

Recibir apoyo en la elaboracién de notas periodisticas

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Enfoque periodistico brindado a noticias de tipo sensible o controversial




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Licenciatura en Periodismo (estudiante de 5° ano en adelante)

Conocimientos

Disponibilidad de tiempo completo para viagjar permanentemente para cubrir
eventos, incluso fines de semana.

Indispensable excelente ortografia.
Habilidad en el manejo de Office, en especial Word y Excel.

Habilidad en la administracién y creacion de contenidos para redes sociales.
Conocimientos de diseno y/o edicion de imdgenes y videos.

técnicos y Experiencia en fotografia (cobertura de eventos, refrato, entrevista, efc.),
habilidades manejo de cdmara profesional.
Interés en la industria automotriz.
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

6 meses como periodista, reportero o puesto similares

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino o Femenino

Edad: 21 a 30 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Editor de Deportes

Departamento

Redaccién

Puesto al que se reporta

Jefe de Redaccidn

No. de personas bajo su cargo

(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Monitorear las Ultimas noticias, eventos y hechos relacionados con el mundo deportivo,

tanto a nivel nacional, como internacional.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Cubrir eventos deportivos de importancia realizados
en el pais, para elaborar una nota periodistica
respecto a estos.

Obtener de fuentes alternas (radio, television),

Redccqon de noficias de indole informacion relacionada con eventos deportivos que
deporfivo ayude a elaborar notas acerca de ello.
Elaborar notas periodisticas respecto al desempefo
de salvadorehos en el extranjero en eventos
deportivos.
Monitorear fuentes de noticias (television y radio
. . internacionales, redes sociales) en bulsqueda de
Moplfroregr las ,dlferemes fuemes de informacion  relevante relacizanada aq eventos
nOT!C!OS infernacionales en busque,do Q'e deportivos, y redactar notas periodisticas en base a
noticias relevantes en el ambito | 40
deportivo Clasificar el medio en el cual las noticias obtenidas

seran emitidas (pagina web y redes sociales).

Verificacion de sucesos con diferentes
fuentes

Tomar informacion de fuentes cercanas para
complementar la informacion contenida en una nota
periodistica (federaciones, etc.)

Proporcionar las nofticias redactadas

para incluir en el periddico.

Entregar las noticias redactadas para que sean
incluidas en las diferentes plataformas del periddico
(impreso, pagina web).




Actualizar en tiempo real los resultados ocurridos del
desarrollo de un evento deportivo (partidos de futbol,
partidos de basquetbol, etc.)

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contact Frecuencia de contacto
.O? actos Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe de Redaccion | Para brindar enfoque periodistico a noticia X
Periodistas Recibir apoyo en la elaboracion de notas periodisticas X
Disefador Grifico Entr"ega de thjas perlod|§'€|c§s para que sean incluidas en X
el diagrama digital del periddico
Periodistas Web Erlmtrega de notas periodisticas para ser publicadas en la X
pagina web
Contact Frecuencia de contacto
or; actos Motivo para contactar __(Margue con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Fuentes Respaldar informacion obtenida X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

colocadas en la seccién.

Eleccion de noticias internacionales que brinda la agencia que seran

Priorizacién de noticias, segiin su importancia.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Enfoque periodistico brindado a noticias de tipo sensible o controversial




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos

Areas

Educacién - Licenciado en periodismo (indispensable)

(especificar nivel

de estudio que se
requiere y

especialidad)

- Capacidad de redactar articulos periodisticos relacionados al deporte
- Andlisis y objetivo en el criterio deportivo.
- Habil con la creacion y manejo de entrevistas

Conocimientos - Manejo de office y redes sociales

técnicos y
habilidades

Experiencia
Laboral - . - .

o ~ - De 1 a 2 anos en puestos relacionados a periodista deportivo.
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Oftros requisitos . . . , .
q - Poseer licencia de conducir (vehiculo o motocicleta)

(EJL: poseer - Entfre los 25 a 40 anos.
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Editor de Espectdculos

Departamento Redaccién

Puesto al que se reporta Jefe de Redaccidn

No. de personas bajo su cargo

. . No tiene
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Monitorear las Ultimas notficias, eventos y hechos relacionados con el mundo del
espectdculo, tanto a nivel nacional, como internacional.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Redaccion de noticias relacionadas al
mundo del espectdculo

Cubrir eventos relacionados al mundo del
espectaculo, eventos sociales, etc. realizados en el
pais, para elaborar una nota periodistica respecto a
estos.

Realizacion de entrevistas a personas del indole del
entretenimiento del pais, para la redaccion de notas
periodisticas.

Obtener de fuentes alternas (radio, television),
informacion relacionada con el mundo del espectaculo
que ayude a elaborar notas acerca de ello.

Monitorear las diferentes fuentes de
noticias internacionales en bUsqueda de
noticias relevantes en el mundo del
espectdculo

Monitorear fuentes de noticias (television y radio
internacionales, redes sociales) en busqueda de
informacion relevante relacionada al mundo del
espectaculo, y redactar notas periodisticas en base a
esto.

Clasificar el medio en el cual las noticias obtenidas
seran emitidas (pagina web y redes sociales).

Verificacion de sucesos con diferentes
fuentes

Tomar informacion de fuentes cercanas para
complementar la informacion contenida en una nota
periodistica

Proporcionar las noficias redactadas

para incluir en el periddico.

Entregar las noticias redactadas para que sean
incluidas en las diferentes plataformas del periddico
(impreso, pagina web).




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

C.o?tactos Motivo para contactar ___(Marque con "X
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe de Redaccion | Para brindar enfoque periodistico a noticia X
Periodistas Recibir apoyo en la elaboracion de notas periodisticas X
Disefador Grafico Entr"ega de thjas perlod|§'€|c§s para que sean incluidas en X
el diagrama digital del periddico
Periodistas Web Erlmtf‘ega de notas periodisticas para ser publicadas en la X
pagina web
Frecuencia de contacto
Contactos Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Fuentes Respaldar informacion obtenida X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones}

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Eleccion de noticias que seran colocadas en la seccion.

Priorizacién de noticias, segiin su importancia.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Enfoque periodistico brindado a noticias de tipo sensible o controversial




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacioén
(especificar nivel | - Licenciado en periodismo (indispensable)
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Capacidad de redactar articulos periodisticos relacionados a la fardndula

- Andlisis y objefivo.
Conocimientos
técnicos y - Habil con la creacion y manejo de entrevistas

habilidades . . .
- Manejo de office y redes sociales

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

- De 1 a 2 anos de experiencia en periddicos o revistas.

Otros requisitos - Mujer.

(Ej.: poseer

, - Entre los 25 a 40 anos.
vehiculo, etc)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Editor de Politica

Departamento

Redaccién

Puesto al que se reporta

Jefe de Redaccidn

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Monitorear las Ultimas noticias, eventos y hechos relacionados con el quehacer politico,

tanto a nivel nacional, como internacional.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Redaccioén de noticias de indole politico

Cubrir eventos politicos de importancia realizados en
el pais, para elaborar una nota periodistica respecto a
estos.

Obtener de fuentes alternas (radio, television),
informacion relacionada con situaciones politicas que
ayude a elaborar notas acerca de ello.

Realizar entrevistas a elementos de la politica del pais

Monitorear las diferentes fuentes de
noticias internacionales en bUsqueda de
noticias relevantes del quehacer politico

Monitorear fuentes de noticias (television y radio
internacionales, redes sociales) en blsqueda de
informacion relevante relacionada a situaciones
politicas, y redactar notas periodisticas en base a esto.
Clasificar el medio en el cual las noticias obtenidas

seran emitidas (pagina web y redes sociales).

Verificacion de sucesos con diferentes
fuentes

Tomar informacion de fuentes cercanas e

involucradas en una situacion politica para

complementar la informacion contenida en una nota
periodistica (organizaciones, etc.)

Proporcionar las noficias redactadas

para incluir en el periddico.

Entregar las noticias redactadas para que sean
incluidas en las diferentes plataformas del periddico
(impreso, pagina web).

Actualizar en tiempo real los eventos sucedidos de
quehacer politico




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contact Frecuencia de contacto
.O? actos Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe de Redaccion | Para brindar enfoque periodistico a noticia X
Periodistas Recibir apoyo en la elaboracion de notas periodisticas X
Disefador Gréfico Entr"ega de notas per‘IOdIS.tIICE.lS para que sean incluidas en X
el diagrama digital del periddico
Periodistas Web Erlmtrega de notas periodisticas para ser publicadas en la X
pagina web
Contact Frecuencia de contacto
or; actos Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Fuentes Respaldar informacion obtenida X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Eleccion de noticias que seran colocadas en la seccion.

Priorizacién de noticias, segiin su importancia.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Enfoque periodistico brindado a noticias de tipo sensible o controversial




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacién - Licenciado en periodismo (indispensable)
(especificar nivel

de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Capacidad de redactar articulos periodisticos relacionados a politica
nacional e internacional.

- Andlisis y objefivo.

- Con criterio no partidario

Conocimientos - Habil con la creacién y manejo de entrevistas.
técnicos y . | forio v | B
- - Habil con la oratorio y la expresion.

habilidades Y P
- Manejo de office.
- Conocimiento bdsico de leyes

Experiencia

Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

- De 3 a 5 anos en redaccion periodistica.

Oftros requisitos

(Ej.: poseer

, - Entre los 35 a 50 anos.
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Editor Empresarial

Departamento Redaccién
Puesto al que se reporta Editor Jefe
No. de personas bajo su cargo NG fiene

(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Redaccidn y publicacion de notas relacionadas al drea empresarial para el periddico vy sus
diferentes plataformas web. Elaboraciéon de la parte editorial de los diferentes suplementos

del periddico. Brindar apoyo En el drea web y publicaciones en la web.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Redacciébn de notas periodisticas
relacionadas al drea empresarial.

- Cobertura presencial de eventos (presentaciones de
marca, convenciones, presentacion de acciones de
responsabilidad social, etc.)

- Elaboracion de notas periodisticas de los eventos
empresariales  cubiertos, para su posterior
publicacion, tanto en la version impresa, como en las
diferentes plataformas web.

Elaboracion de la parte editorial de los

- Redaccién y edicion de la parte editorial de los
suplementos del periodico (patronales, especiales,

co . otros), complementando de igual manera con
suplementos del periddico Diario El fot )f, P g
. otografias.
Mundo (patronales, especiales, otros). g
Tomar informacion de fuentes cercanas e
Verificacidn de sucesos con diferentes | involucradas en una situacion politica para

fuentes

complementar la informacion contenida en una nota
periodistica (organizaciones, etc.)

Monitoreo del acontecer empresarial
nacional a fravés de una red de
contactos.

acontecer
del

Que pueda brindarse preferencia al

nacional presentado actualizaciones area

empresarial local.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean

el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos . iy
. Motivo para contactar (Marque con “X")
(internos)
Diaria Semanal | Mensual
Jefe de Redaccion | Para brindar enfoque periodistico a noticia X
Periodistas Recibir apoyo en la elaboracién de notas periodisticas X
o - Entrega de notas periodisticas para que sean incluidas en
Disenador Grafico ©8 otas p ricas para q X
el diagrama digital del periddico
s Entrega de notas periodisticas para ser publicadas en la
Periodistas Web hereg P P P X
pagina web
Frecuencia de contacto
Contactos . (g 19
Motivo para contactar (Marque con “X")
(externos)
Diaria | Semanal | Mensual
Fuentes externas | Consultas sobre acontecer empresarial X
Empresas Sobre eventos empresariales X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

auténomas (Que no presentarse).

Envio del fotografo que forma parte del equipo a cubrir de manera
Decisiones presencial eventos empresariales (en caso hubiera dificultad para

requieren de previa
autorizacion)

Decisiones Aprobacion sobre articulos polémicos.
consultadas (Que

requieren aprobacion
previa por parte del
supervisor)




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacion - Licenciado en periodismo (indispensable)
(especificar nivel

de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Capacidad de redactar articulos periodisticos relacionados al dmbito
empresarial.

- Andlisis y objefivo.
- Habil con la creacién y manejo de entrevistas.

- Habil con la oratorio y la expresion.

Conocimientos | _ Mmanejo de office.
técnicos y
habilidades - Conocimiento de leyes mercantiles
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

- De 3 a 5 anos en redaccion periodistica.

Oftros requisitos

(Ej.: poseer

, - Entre los 35 a 50 anos.
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Editor Internacional

Departamento

Redaccién

Puesto al que se reporta

Editor en Jefe

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Monitorear hechos y noticias de interés local, regional y global, y emitir noticias

periodisticas basadas en ello.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Monitorear las diferentes fuentes de
noficias internacionales y seleccionar
cuales de ellas serdn emitidas en las

Ver las noticias emitidas por las agencias de noticias
internacionales, y tener el criterio de clasificar la
relevancia de cada una para ver si es emitida o no.

Monitorear fuentes de noticias (television y radio

diferentes  plataformas  web  del | internacionales, redes sociales).
periédico. Cla'sificar. gl medio. en el cual las noti.cias obtenidas
seran emitidas (pagina web y redes sociales).
., . ) Generar notas eriodisticas de sucesos
Redaccidon de nofticias de indole P

internacional

internacionales, en caso no se encuentren notas ya
redactadas.

Verificacion de sucesos con diferentes
fuentes

Tomar informacion de fuentes cercanas para
complementar la informacion contenida en una nota
periodistica (embajadas, activistas, organizaciones,
etc.)

Proporcionar las noficias redactadas

para incluir en el periddico.

Entregar las noticias redactadas para que sean
incluidas en las diferentes plataformas del periddico
(impreso, pagina web).




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contactos
(internos)

Motivo para contactar

Frecuencia de contacto
(Margque con “X")

Diaria

Semanal | Mensual

Jefe de Redaccion | Para brindar enfoque periodistico a noticia

Periodistas Recibir apoyo en la elaboracion de notas periodisticas

Disenador Gréfico

Frecuencia de contacto
Cort\factos Motivo para contactar ___(Marque con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Fuentes Respaldar informacion obtenida

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no

requieren de previa
autorizacion)

colocadas en la seccién.

Eleccion de noticias internacionales que brinda la agencia que seran

Priorizacién de noticias, segiin su importancia.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Enfoque periodistico brindado a noticias de tipo sensible o controversial




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacion

(especificar nivel
de estudio que se | - Conocimiento en relaciones internacionales

- Licenciado en periodismo (indispensable)

requiere y
especialidad)

- Capacidad de redactar articulos periodisticos relacionados al dmbito
internacional.

- Andlisis y objefivo.
- Con criterio no partidario

- Habil con la creacién y manejo de entrevistas.

Conocimientos | _ Hgbil con la oratorio y la expresion.
técnicos y
habilidades - Manejo de office.

- Conocimiento de idioma inglés.

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

- De 3 a 5 anos en redaccion periodistica.

Oftros requisitos

(Ej.: poseer

; - Entre los 35 a 50 anos.
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Asistente de Redacciéon

Departamento

Departamento de Redaccion

Puesto al que se reporta

Jefe de Redaccidn

No. de personas bajo su cargo

(si aplica) 3

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo a las necesidades presentadas por la jefatura del

Departamento de Redaccién para favorecer el adecuado desempeno de sus funciones.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Redlizacion de funciones administrativas
encaminadas al soporte de las
necesidades presentadas por la jefatura
del Departamento de Redaccién.

- Atender las llamadas telefonicas dirigidas al Jefe de
Redaccién, para su posterior comunicacion con él.

- Recibir correspondencia dirigida al Jefe de Redaccion
y realizar su posterior entrega.

- Anuncio de personas que visitan al Jefe de Redaccién,
y su posterior atencion (llevarles agua, café, etc.).

Coordinar los vehiculos destinados al
fransporte de los periodistas parte del
Departamento de Redaccion.

- Elaboracion de ruta diaria del transporte destinado
a movilizar a los periodistas (la ruta elaborada puede
estar sujeta a cambios, debido a acontecimientos de
Gltimo minuto que deban ser cubiertos por los
periodistas).

- Monitorear el movimiento de los motoristas
encargados de trasportar a periodistas, registrando su
ubicacion, incluyendo sus salidas y sus entradas.

Administracion de recursos destinados al
Departamento de Redaccion.

-Manejo de caja chica del Departamento de
Redaccion: con ella debe brindar viaticos necesarios a
periodistas para su trabajo de campo, cuando se
necesario.

- Repartir articulos de papeleria o parecidos (libretas,
lapiceros, baterias, etc.) al personal del Departamento
de Redaccién cuando estos lo soliciten.

- Realizar la requisicion al Encarado de Bodega de
manera semanal para solicitar materiales necesarios
en el Departamento de Redaccion (papeleria, etc.)

Colaboracién en elaboracion de la
seccién del periddico “Pdagina Social”.

Brindar apoyo cuando se necesario en la elaboracion
de la seccion del periddico “Pagina Social” la cual se
encarga de publicar cumpleanos, aniversarios y
eventos similares.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
int Motivo para contactar ___(Margque con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe Dpto. ; .
L efatura inmediata

Redaccion J X

: Recibir informacién por parte de ellos para la elaboracion
Editores _ S . )

de ruta diaria de periodistas (puede estar sujeta a cambios).
Motoristas Coordinacién para transporte de periodistas X
Periodistas Brindar apoyo administrativo cuando se necesario X
Encargado de Solicitar materiales necesarios para el Departamento de
Bodega Redaccion. X
Personal Editora Brindar apoyo con la coordinacion de transporte (cuando
Bavaria no tengan disponible). X
Frecuencia de contacto
Contactos . wyn
; Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
- Gestionar su presentacion ante el Jefe del
Visitantes -y X
Dpto. de Redaccion.

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Hacer pasar una visita para el Jefe de Redaccion (depende de la urgencia,
puede hacer pasar a la persona, agendar una cita o tomar el recado).

Tomar nota en caso de reuniones con los demas sub jefes de redaccion.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

redaccion.

Aumentar o disminuir el material necesario para el departamento de




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacion
(especificar nivel | - Bachillerato en cualquiera de sus ramas.
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Atencion al cliente.
- Técnicas de archivo de documentos.

Conocimientos - Manejo de office bdsico.
técnicos y - Facilidad de Redaccion.
habilidades | - ©rgonizada.
Experiencia
Laboral

o ~ - 1 ano como asistente o secretaria.
(Especificar anos

de experiencia y
dreas de expertis
qgue se requiere)

Otros requisitos . .
- Sexo: Femenino

(Ej.: poseer | 4. 91 q 40 afios.
vehiculo, etc.)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Disenador Grafico
Departamento Departamento de Redaccion
Puesto al que se reporta Jefe de Redaccidn

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Recolectar todas las notas periodisticas desarrolladas por los periodistas y editores del
departamento, para integrar en el diagrama final del periédico Diario El Mundo.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Integrar las notas periodisticas realizadas
por los periodistas y editores

Recibir de los periodistas y editores las notas
periodisticas realizadas e integrarlas en el diagrama
final del periddico.

Entregar el diagrama final para que pueda ser
digitalizado y subido a la plataforma web.

Auxiliar en aspectos de redaccion, ortografia y estilo
a las publicaciones de los periodistas

Llevar control del archivo utilizado, respaldar
informacion

Elaborar graficas, cuadro, mapas, etc., con base a
programas de diseno, que sean adecuados para anexar
en las publicaciones

Disenar el material gréfico referido a las
publicaciones de periddico

Diseno del material publicitario que sea presentado
por clientes para la integracion en el periédico.
Diseno de otro tipo de graficos que sean necesarios
anexar a la publicacién final.

Realizacion de animaciones para anexar a la version
digital del periédico.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos Motivo para contactar ___(Margque con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Fotografos Recibir fotografias de eventos y hechos cubiertos
Periodistas, . o
. Recibir notas periodisticas
Editores

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Eleccion de fotografias brindadas por los fotégrafos.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

establecido del periddico.

Realizar alglin cambio de mayor escala a la estructura del diagrama ya




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Licenciatura en Diseno Grdfico (Indispensable)

Conocimientos

-Trabajo En Equipo

-llustracion Digital Y Tradicional
-Creatividad

-Analitico Y Versdtil

-Adobe Premium

técnicos y -Manejo de computadoras Mac
habilidades
-Capacidad de trabajo bajo presidon
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

3 anos de experiencia como Disenador Grdfico, preferiblemente experiencia
en el drea de revistas o periddicos

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Femenino o Masculino

Edad: 25 a 40 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Fotdgrafo

Departamento

Departamento de Redaccion

Puesto al que se reporta

Jefe de Redaccidn

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Capturarimdgenes de los eventos nofticiosos que sean cubiertos y revelar, editar y fransferir

el material para ilustrar las notas periodisticas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Realizar captura de imdgenes
fotogrdficas en eventos noficiosos que
sean cubiertos.

Instalar y operar adecuadamente los accesorios Yy
equipo requeridos para la cobertura fotografica de los
hechos noticiosos o eventos.

Compartir fotografias de los eventos noticiosos a
periodistas, para acompanar las notas periodisticas
redactadas.

Guardar el material fotografico para la integracion del
archivo digital y de impresiones, a fin de conservar
adecuadamente para futuras ocasiones en que sea
necesario su uso.

Apoyo en la toma de fotografias
relacionadas a eventos de indole interno
de la empresa

Participar en la preparacion, diseno y montaje de
material fotografico para actividades o eventos
internos de la empresa.

Apoyo en la toma de fotografias de eventos de indole
social realizado por la empresa (conferencias,
promociones, etc.)

Proporcionar las noficias redactadas

para incluir en el periddico.

Entregar las noticias redactadas para que sean
incluidas en las diferentes plataformas del periddico
(impreso, pagina web).

Actualizar en tiempo real los eventos sucedidos de
quehacer politico

Cuido de material asignado.

Verificar el buen estado del equipo, accesorios y
material de trabajo, reportando las necesidades de
mantenimiento, reparacion y suministro, para
conocimiento de su jefe inmediato.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos . e
't Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Periodistas, Brindar material fotografico para acompanar notas X
Editores periodisticas.
o Brindar material fotografico para acompanar notas
Periodista Web . , . g P . P X
periodisticas (en pagina web y redes sociales)
Gerente de Brindar apoyo realizando fotografias de eventos internos
Mercadeo de la empresa
Frecuencia de contacto
Contactos . oy
' Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Clientes Toma de fotografias de eventos
Fuentes Toma de fotografias de sucesos periodisticos

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

auténomas (Que no
requieren de previa

Decisiones .
periodisticas

Eleccion de las fotografias mas adecuadas para acompanar las notas

autorizacion)

requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de

Decisiones Eleccion de fotografia de contenido controversial o polémico
consultadas (Que

trabajo)




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Licenciatura en Periodismo (estudiante 4° ano en adelante)

Experiencia en el drea de fotografia periodistica

Conocimientos

Experiencia en el montaje y operacién de cdmaras fotogrdficas, asi como en
equipo de computo y medios electronicos.

Asertividad
Cooperacion

Responsabilidad

técnicos y Creatividad
habilidades . . . L
Capacidad de trabajo bajo presidn
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

6 meses como fotoperiodista o puestos similares

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad:

Sexo: Femenino/Masculino




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Escaneado Digital

Departamento

Redaccién

Puesto al que se reporta

Jefe de redaccion

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

Ninguna

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Escanear archivos de coleccién del peridédico El Mundo.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Escanear cada pdgina de todas las
colecciones de anos anteriores.

Obtener las colecciones

imagen digital.

completas en

Editar las imdgenes escaneadas.

Buena calidad de la imagen escaneada.

Archivar y almacenar las imégenes en
carpetas en un CD vy rotularlo
debidamente.

Conservar con seguridad las colecciones
escaneadas.

Permitir acceso a las colecciones a
personas internas y externas.

Para obtener orden y asegurar el uso
adecuado de las colecciones del periddico.

Mandar a disefio la impresién de una
noficia solicitada por un externo.

Asegurar el uso adecuado de las
informacion de las noticias de las
colecciones anteriores.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos . oy
it Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Redaccién Obtener la publicacion anterior de una noticia. X
Obtener la publicacion anterior de una noticia por
Ventas L . X
solicitud de un cliente.
Suplementos Obtener la publicacion anterior de una noticia. X




Frecuencia de contacto

Contactos . iy
Motivo para contactar (Marque con “X")
(externos)
Diaria | Semanal | Mensual
. Obtener la publicacion de una noticia en casos
Periodistas

judiciales, politicos, deportivos, etc.

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones

auténomas (Que no

requieren de previa
autorizacion)

Toda acftividad de escaneo y archivo digital de las
colecciones del periddico.

Permitir el acceso a una noticia anterior a una persona
interna al peridédico El mundo.

Decisiones

consultadas (Que
requieren aprobacién
previa por parte del

supervisor)

Permitir el acceso a una coleccidén a una persona
externa.

Mandar a impresidon una noticia solicitada por un externo.




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos

Areas

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se

requiere y
especialidad)

Bachillerato General o vocacional.

Conocimientos Manejo de equipo |nformo’r|co.
Manejo de escdner.

técnicos y
habilidades

Experiencia
Laboral )

. - Ninguna
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
qgue se requiere)

Otros requisitos
(Ej.: poseer Edad: 20 a 40 anos.
vehiculo, etc.)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Motorista
Departamento Departamento de Redaccion
Puesto al que se reporta Asistente de Redaccion

No. de personas bajo su cargo

. . No tiene
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar la conduccion de los vehiculos asignados al departamento de redaccién, para
poder transportar a los periodistas a cubrir las noticias.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Transportar a los periodistas a los diferentes destinos
requeridos para el cubrimiento de notas periodisticas.
Brindar fransporte al personal del Transportar equipos y/o materiales que le sean
Departamento de Redaccién requeridos, colaborando en su carga y descarga.
Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por
su superior inmediato.

Asegurarse de que el vehiculo asignado reciba el
mantenimiento necesario y oportuno.

Brindar mantenimiento menor Yy reparaciones
Realizar el mantenimiento al vehiculo | mecanicas sencillas al vehiculo asignado.

asignado Informar al superior sobre los desperfectos o
anomalias  mayores del vehiculo bajo su
responsabilidad y gestionar su reparacion.

Mantener limpio y presentable el vehiculo asignado.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos Motivo para contactar (Margue con "X")

(internos) Diaria | Semanal | Mensuall




Periodistas, . . -
. Brindar transporte para cubrimiento de hechos noticiosos X
Editores
Asistente de . . .
., Reportar su ubicacion o cualquier inconveniente X
Redaccion
c Frecuencia de contacto
ontactos . iy 1
¢ Motivo para contactar ___(Marque con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Mecanicos Mantenimiento del vehiculo asignado X
Personal . ,
o Recargar de combustible al vehiculo X
Gasolineria

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Toma de rutas alternas para llegar a un destino (en caso de ser necesario)

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

No brindar transporte requerido para traslado de periodistas.




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educacion Bdsica (9° grado). Indispensable

Bachillerato General (Deseable)

Conocimientos
técnicos y
habilidades

-Licencia de manejo vigente

-Mayor de 18 anos

-Conocimiento de nomenclatura de El Salvador
-Conocimiento intermedio de Mecdnica Automotriz
-Respetuoso

-Etico y Honrado

-Servicial

-Capacidad trabajo bajo presidon

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

3 anos de experiencia como motorista, chofer o puestos similares

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino
Edad: 23 a 50 anos de edad







DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Periodista Digital

(si aplica)

Departamento Redaccién
Puesto al que se reporta Editor Web
No. de personas bajo su cargo NG fiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Ser responsable de la produccién, alimentacién y coordinaciéon del contenido y
publicaciones de la pdgina web del periddico.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Coordinacion de material nofticioso a
publicar en la pagina web del periddico.

- Recepcion de los insumos noticiosos colectados por
lo periodistas que laboran en el departamento
(fotografias, notas periodisticas), y redaccion de notas
periodisticas disefiadas para la pagina web.

- Redaccion de notas periodisticas de manera digital
(de manera temporal, en lo que se obtiene mayor
informacion para complementar).

- Programacion de noticias en la pagina web, pudiendo
posponerse o destacar las noticias segin su valor
noticioso.

- Apoyo de los editores de cada seccion para la
recepcion de a informacion, y para redaccion de
material noticioso.

Apoyo de publicaciones realizadas en
redes sociales

Compartir las noticias subidas en la pagina web en las
diferentes redes sociales del periédico (mantener una
constante

Subir contenido noticioso proveniente
de las  agencias de nofticias
internacionales.

Seleccionar el material noticioso que provee la agencia
de noticias internacionales.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
C.ontactos Motivo para contactar (Marque con “X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe de Redaccion | Jefe del Departamento X
Editor Web Jefatura inmediata X
Editores de - . . -
; Generan las noticias que seran publicadas en la version
secclones y digital del periédico X
Periodistas
Fotografos Brindan las fotografias que acompanan a las noticias X
Apoyo técnico en caso que el servidor en linea tenga algin
Programador Web | desperfecto, y genere inconvenientes en subir el contenido
a la pagina web.
Frecuencia de contacto
Contactos Motivo para contactar (Margue con “X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Fuentes de
informacion Contacto  para  obtener  informacion
(organizaciones, complementaria de un hecho o suceso X
instituciones, etc.)

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

periddico.

Compartir material programado para ser publicado en la pagina web del

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

brindado a la noticia)

Angulo editorial de contenido publicado en la pagina web (enfoque




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacion
(especificar nivel | Licenciado en Periodismo (estudiante de 4° afio en adelante)
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Manejo de programas: Wordpress, PhotoShop, Programas de edicién de
video y audio, Adobe Premiere

Conocimientos - Administracion de redes sociales

técnicos y

- Proactivo
habilidades
- Dindmico
- Saber trabajar bajo presion
Experiencia
Laboral

e ~ 6 meses desempendndose como periodista o en cargos similares
(Especificar anos

de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Otros requisitos

(Ej.: poseer Entre los 25 a 40 anos de edad.

vehiculo, etc)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Periodista Digital Nocturno

(si aplica)

Departamento Redaccién Web
Puesto al que se reporta Editor Web
No. de personas bajo su cargo NG fiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar los contenidos presentados en la pdagina web del periédico, estableciendo que

sean los mismos que en la version impresa.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Administrar el contenido que se presenta
en la pdgina web del periddico.

- Programar que los contenidos que se

Subir en linea las versiones digitales del
periddico (en el servidor publico, asi
como en el interno de la empresa).

- Colocar en linea la version pdf del periddico.
- Colocar en linea la version e-paper del periddico.

Subir en linea las versiones digitales de las
ediciones especiales del periddico

- Colocar en linea la version pdf de los suplementos
especiales del periddico.

- Colocar en linea la version e-paper de los
suplementos especiales del periodico.

Crear los titulares del newsletter

Seleccionar y generar los titulares que seran
colocados en el newsletter y que posteriormente
seran enviados a los suscriptores del periddico
(clientes y contrataciones).

Generar los fitulares proyectados en las
vallas publicitarias.

Crear las animaciones de los titulares que son
promocionados en las diferentes pantallas digitales de
las cuales el periodico hace uso de su servicio.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
int Motivo para contactar ___(Marque con "X
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe de Redaccion | Jefe del Departamento X
Editor Web Jefatura inmediata X
Editores de . . . o
; Generan las noticias que seran publicadas en el periédico
secclones y (version impresa y versiones digitales) X
Periodistas P y g
Fotografos Brindan las fotografias que acompanan a las noticias X
s Recibe la version digital del periddico, para su posterior
Disenadores o o . .
. reorganizamiento y generacion de las diferentes versiones X
graficos . -
finales digitales (pdf y e-paper).
Apoyo técnico en caso que el servidor en linea tenga algin
Programador Web | desperfecto, y genere inconvenientes en subir el contenido
a la pagina web.
Frecuencia de contacto
Contactos . wyn
; Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Proveedores de
servicio Apoyo en el servicio brindado o por algun
(pantallas inconveniente. X
digitales)

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Evaluar cual de las noticias que se tienen para colocar en la pagina web del
periddico son mas destacadas, para resaltarlas asi en el sitio web.

noticia).

Creacion de notas de ultima hora (en caso de suceder algin
acontecimiento de importancia y no tener nadie mas para generar la

Decisiones

consultadas (Que

Cambiar los contenidos noticiosos que tengan que ser presentados (no
puede hacerse, solo bajo la autorizacion del jefe de redaccion).

requieren aprobacion
previa por parte del
supervisor)




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacion
(especificar nivel | - Licenciatura en Periodismo (estudiante de 4° afio en adelante)
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Manejo de programas: Wordpress, PhotoShop, Programas de edicién de
video y audio, Adobe Premiere

- Administracion de redes sociales
Conocimientos

L. - Proactivo
tecnicos y
habilidades - Dindmico
- Saber trabajar bajo presion
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

6 meses desempendndose como periodista o en cargos similares.

Oftros requisitos -Factibilidad para los horarios nocturnos

(Ej.: poseer

vehiculo, etc) -Hombre

-Entre los 25 — 40 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Editor Web

Departamento

Redaccién

Puesto al que se reporta

Jefe de Redaccidn

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

SITIENE

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Mantener un control eficiente de la operacién de los contenidos web del periddico,
procurando que no haya vacio de contenidos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Coordinacion del trabajo realizado por
el equipo encargado del contenido
digital dirigido a las plataformas web del
periddico.

Que los contenidos que se presenten tenga
coherencia y no presenten errores de redaccion,
gramatico y ortografia.

Verificacion de los contenidos subidos a
la pdgina web del periddico

Determinar que la informacion subida a la pagina web
tenga respaldo noticioso actual.

Confirmacion de las diferentes fuentes que respaldan
las noticias publicadas en la plataforma web.

Coordinar los contenidos mostrados en
los diferentes redes sociales del
periddico

Supervisar que el contenido compartido en las redes
sociales sea real y tenga fuentes confiables.

Verificar que se realice una interaccion adecuada con
los seguidores de las diferentes redes sociales,
solventando las dudas de la manera adecuada.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos . wyn
int Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
- Generan la noticia que sera revisada antes de
Periodistas S, X
la publicacion.




Comunity

Revision de imagen y tiempos de

instituciones,
etc.)

complementaria de un hecho o suceso

Manager prublicaciones. X
c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
¢ Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Fuentes de
informacion . -
o Contacto  para  obtener  informacion
(organizaciones, X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

generadas por los periodistas.

Todo lo concerniente a la correccién gramatica y ortografica de las noticias

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Sobre la publicacion de tematicas polémicas.

Distribucion y prioridad de ciertas noticias.




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos

Areas

Educacion
(especificar nivel | Licenciatura en Periodismo.
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Habilidad en redaccioén.

- Conocimiento de reglas ortogrdficas y gramaticales.

Conocimientos | ~ Oroonizado.
técnicos y - Uso de equipo informdtico.
habilidades ) i
- Manejo de office avanzado.
Experiencia
Laboral

(Especificar afios 2 a 3 anos como editor.

de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

Oftros requisitos

(Ej.: poseer Edad: 25 a 40 anos.

vehiculo, etc)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Community Manager
Departamento Redaccién
Puesto al que se reporta Editor Web

No. de personas bajo su cargo

(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Emitir informacion noticiosa en las diferentes plataformas web pertenecientes al periddico
Diario El Mundo.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

- Comepartir contenido noticioso subido a la pagina
web del Diario El Mundo para posteriormente
compartirlo en las diferentes redes sociales.

M o de las dif i g - - Compartir contenido noticioso de Ultima hora en las
ane€jo de 1as direrentes reces socldies | giterentes redes sociales (Twitter, Facebook, etc.)

pertenecientes al periodico Diario El (aun antes de haber sido compartido en la pagina
Mundo. web).

- Responder y solventar dudas o inquietudes
expresados por la comunidad de suscriptores de las
diferentes redes sociales.

- Redacciéon de notas periodisticas, en caso de que
fuera necesario, complementando con la informacion
brindada por los editores y periodistas.

Redaccién de notas periodisticas - Obtener informacion de las agencias de noticias
internaciones, filtrando la informacién obtenida segun
la relevancia, y compartirla en la pagina web del
periddico.

- Realizacion de coberturas especiales en vivo

Cobertura de eventos especiales (utilizando las redes sociales) de eventos, seglin sea la
necesidad.




- Apoyo a la Direccion Comercial y al Departamento
Mercadeo, para la cobertura de eventos especiales de

clientes del periédico.

Envio del newsletter a
suscriptores.

los diferentes

Redaccién y envio diario del newsletter destinado a

los suscriptores del periddico.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

c Frecuencia de contacto
ontactos . oy
int Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual

Editor Jefe Jefatura general del departamento X
Editor Web Jefatura inmediata. X
Direccion . .

; Cobertura de eventos realizados por los clientes del
Comercial y P, oo - .

- periddico (enfoque editorial de la noticia, asi como X
Gerencia de o .

prioridad de cubrimiento).
Mercadeo
Periodistas Envio de informacion periodistica en tiempo real X
Frecuencia de contacto
Contactos . uyn
; Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria_ | Semanal | Mensual
Suscriptores de .
: Solventar dudas y comentarios plasmados en
las redes sociales X

del periddico

las diferentes redes sociales del periddico.

Verificacion de las noticias acontecidas, y

Fuentes de . , T
. - poder realizar asi las notas periodisticas X
informacion . :

(autoridades, personas involucradas, etc.)
Clientes del Cubrimiento de los eventos realizados por los
periddico clientes del periédico. X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no

requieren de previa
autorizacion)

Manera de compartir las noticias de la plataforma web en las diferentes

redes sociales (mensaje descriptivo, etc.)

Decisiones
consultadas (Que
requieren aprobacion
previa por parte del
supervisor)

Cobertura de eventos, dandole prioridad segln el nivel de relevancia del

cliente (la consulta se hace con la Direccion Comercial)

Enfoque que se le dara a cierta noticias, en caso de ser controversiales o

delicadas (se consulta con el editor web y el editor en jefe).




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacién - Licenciatura en Periodismo (graduado o estudiante de 5° afo)
(especificar nivel
de estudio que se | - Licenciafura en Comunicaciones
requiere y
especialidad)

- Conocimiento intermedio y avanzado de las diferentes plataformas de redes sociales

Conocimientos -
(Facebook, Twitter, Instagram, etc.)

técnicos y
habilidades - Conocimientos de edicién de video

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

Al menos 6 meses de experiencia en cargos similares

Oftros requisitos Licencia de conducir (no indispensable)

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)







DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Gerente de produccion
Departamento Departamento de Produccion
Puesto al que se reporta Gerente General

No. de personas bajo su cargo 30

(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar la produccién de todos los servicios que brinda la empresa, como también la
existencia de los materiales primerarios para la creacién. Revision y chequeo de la
maquinaria de producciéon. Aprobacion del producto final para enviarse al mercado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Dirigir y coordinar todas las actividades
del departamento de produccién de la
empresa.

Que no existen inconvenientes en la produccion y por
lo tanto el producto final pueda ser el esperado y
entregado a tiempo.

Verificacion de existencia o aprobacion
de compra de materias primas para los
productos.

Mantener abastecido el inventario de materia prima.

Revision final, chequeo y autorizacion de
los productos y servicios de cardcter
fisicos de la empresa.

Que el producto final sea el esperado con los
estandares de calidad que se tiene en la empresa.

Revision periddica y aprobacién del
mantenimiento de equipo y maquinaria.

El funcionamiento de la maquinaria debe ser el 6ptimo
para mantener los procesos de produccion.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
int Motivo para contactar ___(Margque con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Disenador grafico | Verificar que el disefo, colores, margenes sea el apropiado. X
Ejecutivas de . . -
) Provee los pedidos que se haran en la produccién. X
Ventas
Entrega y preparacion de los materiales que se utilizan en
Bodega ga y prep q
la produccién.
Operarios Produccién y uso de la maquinaria. X
Cotizador Verificacion de precios de la materia prima
Jefe de acabados Da su opinion sobre la calidad del producto final X

c Frecuencia de contacto
ontactos . iy

¢ Motivo para contactar ___(Margque con "X")

(externos) Diaria_| Semanal | Mensual
Proveedores Solicitud de cotizacion de materiales a comprar X
- Mantenimiento preventivo y correctivo de la
Mecanicos S X
maquinaria

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones auténomas
(Que no requieren de previa
autorizacion)

Aprobacion del producto y el envié de los mismos después de la revision.

o mejorar un producto.

Cambiar disefios, formas y tipos de produccion en orden de ahorrar materia

Decisiones consultadas
(Que requieren de
coordinacion con otros
colegas de la misma o
diferente area de trabajo)

Solicitud de compra de nueva maquinaria en caso de una falla irreparable.




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacion
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

-Licenciatura en Ingenieria industrial o administracion de empresas.

Conocimientos

- Atencion considerable a detalles
- Proactivo
- Capacidad analitica

- Compromiso

técnicos y
habilidades - Eficay Honradez
- Compromiso con la empresa
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
qgue se requiere)

Al menos 3 anos de experiencia en puestos similares de produccion.

Otros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad: de 25 a 40 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Cotizador
Departamento Departamento de Produccion
Puesto al que se reporta Jefe de Produccién

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Cotizar la realizacién de impresos, tanto de los costos referentes a materiales necesarios
para la produccidn, como los relacionados a la mano de obra involucrada, para poder
brindar asi un precio final a los clientes que solicitan los productos y servicios.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Dar una coftizacién a clientes por
producto o servicio solicitado

- Cotizar el valor de los materiales y la mano de obra
necesarios para la produccion de un producto o
servicio.

- Obtener el valor total basado en los datos
anteriores, para que las ejecutivas de venta puedan
brindar asi al cliente el precio final del producto y
servicios solicitados.

Registrar las cotizaciones realizadas

- Llevar un registro diario de las cotizaciones
brindadas a clientes para su posterior comparacién
con el registro llevado por las ejecutivas de ventas.

Realizar cotizaciones de materiales para
realizar impresiones

- Realiza las cotizaciones de precios de materiales y
equipos segun solicitud del departamento.

- Recibe los precios de los proveedores y procede a
la compra de los insumos necesarios

- Confecciona la Orden de Compra, adjudicando por
menor precio.

Funciones administrativas relacionadas
al desempeno de sus funciones

- Informar a la unidad gestora a que casa comercial e
fue adjudicada la compra al terminar el proceso.

- Debe realizar otras tareas relacionadas con las
funciones de la unidad.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
't Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe Dpto.
Produccién X
Ejecutivas de - Brindar cotizacion de un producto o servicio solicitado
Ventas por un cliente. X
Bodega Coordinacion de recibimiento de materiales comprados X
Contabilidad Solicitud de compra de materiales. X
c Frecuencia de contacto
ontactos . iy
' Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Solicitud de cotizacion de materiales a
Proveedores X
comprar

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones auténomas

(Que no requieren de previa
autorizacion)

Brindar un precio referido a un material. Realizar sugerencia de materiales
diferentes a utilizar para hacer un bajo de costos a ejecutivos de ventas.

Comprar materiales cotizados que sean necesitados para trabajos.

Decisiones consultadas
(Que requieren de
coordinacion con otros
colegas de la misma o
diferente area de trabajo)

Dejar la comprar de material solicitado




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacion
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Bachillerato en Contaduria (indispensable)

Estudios universitarios en Licenciatura en Contaduria PUblica o Licenciatura en
Economia (estudiante 3° ano en adelante)

Conocimientos

- Manejo de Windows Excel intermedio
- Manejo de paquete Windows Office
- Afencioén considerable a detalles

- Proactivo

técnicos y - Capacidad analitica
habilidades .
- Compromiso
- Etica y Honradez
- Compromiso con la empresa
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Al menos un ano de experiencia como Cotizador o desempenando puestos
similares

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino

Edad: de 23 a 40 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Disenador gréfico finalista
Departamento Departamento de Produccion
Puesto al que se reporta Jefe de Produccién

No. de personas bajo su cargo NG fiene

(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar revision final del diseno enviado por el cliente, redisenando este segin sea la
necesidad, para poder obtener un producto final satisfactorio para sus solicitantes.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Cumplir con las requisiciones entregadas y dar
prioridad a las entregas inmediatas (segin sea la
necesidad).

- Realizar la revision, modificacién y arreglos
necesarios del diseno enviado por el cliente para
cumplir con los requerimientos que este desea.
Revision de archivos enviados por los | - Notificar a vendedora de los arreglos necesarios de
clientes. un diseno para que esta pueda notificar al cliente y sea
modificado el arte.

- Revision que la orden de producciéon concuerde con
la cotizacion brindada y las medidas del diseno.
Llenar la orden de produccién con las modificaciones

Completar orden de produccién finales del arte enviado con el cliente (con los arreglos
correspondientes).

Cumplir conlo mandado en el programa
diario enfregado por jefe inmediato.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean

el supervisor directo o los subordinados directos).

Contactos

(internos) Motivo para contactar

Frecuencia de contacto
(Margque con “X")

Diaria Semanal

Mensual

Jefe de produccion | Recibir la programacion de trabajos a realizar

X

Recepcion de disenos solicitados por clientes para su

Vendedoras L ; : X
revision y mejoramiento.

Fotomecanico Entrega de disefos para estampar las planchas de aluminio X

Operarias de Revision que el producto final sea concorde a lo solicitado

acabado por el cliente. X

Operarios Revision que el producto final sea concorde a lo solicitado

maquinaria por el cliente. X

Disenadores

, . Revision de disefos realizados.
graficos creativos

Encargado bodega | Solicitud de materia prima a utilizar.

Frecuencia de contacto
Cortﬂactos Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria_ | Semanal | Mensual
Clientes Revision de detalles del disefo encargado X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones

. demasiado tiempo o cantidad.
auténomas (Que no

Elaborar muestras que no sean muy prominentes o que exijan

requieren de previa
autorizacion)

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion

Entregar a vendedoras los cambios y arreglos que deben realizarse a
los disenos, para que estas lo hagan llegar a los clientes.

con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Licenciatura en Diseno Grafico (estudiante 4° ano en adelante o universidad
completa)

Técnico en Diseno Grafico (universidad completa)

Conocimientos
técnicos y

Programas de Adobe llustrator, Adobe InDesing, Adobe Photoshop a nivel
avanzado.

Microsoft Office nivel intfermedio
Adobe Acrobat nivel intfermedio.

Preps 7 nivel intermedio.

habilidades | V€fodico
Etico, Honrado
Capacidad de frabajar bajo presion
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

1 ano en puestos similares (experiencia en el rubro de imprenta)

Especializacion finalizacion de diseno.

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Femenino/Masculino

Edad: 23 a 50 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Prensista

Departamento

Produccidén

Puesto al que se reporta

Jefe de Produccidn

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisidn del trabajo de mdaquina plana M.O encargada de realizar las impresiones en

papeleria.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Cumplir con lo mandado en el
programa diario enfregado por jefe
inmediato.

Cumplir con las requisiciones entregadas y dar prioridad
a las entregas inmediatas (seguln sea la necesidad).

Colocacién de planchas de aluminio
con diseno para impresion

Instalar las planchas de aluminio en la maquinaria, segiin
las requisiciones entregadas.

Supervisidn de impresidn realizada por la
mdaquina

Que la calidad del producto impreso sea la mejor
posible, corrigiendo posibles fallas que se estén
presentando.

Entrega del producto final impreso

Entregar al Guillotinista o a operarias de acabado (seglin
sean las especificaciones) la papeleria final impresa.

Dar mantenimiento
mdquina asignada.

preventivo a

Lavar las baterias utilizadas en la maquinaria, asi como
dar el adecuado engrase para un mejor funcionamiento.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contactos
(internos)

Motivo para contactar

(Margue con “X")

Frecuencia de contacto

Diaria Semanal

Jefe de Produccion

Recibir la programacion de trabajos a realizar X

Mensual




Recibir la papeleria que surte las maquinas impresoras

Guillotinista . , . X
Entregar papeleria impresa para corte (segin medidas)
- Recibir las planchas de aluminio encargadas de estampar la
Fotomecanico , X
papeleria
Solicitud de material para maquinaria (cuando sea
Encargado bodega . P q ( X
necesario)
c Frecuencia de contacto
ontactos . e
' Motivo para contactar ___(Marque con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Mecanico Reparacion de maquinaria X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

. Dar mantenimiento preventivo a maquinaria asignada
Decisiones

auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Cambio de orden de trabajo pedidos de la orden de produccion (por
prioridad)




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacién Estudios de Bachillerato (indispensable)
(especificar nivel
de estudio que se | Técnico en mecdnica industrial o Técnico en Ingenieria Industrial (deseable)
requiere y
especialidad)

Conocimiento acerca de maquinaria de imprenta

Conocimientos bdsicos de maquinaria
Conocimientos
técnicos y Capacidad de frabajo bajo presion

habilidades Etico, honrado

Capacidad de trabajo en equipo

Experiencia
Laboral 1 ano al menos en manejo de maquinaria de imprenta, prensista o puestos
(Especificar anos | similares
de experiencia y
dreas de expertis
qgue se requiere)

Otros requisitos Hombre
(Ej.: poseer

; De entre 25 a 40 anos.
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Fotomecdnico

Departamento

Produccidén

Puesto al que se reporta

Jefe de Produccidn

No. de personas bajo su cargo

(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar las impresiones en las planchas de aluminio, las cuales son las encargadas de
realizar la impresidon de papel en la maquinaria plana.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Cumplir conlo mandado en el programa
diario enfregado por jefe inmediato.

Cumplir con las requisiciones entregadas y dar
prioridad a las entregas inmediatas (segin sea la
necesidad).

Recepcion del arte que serd estampado
en las planchas de aluminio

Recibimiento y revision del disefio a estampar en las
placas de aluminio.

Impresidon de planchas de aluminio

Impresion de cuatro placas de aluminio con el diseno
especifico, segun la requisicion. Cortar agujeros en las
planchas cuando finalmente estén impresas.

Entrega de planchas impresas

Entrega de planchas con diseno
maquinarias planas.

impreso para

Dar mantenimiento
mdquina asignada.

preventivo a

Revision del estado de las maquinas utilizadas.
Alternar uso de impresoras (| cada semana).




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contact Frecuencia de contacto
.O? actos Motivo para contactar ___[Marque con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe de Produccion | Recibir la programacion de trabajos a realizar X
Encargados Entregar las planchas de aluminio encargadas de imprimir
maquinaria plana la papeleria X
Disefadores Rece'pt':lon de disehos para estampar las planchas de X
aluminio
Encargado de Solicitud de planchas de aluminio y materia prima para
Bodega trabajo X
Contact Frecuencia de contacto
or; actos Motivo para contactar ___(Margue con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Mecanico Reparacion de maquinaria X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Revision de disefios entregados para estampar planchas de aluminio, asi

Decisiones - : . :
como la solicitud de correcciones en estos (si es necesario).

auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Correccion de disefos para estampar en las planchas de aluminio, por
parte de los disenadores finalistas.
Priorizar pedidos de clientes, segin sea la urgencia.




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

., Estudios de Bachillerato General (indispensable)
Educacion

(especificar nivel | Técnico en Mecdnica Industrial (deseable)
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Manejo de programas de disefo y edicion (Adobe llustrator)
Conocimiento del proceso de fotomecdnica (indispensable)
Etico, Honrado

Capacidad de trabajo en equipo
Conocimientos
técnicos y

habilidades Comprometido con la empresa

Capacidad de trabajo bajo presion

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

1 ano desempendndose como fotomecdnico o en puestos similares (minimo)

Otros requisitos .
a Sexo: Masculino

(Ej.: poseer

; Edad: 23 a 35 anos
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Guillotinista

Departamento

Produccidén

Puesto al que se reporta

Jefe de Produccidn

No. de personas bajo su cargo

(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Servir materia prima (papeleria) a magquinaria para impresion, en diferentes medidas (segun
sed la necesidad), asi como cortar el producto final impreso por estas maquinas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Cumplir con lo mandado en el programa
diario enfregado por jefe inmediato.

Cumplir con las requisiciones entregadas y dar
prioridad a las entregas inmediatas (segun sea la
necesidad).

Mantener alimentada permanentemente
con papeleria toda la maqguinaria del drea.

Distribuir papeleria cortada a las diferentes
maquinas encargadas de imprimir (para mejor
identificacion), rotulado con sus especificaciones y
segun las necesidades de cada una.

Dar las medidas especificas al producto
final impreso por las maqguinas.

Cortar el excedente del producto final de papeleria
impresa, segun especificaciones.

Entrega del producto final impreso

Entregar a operarias de acabado el producto final
impreso (cuando este haya tenido que ser cortado).

Dar mantenimiento preventivo a mdaquina
asignada.

Afilar periédicamente las cuchillas, asi como
mantener engrasada la maquina para un mejor
funcionamiento.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean

el supervisor directo o los subordinados directos).

Contact Frecuencia de contacto
.O? actos Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe Dpto. . . . .
Produccion Recibir la programacion de trabajos a realizar X
Operarios
maquinas Entrega de papeleria para surtir maquinas impresoras X
impresoras
Encargado de Solicitud de papeleria para cortar
Bodega pap P X
Operarias acabado Entrega de ,producto final impreso, para dar ultimos X
detalles (segln sea el caso)

c Frecuencia de contacto
ontactos . iy 19
¢ Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Mecanico Reparacion de maquinaria

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no

Dar mantenimiento preventivo a maquinaria asignada.

requieren de previa
autorizacion)

Decisiones

consultadas (Que o
requisiciones).

Entrega de papeleria por parte de encargado de bodega (basado en

requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

(por prioridad).

Cambio de orden de trabajo de pedidos de la orden de produccion




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacién Estudios de Educacién Media, 9° grado (indispensable)
(especificar nivel
de estudio que se | Estudios de Bachillerato General (deseable)
requiere y
especialidad)

Conocimiento de manejo de maquinaria de guillotina (indispensable)
Experiencia en el drea de imprenta (deseable)
Etico, Honrado

Conocimientos Capacidad de trabajo bajo presion

técnicos y
habilidades

Proactivo

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

1 ano desempendndose como fotomecdnico o en puestos similares

Otros requisitos .
a Sexo: Masculino

(Ej.: poseer

vehiculo, etc) Edad: 23 a 40 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Jefa de Acabado
Departamento Departamento de Produccion
Puesto al que se reporta Jefe de Produccién

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

9 (hasta 18, cuando te tiene personal eventual)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisibn directa de las operarias encargadas de acabado. Revision y arreglos del
producto final para la entrega al cliente.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Cumplir con las requisiciones entregadas y dar

Cumplir conlo mandado en el programa prioridad a las entregas inmediatas (seglin sea la

diario entregado por jefe inmediato. necesidad).

L . Control de trabajo realizado por operarias del area de
Supervision de operarias de acabado acabado en el producto final a entregar a clientes.
Revision de calidad de producto | Contrastacion de producto final con las caracteristicas
impreso de la muestra brindada.

Revision de calidad de producto | Constatacion de que el producto final no lleve fallas y
trabajado vaya acorde con lo solicitado por el cliente.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
C.o;i'rqctos Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
J;::dtjgzi%n Recibir la programacion de trabajos a realizar. X
Oberarias Supervision de trabajo realizado por operarias de acabado
Acpabado en producto final a entregar a clientes (incluyendo personal X
eventual).




e Revisar que el producto lleve los cortes adecuados segtn

Guillotinista . ) X
la solicitud del cliente.

Operarios
maquinas Verificaciones, cuando hayan faltantes, exceso o
impresoras, incompatibilidades en el pedido (cuando sea necesario). X
troquelador
Motoristas Entrega de producto final. X

c Frecuencia de contacto
ontactos . oy
' Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
. Revision de trabajos a entregar (cuando sea
Clientes . X
necesario)

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones autonomas
(Que no requieren de previa
autorizacion)

Rotacion de las operarias de acabado en las diferentes areas de
acabado

Decisiones consultadas
(Que requieren de coordinacion
con otros colegas de la misma o

diferente area de trabajo)

Reprogramar la entrega de un trabajo encargado




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacion Estudios de Bachillerato General (indispensable)
(especificar nivel
de estudio que se | Esfudios en Ingenieria Industrial (4° aflo en adelante)
requiere y
especialidad)

Experiencia en el rubro de imprenta (deseable)

Etico, Honrado
Conocimientos
técnicos y Liderazgo
habilidades . .
Trabajo en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

2 anos como encargado de acabado o puestos similares

Otros requisitos Sexo: Mujer

(Bj.: poseer | vy 4. 24 § 45 arios
vehiculo, eic)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Troquelador
Departamento Produccién
Puesto al que se reporta Jefe de Produccién

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el perforado y troquelado de la papeleria, segun sea la necesidad.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Realizar perforado de papeleria

Efectuar el perforado en la papeleria impresa (segiin sea
necesario).

Cumplir con las requisiciones entregadas y dar prioridad a
las entregas inmediatas (segln sea la necesidad).

Realizar troquelado de papeleria

Efectuar el troquelado en la papeleria (segln sea necesario).
Cumplir con las requisiciones entregadas y dar prioridad a
las entregas inmediatas (segln sea la necesidad).

Entrega del producto final

Entregar a operarias de acabado el producto final impreso
(cuando este haya tenido que ser cortado), para dar los
detalles finales.

Dar mantenimiento preventivo a
mdquina asignada.

Afilar periodicamente las cuchillas, asi como mantener
engrasada la maquina para un mejor funcionamiento.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean

el supervisor directo o los subordinados directos).

tact Frecuencia de contacto
C.o;‘ actos Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe Dpto. . - . .
Produccion Recibir la programacion de trabajos a realizar. X
Operarias acabado Entrega de ’producto final impreso, para dar ultimos X
detalles (segln sea el caso).




Frecuencia de contacto
Co?fac'ros Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria_ | Semanal | Mensual
Mecanico Reparacion de maquinaria X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Dar apoyo a otras areas, segln sea la necesidad

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

No realizar el troquelado de un trabajo asignado




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educacion Media, 9° grado (indispensable)

Bachillerato General (deseable)

Conocimientos

Conocimientos sobre manejo de maquinaria de troquel

Etico, Honrado

técnicos y Capacidad de trabajo bajo presion
habilidades . .
Trabajo en equipo
Experiencia
Laboral 1 ano como Troquelador, o en puestos similares

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

Experiencia en el rubro de imprenta

Otros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino

Edad: 24 a 50 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Paquetero
Departamento Produccién
Puesto al que se reporta Jefe de Produccién

No. de personas bajo su cargo

. . No tiene
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Verificar y elaborar los paquetes de periddicos que serdn distribuidos en las rutas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Compaginar las hojas del Que el orden de las hojas sea correcto para cada periédico.

periddico.

Realizar los paguetes de periddicos | Asegurar que los pedidos de los clientes lleven la cantidad
segun lista de clientes. de periddicos solicitados.

Entregar los paquetes de periddicos | Entregar los paquetes finalizados para ser efectiva la entrega
a repartidores. de los periodicos segun pedido.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

C.o:l'rqctos Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
. Para recibir la impresion de las hojas del periodico para
Prensista . X
compaginarlas.
Repartidores Entrega de los paquetes a entregar X
Frecuencia de contacto

Cort\'rqctos Motivo para contactar ___(Marque con "X

(externos) Diaria__| Semanal | Mensual
No tiene




LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

. . Dar apoyo a otras areas, segln sea la necesidad
Decisiones

auténomas (Que no

requieren de previa
autorizacion)

Decisiones Modificacion segun el tipo de paquete o por errores que pueda percibir
consultadas (Que g P pPaq P que p p .

requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

PERFIL DEL PUESTO

Requisitos

Areas

Educacién Educacién Media, 9° grado (indispensable)
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Bachillerato General (deseable)

Etico, Honrado

Conocimientos | Capacidad de trabajo bajo presién
técnicos y

habilidades Trabajo en equipo

Experiencia
Laboral
(Especificar anos Experiencia en el rubro de imprenta
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Oftros requisitos

(Ej.: poseer Edad: 24 a 50 anos

vehiculo, etc)







DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Gerente de circulacién
Departamento Departamento de Circulacién
Puesto al que se reporta Gerente general

No. de personas bajo su cargo

. . No fiene
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar las rutas y distribucion de los productos de la empresa. Mejorar los sistemas de
entrega y promocion.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Que los productos puedan llegar a su destino de

Coordinar las rutas de los vendedores. forma eficiente y en los plazos acordados.

Que los vendedores cuenten con la cantidad necesaria
de producto y que este sea entregado y recibido de
forma legal.

Supervisa la entrega de productos entre
produccién y repartidores

EfectUa promociones Lograr un mayor impacto de ventas.

Aumentar el numero de suscripciones de
los productos.

Aumento de las ventas

RELACIONES LABORALES
Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
C.on'rqctos Motivo para contactar (Marque con “X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Produccién Entrega los productos a repartir. X
Vendedores Recibir los productos que de despacharan X
Gerente general Aprobacion de posibles promociones. X




LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

.. . Trazar las rudas para las ventas
Decisiones auténomas

(Que no requieren de previa
autorizacion . . . . .
) Coordinar los horarios y cantidad de productos a impartir

Decisiones consultadas | Aprobacién de nuevas rutas
(Que requieren de coordinacion
con otros colegas de la misma o | Aprobacion de promociones

diferente area de trabajo)

PERFIL DEL PUESTO

Areas Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se ., . o . - )
requiergy - Educacion universitaria en Administracion de empresa — Mercadeo o afines
especialidad)

Conocimientos - Sobre marketing y publicidad.
técnicos y - Sobre rutas y sectores
habilidades - Manejo de grupos
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experienciay | Mds de 1 ano en puestos como encargado de despacho o afines.

dreas de expertis
gue se requiere)

Otros requisitos
(Ej.: poseer Edad: 25 a 50 anos de edad

vehiculo, etc)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Despacho

Departamento

Departamento de Circulacién

Puesto al que se reporta

Jefe del Departamento de Circulaciéon

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Enfrega de periddicos a los diferentes promotores para su posterior reparticiéon.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Enfrega de productos a los promotores

Entrega de los periddicos a promotores para su
reparticion posterior a los clientes, procurando
realizar una adecuada clasificacion segiin zonas.

Digitacion de pedidos de clientes

Realizacion de reportes de los diferentes pedidos
realizados por los clientes, realizando las separaciones
por zonas.

Impresion de listas y vinetas

Preparacion de listas y vifetas que iran colocadas en
los periddicos a repartir a los clientes.

Desglose de rutas

Asignacion de las rutas asignadas a cada uno de los
promotores, asi como los clientes que estas contienen
(procurando que tenga los cambios necesarios, en
caso de haber eliminado o anexado a un cliente).

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos . uyn
it Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Promotores Entrega del periddico que sera repartido a los clientes X
Supervisor de L
P Coordinacién para el desglose de ruta X
promotores




LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Entregar mercaderia para la reparticion, seglin orden de llegada de los

Decisiones autonomas .
repartidores.

(Que no requieren de previa
autorizacion)

Decisiones consultadas | Brindar productos a los promotores, que no hayan sido
(Que requieren de coordinacion | adecuadamente clasificados para su reparticion.

con otros colegas de la misma o
diferente area de trabajo)

PERFIL DEL PUESTO

Areas Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educacion Media (9° grado) minimo
Bachillerato General (deseable)

Detalle y precision

Conocimientos Ordenado y organizado

técnicos y z.
habilidades | £/'CO ¥ Honrado ) , o
Conocimiento de nomenclatura del pais (sobre todo del area capitalina)
Experiencia
Laboral

(Especificar anos | 1 anos en puestos como encargado de despacho (preferiblemente con
de experienciay | peridédicos)

dreas de expertis
que se requiere)

Otros requisitos
(Ej.: poseer Sexo: Masculino
vehiculo, etc) Edad: 21 a 50 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Ejecutiva de Suscripciones
Departamento Departamento de Circulacién
Puesto al que se reporta Gerente de Circulacion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Redlizar la captacion de nuevos clientes para la suscripcion de producto de circulacion
(periddicos), y su posterior mantencidn. Renovar la suscripcidn de los clientes registrados, asi
como la gestidn de cobros de estos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

- Buscar y contactar mediante llamadas telefénicas a
posibles nuevos clientes (ya sea empresas o personas
Redlizar venta de suscripciones de | naturales) para adquirir la suscripcion del periddico, y
periddicos a nuevos clientes. brindar el seguimiento necesario.

- Enviar la cotizacion que el posible cliente necesite.

- Brindar cortesias a posibles clientes, como una forma
de consolidar la venta de la suscripcion, asi como dar
Gestionar cortesias para posibles nuevos el seguimiento posterior para realizar la venta.
clientes. Supervisar que se haga la entrega de la cortesia a los
posibles nuevos clientes y que no se presente ningun
inconveniente.

- Llamar dando el seguimiento y procurando la
renovacion de la suscripcion de los clientes existentes.

Renovar suscripciones de periddicos de | - Atender cualquier duda o inconveniente que el
clientes. cliente presente respecto al servicio.

- Suspender el servicio en el caso que el cliente asi lo
solicite.

- Mediante la lista mensual de clientes suscritos,
realizar llamadas telefénicas procurando el pago de los
servicios brindados.

Realizar cobro a clientes de | - Realiza llamada de atencidon para clientes que no

suscripciones de periddicos. realicen sus pagos (llamadas telefénicas, envio de
cartas al domicilio).

- Suspender el servicio en el caso de que el cliente no
haya realizado los pagos respectivos.




Brindar regalias a los clientes suscritos.

- Gestionar la regalia de anuncios en el periddico
brindada a clientes suscritos (segin el tipo de
suscripcion adquirida). Esto mediante la obtencion de
datos por parte del cliente y el diseno y publicacion
posterior en el periédico.

Control de enfrega y devolucion del
periddico a promotores y mayoristas.

- Llevar un registro de la entrega y devolucion del
periodico despachado diariamente.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos . e
int Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
- Recibimiento de la lista mensual de clientes suscritos para
realizar cobros.
Encargada de R .
g - Apoyo en cualquier situacion a mayor escala sucedida con X
suscripciones : ., L .
clientes (suspension de servicios, inconvenientes, etc.)
- Consulta la entregar cortesias extras a clientes.
Ejecutiva de
suscripcion - Apoyo en las funciones delegadas al puesto. X
(compaiiera)
- Envio de datos de los clientes para el disefio de los
Disenador creativo | anuncios destinados a las regalias brindadas a los clientes X
suscritos (segun sea el caso).
Ejecutivas Ventas — ., :
. - Apoyo en las publicaciones de la regalias para los clientes. X
Agencias
. - Supervisar problemas presentados por cortesias enviadas
Supervisor : .
. a posibles nuevos clientes. X
repartidores

Frecuencia de contacto

monitorear el estado de estos.
- Entrega de cortesias y regalias (segin sea el
caso)

Contactos Motivo para contactar (Marque con “X")
(externos) Diaria_ | Semanal | Mensual
- Realizar venta de suscripciones a posibles
nuevos clientes.
. - Realizar cobros a clientes suscritos vy
Clientes

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
autéonomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

caso lo amerita).

Postergar unos dias el cobro de una suscripcion brindada a un cliente (si el

Suspender servicio brindado a clientes




Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de

trabajo)

Brindar otro tipo de cortesia al cliente (este debe ser consultado con la
Encargada de Suscripciones).

Llegar a un acuerdo con el cliente en caso de que no haya habido pago
por el servicio (este debe ser consultado con la Encargada de
Suscripciones).

PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Bachillerato Asistente Comercial (deseable)
Licenciatura en Mercadotécnica o Administracion de Empresas (estudiante
de 4° ano en adelante)

Conocimientos

- Creativo, Innovador, disciplinado empdtico
- Con liderazgo

- Persuasiva

- Capacidad de negociaciéon

- Fuertes habilidades comerciales

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

técnicos - . -
- y - Conocimiento de territorio salvadoreno

habilidades

- Responsable

- Excelente presentacion personal

- Excelente relaciones interpersonales
Experiencia

Laboral

1 ano de experiencia como ejecutiva de ventas o ejecutiva de suscripciones
(preferiblemente en el rubro de periédicos o revistas)

Otros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Femenino
Edad: 22 a 40 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Encargada de Suscripciones

Departamento

Departamento de Circulacién

Puesto al que se reporta

Gerente de Circulacion

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

2 personas.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Encargada de supervision y soporte del frabajo desempenado por las Ejecutivas de Ventas
del Departamento de Circulacién. Cenftralizacién de la informacién proveniente de los

egresos de ejemplares del departamento, para establecimientos y clientes suscritos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Soporte del frabajo desempenado por

- Entrega a las ejecutivas de ventas de listado de
clientes suscritos para la realizacion de cobros.

- Realizacion de reportes de cierre y comisiones
mensuales de cobradores y ejecutivas

las ejecutivas de  ventas del

Departamento de Circulacion. - Control mensual de altas y bajas de ejecutivas de
ventas del departamento.
- Realizacion de reportes de ventas nuevas y
suspensiones de suscripciones.
- Creacion de codigos de clientes nuevos en los
sistemas PH, Brilo y DataEase
- Realizacion de reporte mensual de clientes que han
renovado la suscripcion.

Supervision  del  estado de  1as | _ Enyio de reporte diario de estado de suscripciones

suscripciones de los clientes.

a encargado de despacho para la entrega de
ejemplares a repartidores.

- Registro y control de las devoluciones de ejemplares
procedentes de gasolineras, supermercados Yy
farmacias y personas naturales

Realizacion de facturaciones
correspondientes al Departamento de
Circulacién.

- Facturacion de las suscripciones realizadas,
ingresando la informacion en los sistemas PH, Brilo y
DataEase.




- Facturacién de ejemplares entregados a gasolineras,
supermercados y farmacias.

- Facturacion y elaboracion de reporte mensual acerca
de las cortesias y canjes dirigidos a los suscriptores.

- Facturacion de pauta para posterior entrega al dpto.
de Contabilidad.

- Facturacién de la devolucién de ejemplares.

ejemplares en el
Circulacién.

Control diario de los egresos de los
Departamento de

Hoja de recepcién y devolucion de ejemplares
(facturas e introduccién de codigos de pedidos).

Reporte de remesas recibidas

Reporte diario de remesas de cobros de suscripciones
y posterior envio al dpto. de Contabilidad.

Atencidén de venta de Edictos

Atender clientes nuevos de Edictos, asi como su
posterior facturacion.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
C.ontactos Motivo para contactar (Marque con “X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
- Entrega de la lista mensual de clientes suscritos para
Ejecutivas de realizar cobros.
Ventas Dpto. - Apoyo en cualquier situacion a mayor escala sucedida con X
Circulacion clientes (suspension de servicios, inconvenientes, etc.)
- Consulta la entregar cortesias extras a clientes.
Dpto. Cobros Repc.)r.te de suscripciones y cobros a clientes suscritos al X
servicio.
Gerente General Autorizacion de facturacion (cuando sea necesario)
Supervisor de Solventar cualquier irregularidad presentada en Ia
Repartidores reparticion de los ejemplares.
Asistente Ventas Manejo de pauta para publicacion X
Directas
Dpto. Contabilidad | - Manejo de facturaciones

Frecuencia de contacto
Contactos . wyen
¢ Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
. Contacto referente a la entrega de
Clientes .. , X
SUSCI"IPCIOHES, cortesias )’ CObI"OS.




LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

. . Envio de regalias a clientes
Decisiones

auténomas (Que no

requieren de previa
autorizacion)

Decisiones
consultadas (Que

Modificacion en el cobro de un cliente (cuando sea de mayor alcance)

requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

PERFIL DEL PUESTO

Areas Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se | Licenciatura en administracién de empresas.
requiere y
especialidad)

Liderazgo
- Creativo, Innovador, disciplinado empdtico
- Con liderazgo

- Persuasiva
Conocimientos | - Capacidad de negociacion
técnicos y - Fuertes habilidades comerciales
habilidades - Conocimiento de territorio salvadoreno

- Responsable
- Excelente presentaciéon personal
- Excelente relaciones interpersonales

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

periddicos y revistas) (minimo)

2 anos como ejecutiva de ventas o ejecutiva de suscripciones (rubro de

Oftros requisitos
(Ej.: poseer

vehiculo, etc) Sexo: Femenino

Edad: 24 a 40 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Promotor de Voceo
Departamento Departamento de Circulacién
Puesto al que se reporta Supervisor de Voceo

No. de personas bajo su cargo

. . No fiene
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Redlizar la enfrega de periddicos a los diferentes puntos asignados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Entregar periddico a puntos de venta | - Realizar la reparticion de periddicos en los diferentes
asignados. puntos de ventas en la ruta asignada.

- Hacer efectivo el cobro de las suscripciones al
periodico por parte de los clientes.

Cobro de suscripciones a clientes ) )
- Realizacion de cobro mensual por envio

correspondencia en Rapimundo.

Dar mantenimiento preventivo a los | Garantizar el cuido del equipo asignado para la
vehiculos reparticion de los periodicos.

RELACIONES LABORALES
Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

tact Frecuencia de contacto
C.o;‘ actos Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Supervisor Voceo | Jefatura inmediata X
tact Frecuencia de contacto
Co? actos Motivo para contactar ___ (Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal |  Mensudl
Clientes Rgallzar la entrega de los periodicos, segun ruta X
asignada.




LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Realizar una reubicacion de visita en la agenda de clientes asignados (en
caso de ser necesario)

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

No realizar entrega del producto asignado, en caso de haber algin
motivo de fuerza mayor, y no reportarlo al superior

PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educacion Media (9° grado). Indispensable
Bachillerato General (deseable)

Conocimiento de la nomenclatura del pais
Licencia liviana vigente
Responsable
Conocimientos Etico y Honrado

técnicos y Puntual

habilidades Rapidez en el desempeno de labores
Experiencia en manejo de vehiculos
Excelente Presentacion Personal
Orientado al servicio al cliente

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

1 ano como repartidor, auxiliar de ruta o puestos similares

Oftros requisitos | Sexo: Masculino
(Ej.: poseer Edad: 21 a 40 anos
vehiculo, etc) Poseer motocicleta propia




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Repartidor de Suscripciones
Departamento Departamento de Circulacién
Puesto al que se reporta Supervisor de Suscripciones

No. de personas bajo su cargo

. . No fiene
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Redlizar la entrega de ejemplares a los diferentes clientes suscritos al periddico, asignados
a su ruta a cubrir.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

- Recibir del despacho de manera diaria los ejemplares
asignados para los clientes suscritos o cortesias,
Recibir ejemplares designados para la | pertenecientes a la ruta asignada a cubrir.

reparticion a los clientes suscritos. )
- Empacar en bolsas plasticas los ejemplares cuando

sea época lluviosa, para evitar asi que se dafien.

- Repartir de manera diaria los ejemplares en las
direcciones indicadas, apoyandose con el supervisor
en caso de que haya inconvenientes (cambio de

Repartir los ejemplares a los clientes direccion, etc)

correspondientes a la ruta asignada.

- Reportar la finalizacion de la realizacién de la ruta al
supervisor.

Comunicar al supervisor cualquier inconveniente que
surja con la entrega de los ejemplares, ya sea por
; confusion de direcciones, especificaciones referidas a
ruta asignada. los clientes, o cualquier dificultad espontanea.

Reportar el surgimiento de algin
inconveniente referido al desarrollo de la




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos . oy
. Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Supervisor de ; .
L Jefatura inmediata X
Suscripciones
Encargado de Recibir los ejemplares del periddico de manera diaria, para
Despacho su posterior reparticion a los clientes. X
- Apoyo en resolucién de inconvenientes presentados en
Ejecutivas de suscripciones de clientes.
Suscripcion - Apoyo en resolucién de problemas presentados por X

cortesias enviadas a posibles nuevos clientes.

Repartidores de

suscripciones -
P desempeno de

Apoyo en cualquier inconveniente presentado en el

las funciones respectivas al puesto.

(compafieros)
Contact Frecuencia de contacto
o? actos Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria_ | Semanal | Mensual
Clientes Entrega de los ejemplares del periédico. X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Realizar cambio de orden de ruta (si la situacion lo amerita)

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Entregar el periddico en un local que no es el asignado en la lista




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educaciéon Media (9° grado). Indispensable
Bachillerato General (deseable)

Conocimiento de la nomenclatura del pais
Licencia de motocicleta vigente

Conocimientos Rgsponsoble

técnicos y Efico y Honrado

habilidades | Lo"TVd _
Rapidez en el desempeno de labores
Experiencia en manejo de motocicleta
Excelente Presentacion Personal
Orientado al servicio al cliente

Experiencia

Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

1 ano como repartidor de periddico en motocicleta (preferiblemente)

Oftros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino
Edad: 21 a 50 anos
Poseer motocicleta propia




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Repartidor (Supermercados, gasolineras y farmacias)
Departamento Departamento de Circulacién

Puesto al que se reporta Jefe Departamento Circulacion

I\(lsci).acil)cicpae)rsonos bajo su cargo NG fiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Entrega de ejemplares a los establecimientos de supermercados, farmacias y gasolineras.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

- Entrega de los ejemplares del periddico destinados a
la entrega en estos establecimientos, segun
Entrega de periddicos a Supermercados, | requisicion.

gasolineras y farmacias .
- Recoleccion de ejemplares devueltos por parte de

estos establecimientos.

- Hacer efectivo el cobro de las suscripciones al

Cobro de suscripciones a clientes periédico por parte de los clientes.

Dar mantenimiento preventivo a los | Garantizar el cuido del equipo asignado para la
vehiculos reparticion de los periodicos.

RELACIONES LABORALES
Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
C.o:l'ractos Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensudl
Supervisor Voceo | Jefatura inmediata X
Frecuencia de contacto
Contactos Motivo para contactar (Marque con “X")

(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Realizar la entrega de los periodicos, segun
ruta asignada. X

Clientes




LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones autéonomas
(Que no requieren de previa
autorizacion)

necesario)

Realizar una reubicacion de visita en la agenda de clientes asignados (en caso de ser

Decisiones consultadas
(Que requieren de
coordinacion con otros
colegas de la misma o
diferente area de trabajo)

mayor, y no reportarlo al superior

No realizar entrega del producto asignado, en caso de haber algin motivo de fuerza

PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educacion Media (9° grado). Indispensable
Bachillerato General (deseable)

Conocimiento de la nomenclatura del pais
Licencia liviana vigente
Responsable

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Conocimientos Etico y Honrado

técnicos y Puntual

habilidades Rapidez en el desempeno de labores
Experiencia en manejo de vehiculos
Excelente Presentacion Personal
Orientado al servicio al cliente

Experiencia

Laboral

1 ano como repartidor, auxiliar de ruta o puestos similares

Oftros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino
Edad: 21 a 40 anos
Poseer motocicleta propia




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Super numerarios
Departamento Departamento de Circulacién
Puesto al que se reporta Jefe Departamento Circulacion
I\(l;).acil)cicpae)rsonos bajo su cargo NG fiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Cubrir ausencias de los promotores (cuando tienen vacacion, o alguna emergencia).

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Realizar labores de reparticiéon de periddicos
Cubrir ausencias de promotores de | realizada por los promotores de voceo,
voceo cuando estos no se encuentren disponibles
(vacaciones, o ausencia).

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos . Gy
it Motivo para contactar ___(Marque con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Supervisor de . :
Contacto para cubrir ausencias de promotores de voceo X
Voceo
Frecuencia de contacto
Contactos . Gy
¢ Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
. Realizar la entrega de los periddicos, segun
Clientes ) & P » 58 X
ruta asignada




LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Realizar una reubicacion de visita en la agenda de clientes asignados (en
caso de ser necesario)

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

No realizar entrega del producto asignado, en caso de haber algln
motivo de fuerza mayor, y no reportarlo al superior

PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educacion Media (9° grado). Indispensable
Bachillerato General (deseable)

Conocimiento de la nomenclatura del pais
Licencia liviana vigente
Responsable
Conocimientos Etico y Honrado

técnicos y Puntual

habilidades Rapidez en el desempeno de labores
Experiencia en manejo de vehiculos
Excelente Presentacion Personal
Orientado al servicio al cliente

Experiencia
Laboral
(Especificar anos

dreas de expertis
que se requiere)

de experienciay | 1 ano como repartidor, auxiliar de ruta o puestos similares

Oftros requisitos | Sexo: Masculino
(Ej.: poseer Edad: 21 a 40 anos
vehiculo, etc) Poseer motocicleta propia




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Supervisor de Voceo

Departamento

Departamento de Circulacién

Puesto al que se reporta

Jefe de Circulacion

No. de personas bajo su cargo

(si aplica) 5

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisidbn del trabajo realizado por los promotores que se encargan de la enfrega del
periddico, brindando apoyo seguin sea la necesidad.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Supervision de trabajo realizado por
promotores de periddicos.

- Visitar los puntos de ventas del periddico para la
supervision de la entrega del producto, asi como de la
calidad del servicio brindado por ellos.

Distribucion de  material  impreso
producido por la empresa (periddico,
suplementos, revistas, etc.).

- Distribucion de los diferentes productos impresos
distribuidos por “Diario El Mundo” [periddico,
suplementos (Suplementos especiales, EI Miguelefo,
Mujer y Familia), revistas (VidaSana, De Vacaciones),
etc.]

- Reparto y volanteo de cuadernillos, flyers, segiin sea
la necesidad.

- Cubrir la ruta de los promotores cuando estos no
se encuentren disponibles (incapacidad, vacaciones,
etc.).

Brindar apoyo a eventos realizados porla
empresa.

Otorgar apoyo a las diferentes actividades realizadas
por la empresa (eventos realizados por mercadeo,
etc.), asi como por su empresa hermana, Bavaria.




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidén (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contactos
(internos)

Motivo para contactar

Frecuencia de contacto
(Margque con “X")

Diaria Semanal | Mensual

Promotores de
Voceo

Supervisién del trabajo realizado

X

Encargada de
Suscripciones

Informacién  relacionada con los  clientes
establecimientos donde se reparten los productos

4 X

Mercadeo Apoyo en la realizacion de eventos
c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
¢ Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensudl
- Supervision del servicio brindado por los
; promotores de voceo.
Clientes p . X
- Solventar dificultades que puedan surgir
respecto al servicio brindado.

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

auténomas (Que no
requieren de previa

Decisiones ,
de él)

Reasignar la ruta de un vendedor cuando sea necesario (o tomar el puesto

autorizacion)

consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de

Decisiones

No surtir con el producto a un cliente o establecimiento asignado por
alguna situacién de fuerza mayor, sin reportarlo.

trabajo)




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacién
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educaciéon Media (9° grado). Indispensable
Bachillerato General (deseable)

Conocimiento de la nomenclatura del pais
Licencia liviana vigente

Responsable
Conocimientos Efico y Honrado

técnicos Pun’(uol -

hobilidadZs Rop|o!ez en el desempeno de Igbores
Experiencia en manejo de vehiculos
Excelente Presentacién Personal
Orientado al servicio al cliente

Experiencia

Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

3 anos como supervisor de repartfidores de motocicleta, o puestos similares

Oftros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino
Edad: 26 a 50 anos







DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Jefe de Cobros
Departamento Departamento de Cobros
Puesto al que se reporta Gerente General

No. de personas bajo su cargo

(si aplica) >

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar el frabajo de las personas que conforman el Deparfamento de Cobros.
Resguardar los egresos de la empresa y gestionar los cobros oportunamente.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Asignar a los gestores de cobros la cartera que tiene
que gestionar, asignando una meta de cobro mensual.
Posteriormente, le da seguimiento al cumplimiento de
la meta.

Coordinaciéon del trabajo realizado por | Verificar que se entregue la meta a cumplir a
el personal parte del Departamento de | motocobradores a primera hora.

Cobros de la empresa. Apoyo con la asignacion de la ruta a cobradores (por
direccion o zona).

Generar reportes diarios de comision.

Cierre diarios de caja chica.

Reporte al gerente general.

Verificar resultados de ruta por medio del reparto de
Supervisar el trabagjo realizado por los | gestor telefénico (ellos traen el efectivo, no lo reciben
motocobradores solo lo liquidan) (ella reporta mensualmente)
Generar nueva meta para los motocobradores.
Dividir carteras: Clientes comerciales, agencias,
gobiernos vy afiliados.

Visitar cliente con mora (con mas de 120 dias)
Analizar cuentas de los clientes, para detectar
cualquier anomalia. Solucionar problemas o reclamos
del cliente ( externados al gestor de cobros o a ella).
Atencion al cliente interno y externo (cuando se
necesario).

Manejo de informacién de clientes




RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
't Motivo para contactar ___(Margque con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Area comercial Servicio al cliente interno, solucién de problemas. X
Area financiera Entregar liquidacion y solicitar deposito de bancos. X
c Frecuencia de contacto
ontactos . oy
¢ Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
: Solventar cualquier inconveniente o necesidad
Clientes X
que puedan presentar

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

cliente)
Asignacion de zona a motocobradores.

Cambios de su area que afecten otras areas (Ej. Ofrecer plan de pago al

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Cambios de procesos establecidos




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Licenciatura en Contaduria Publica o Administracién de Empresas (graduado)

Conocimientos

Capacidad de andlisis de créditos

Capacidad para realizar gestiones de cobros corporativos e institucionales
Coordinacion de Rutas de Cobros

Capacidad de asumir roles de liderazgo

Elaboracion de Informes de resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacion

Etica y Honestidad

técnicos y Manejo intermedio de Microsoft Office (sobre todo Microsoft Excel)
habilidades Conocimientos bdsicos contables (facturacion, etc.)
Conocimiento infermedio de Leyes Tributarias
Conocimiento de nomenclatura y numeraciéon urbana (nomenclatura de
calles)
Experiencia
Laboral 2 anos de experiencia en puesto de Jefatura en Gestidn de Cobros, o puestos

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

similares

Oftros requisitos

(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad: 25 a 50 anos de edad

Sexo: Masculino o Femenino




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Gestor de Cobros
Departamento Departamento de Cobros
Puesto al que se reporta Jefe de Cobros

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar cobros a clientes a los que se les ha prestado servicios por parte de la empresa, asi

como solventar situaciones relacionadas a esto (cambio de crédito fiscal a factura, dudas

respeto a productos, etc.). Programar ruta de cobros a los mensajeros encargados de

realizar la cobranza a clientes.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Gestionar el cobro a clientes por servicios
brindados.

- Realizar llamadas telefonicas a clientes para el cobro
por servicios brindados por parte de la empresa y
gestionar cualquier inconveniente surgido.

- Envio de factura a clientes, segun el dia indicado, asi
como brindar el seguimiento correspondiente hasta
que se efectua el pago.

- Cubrir la meta mensual de la cartera de clientes
asignados, asi como que van incorporandose.

Asignacion de ruta de clientes a visitar
para realizar cobros a mensajeros.

- Organizacion de la ruta de clientes a visitar para
realizar cobros, por parte de los mensajeros. El diseno
de las rutas se realiza diariamente y por sector (tanto
para San Salvador, como para el interior del pais).

- Programacion de pagos (dia y fecha), verificando
estados de documentacion (facturas soélo para
entrega, para tramite, entrega de quedan, cobros,
etc.).

Liquidacién de la ruta diaria realizada
por los mensajeros.

- Registrar y clasificar el estado de la documentacion
entregada (facturas, quedan, cantidad de pago
realizado por cliente y el tipo de documentacion
utilizada, ya sea cheque o dinero en efectivo).




- Cuadrar los cheques y efectivo recibido, para su
posterior entrega a Contabilidad.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

C.o;ltactos Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefa Dpto. Cobros | Programacion de visitas fuera de San Salvador X

Motocobrador Asignacion de ruta de clientes a visitar para realizar cobros. X

Ejecutivas de Venta

- Obtener informacién de contacto para clientes a los
cuales se realizara cobros.
- Apoyo para acceso a clientes (en caso que no puedan ser

contactados)
. - Recibimiento de facturas para entregar a clientes
Contabilidad : P g . X
- Entrega de efectivo recolectado por parte de mensajeros
c Frecuencia de contacto
ontactos . iy
¢ Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
. Realizar el cobro de servicios brindados por
Clientes X
parte de la empresa

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

- Reparticion de manera equitativa ruta de clientes a visitar a los
mensajeros.
- Priorizacion de clientes para realizar cobros

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

- Anulacion de facturas a clientes

- Requerimientos especiales que pidan los clientes respecto a pagos o
documentos (facturas, etc.)




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacion
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Licenciatura en Administracion de Empresas o Contaduria (5° afio en
adelante)

Conocimientos

Manejo infermedio de Microsoft Office (sobre todo Microsoft Excel)
Conocimientos bdsicos contables (facturacion, etc.)

Conocimiento infermedio de Leyes Tributarias

Conocimiento de nomenclatura y numeracion urbana (nomenclatura de
calles)

'rec.n.icos y Capacidad de andlisis de créditos

habilidades Capacidad para realizar gestiones de cobros corporativos e institucionales
Coordinaciéon de Rutas de Cobros
Capacidad de Planificaciéon y Organizacion
Iniciativa
Etica y Honestidad

Experiencia

Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
qgue se requiere)

2 anos de experiencia Gestidon de Cobros o en plazas similares

Otros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Femenino
Edad: 24 a 35 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Motocobrador
Departamento Departamento de Cobros
Puesto al que se reporta Jefa de Cobros

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

No tiene

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar cobros a domicilio a clientes por servicios prestados. Entrega de documentos segin
solicitado, asi como, efectuar pagos de préstamos por parte de la empresa.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Efectuar el cobro de servicios prestados | - Recibir cheques, notas de abono y dinero en efectivo
a clienfes.

- Realizar el cobro de facturas y documentacion a
domicilio, segun la cartera de clientes asignados.

por parte de los clientes y realizar su posterior
entrega.

- Liquidar la ruta realizada al final del dia.

Tramitar documentacion de la empresa
que sea necesaria. - Realizar los pagos de los préstamos personales a los

- Efectuar pagos referentes a la empresa, segln sea la
necesidad.

diferentes bancos correspondientes.

Transportar
empresas de Grupo Borja.

Realizar la  entrega de documentacion y
correspondencia requerida entre las diferentes
empresas que forman parte del Grupo Borja.

documentacion enfre

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

C.on'rqctos Motivo para contactar (Marque con “X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Jefe Dpto. de Supervision del trabajo, asi como notificacion de situacion
Cobros que lo amerite. X
Gestora de Asignacion de ruta de clientes a los que debe realizar los
Cobros cobros, asi como gestiona estos. X




Asistente : .
A Entrega del dinero en efectivo recolectado en los pagos.
financiera
Mensajeros Apoyo y soporte en cualquier inconveniente presentado.
Ejecutivos de Apoyo para realizar cobros a clientes cuando se necesario
Ventas (localizacién, etc.) X
Jefe Dpto. Realizacion reparacion/mantenimiento  de las
Circulacion motocicletas. X
c Frecuencia de contacto
ontactos . NG
¢ Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
. Efectuar cobros de servicios brindados por
Clientes X
parte de la empresa.
Bancos Realizacion de depositos y pago de préstamos. X
Empresas Grupo | Entrega de documentacion y correspondencia
Borja entre empresas del Grupo Borija. X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Ordenacion de la ruta entrega de clientes a visitar (siempre priorizando a
los clientes indicados).

Decisiones
consultadas (Que

requieren de coordinacion

con otros colegas de la

misma o diferente area de

trabajo)

Priorizar la visita de clientes, determinando una fecha y horario
especifico, segun sea la necesidad.




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Educacion Media, Bachillerato (Indispensable)

Conocimientos

Manejo de nomenclatura y numeracién urbana (nomenclatura de calles)
Licencia de conducir para motocicleta.

Edad: 25 a 40 anos

Nivel Académico: bachiller:

Etico y Honrado

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

técnicos y . . . s
habilidades Capaqdod de trabajo bajo presion
Organizado
Experiencia
Laboral

2 anos como cobrador de mora a domicilio o puestos similares

Otros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Masculino
Edad: 23 a 45 anos de edad
Motocicleta propia




DIRECCION COMERCIAL




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Director comercial
Departamento Direccidon comercial
Puesto al que se reporta Gerente General

No. de personas bajo su cargo

(si aplica) 10

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de ventas y comercializacion de la empresa.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Fijar las listas de precios, los porcentajes
de descuento y los plazos de entrega, los
presupuestos para campanas de
promocion de ventas.

Que la empresa sea competitiva en
comparacion de otras empresas del mismo
rubro.

Representar ala empresa u organizacion
en convenciones de ventas vy
comercializacion, ferias de muestras vy
otros foros.

Que la empresa sea presentada nacional o
internacionalmente para un mayor alcance.

Concretar los canales comerciales de la
empresa U organizacion, su estructura,
famano y rutas

Lograr las mejores rutas de venta y negocios.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos . wyn
int Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria_ | Semanal | Mensudl
Ejecutivo de ventas | Verificar la realizacion de la venta. X

Jefe de ventas
directas antiguos clientes.

Coordinar la realizacion de ventas a nuevos y

X




Contact Frecuencia de contacto
ontactos . Gy
¢ Motivo para contactar ___(Marque con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Clientes Establecimiento de negocios. X
Decisi Realizar estrategias de ventas de acuerdo al estudio de mercado.
ecisiones

auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Realiza planes de marketing y presupuestos.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

El cierre definitivo de un negocio/venta con los clientes.

Establecer precios competitivos y que generen margen adecuado de
ganancia a la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Requisitos
Areas
Educacién . .
o . - Licenciatura en Mercadeo.
(especificar nivel .
. - Maestria en mercadeo.
de estudio que se
requiere y
especialidad)
. -Técnicas actuales de Marketing,
Conocimientos R . .
L. - Realizacién de planes de marketing, presupuestos e informes de ventas.
tecnicos y
habilidades
Experiencia
Laboral - )
1-5 anos en puestos afines

Oftros requisitos

vehiculo, etc)

(Ej.: poseer Edad: de 30 a 40 anos




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Gerente de ventas directas
Departamento Direccidon comercial
Puesto al que se reporta Gerente General

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar las ventas de los servicios que ofrece el periddico de forma directa con los
usuarios.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Coordinar el trabajo a realizar por las | Que puedan alcanzar los niveles de venta
ejecutivas de ventas. esperados por la empresa

Que cada ejecutiva reciba sUS
bonificaciones acorde a las ventas
realizadas.

Llevar el contfrol de las metas de las
ejecutivas de venta.

Supervisar las carteras de clientes Mantener o Ampliar la cartera de clientes.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
C.on'ractos Motivo para contactar (Marque con “X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Ejecutivo de ventas | Verificar la realizacion de la venta. X
Gerente general Ampliar la cartera de clientes X
Realizar modificaciones en las bonificaciones X




Frecuencia de contacto
Contactos . hyg
Motivo para contactar (Marque con “X")
(externos) —
Diaria | Semanal | Mensual
Clientes Establecimiento de negocios. X

Repartir las carteras de clientes entre las vendedoras acorde a los objetivos

Decisiones
. a alcanzar.
autonomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)
Decisiones . A .
Blsqueda y consolidacién de nuevos clientes

consultadas (Que
requieren de coordinacion - —— - -
q Cambios en la distribucion y entrega de bonos con las ejecutivas de
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

ventas.

PERFIL DEL PUESTO

Requisitos

Areas

Educacion
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Licenciatura en Mercadeo o administracion de empresa

-Técnicas actuales de Marketing,

Conocimientos . .,
;. - Fluidez verbal y persuasion.
tecnicos y
habilidades
Experiencia
Laboral ~ )
1-5 anos en puestos afines

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

Oftros requisitos
(Ej.: poseer Edad: de 30 a 40 anos

vehiculo, etc)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Gerente de ventas agencias
Departamento Direccidon comercial
Puesto al que se reporta Gerente General

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar las ventas de los servicios que ofrece el periddico a través de agencias de
publicidad y marketing.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Coordinar el trabagjo a realizar por las | Que puedan alcanzar los niveles de venta
ejecutivas de ventas. esperados por la empresa

Que cada ejecutiva reciba sUS

Llevar el contfrol de las metas de las - .
bonificaciones acorde a las ventas

ejecutivas de venta.

realizadas.
Mantener contacto con las agencias y | Mantener o Ampliar la cartera de clientes o
ampliar la cartera. agencias.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos . oy
. Motivo para contactar (Margue con “X")
(internos) —
Diaria Semanal | Mensual
Ejecutivo de ventas | Verificar la realizacion de la venta. X
Gerente general Ampliar la cartera de clientes X
Realizar modificaciones en las bonificaciones X




Frecuencia de contacto
Contactos . e
¢ Motivo para contactar ___(Marque con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensual
Agencias Establecimiento de planes de negocios. X
- Repartir las carteras de clientes entre las vendedoras acorde a los objetivos
Decisiones

auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

a alcanzar.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Busqueda y consolidacion de nuevos clientes o agencias de publicidad.

Cambios en la distribucion y entrega de bonos con las ejecutivas de
ventas.

Blsqueda de nuevas agencias de publicidad.




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos
Areas

Educacioén
(especificar nivel | - Licenciatura en Mercadeo internacional o administracidon de empresa
de estudio que se
requiere y
especialidad)

-Técnicas actuales de Marketing,
- Conocimiento del mercado nacional e internacional

Conocimientos | - Manejo de redes sociales
técnicos y - Capacidad de negociacioén.
habilidades - Manejo de grupos.
Experiencia
Laboral

(Especificar afios 1-5 anos en puestos afines

de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Otros requisitos
(Ej.: poseer Edad: de 30 a 40 anos

vehiculo, etc)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Ejecutiva de Ventas
Departamento Departamento Direccién Comercial
Puesto al que se reporta Gerente de ventas directas

No. de personas bajo su cargo

. . No fiene
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Aplicar estrategias en servicios de venta y post venta con los clientes del periddico.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Estar pendiente de los pedidos de los clientes del

Contactar a clientes segun las mefas. periodico, para mantener los margenes de ventas.

Atender los pedidos usuales y nuevas peticiones de los
clientes a fin de continuar las relaciones de trabajo que
favorezcan a la empresa.

Brindar atencién a los clientes segun lo
requieraq.

Reportar las ventas al jefe inmediato | Que se realice adecuadamente la venta y se
para que se haga efectiva la venta. mantengan los margenes de venta fijos esperados.

RELACIONES LABORALES
Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contact Frecuencia de contacto

ontactos . tyen

int Motivo para contactar __(Marque con “X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual

Gerente de Reporte especifico de ventas realizadas para su

Ventas directas | adecuada resolucion. X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones auténomas Contactar con los clientes del periédico para recibir los pedidos.
(Que no requieren de previa

o Realizar informes de ventar para que se proceda a efectuar la venta.
autorizacion)

Decisiones consultadas

: L Reportar la cancelacion de una venta que ya se haya iniciado.
(Que requieren de coordinacién

con otros colegas de la misma o
diferente area de trabajo)




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacidn (especificar
nivel de estudio que se
requiere y especialidad)

Bachillerato en cualquiera de sus ramas. (Requerido)
Formacién en Ejecutivo de ventas u otfros similares. (Deseable)

Conocimientos
técnicos y
habilidades

Ordenado y organizado.

Etico y Honrado.

Conocimiento en Técnicas de venta.
Conocimiento en atencion al cliente.

Experiencia Laboral
(Especificar anos de
experiencia y dreas de
expertis que se requiere)

1 anos en puestos como vendedor
(preferiblemente con periddicos)

Otros requisitos
(Ej.: poseer vehiculo,
etc)

Edad: 23 a 50 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Gerente de suplementos.

Departamento

Direccion Comercial.

Puesto al que se reporta

Director comercial.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar la venta de suplementos en los diferentes departamentos del pais, controlando

los plazos de entrega y ademds.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Supervisar la venta de suplementos en
los diferentes departamentos.

- Establecer metas de venta para trasladarla a los
empleados.

- Revisar semanalmente la venta que realizan los
empleados para mantener las metas propuestas.

- Verificar antes del envio que el producto sea segun

Coordinar el envié del producto al | el pedido.

clienfe. o o
- Aprobar él envié luego de la verificacion.
- Aprobar el trato de venta de suplementos a nuevos
clientes.

Aprobar NnUevos suplementos o}

cancelarlos. - negociar con un cliente en caso de querer la

cancelacion del
resolucion.

servicio para buscar la mejor

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contact Frecuencia de confacto

ontactros . X

. Motivo para contactar ___(Marque con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual

Directora - Tomar decisiones sobre la cancelacién de ventas por

Comercial incumplimientos, etc.




Contact Frecuencia de contacto
ontacios . Gy 1
¢ Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensudl
Clientes - En caso de negociacion por cancelacion. X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones auténomas | Aprobacion de venta de suplementos con nuevos clientes.

(Que no requieren de previa
autorizacién) Establecer metas de venta de suplementos.

Decisiones consultadas

) Suspender servicio brindado a clientes por incumplimientos.
(Que requieren de

coordinacion con otros
colegas de la misma o
diferente area de trabajo)

PERFIL DEL PUESTO

Areas Requisitos

Educacién
(especificar nivel de
estudio que se
requiere y
especialidad)

Licenciatura en Mercadotécnica o Administracion de Empresas.
Maestria en Mercadeo o similares.

- Con liderazgo

Conocimientos - Persuasivo
técnicos y - Capacidad de negociacion
habilidades - Responsable

- Excelente presentacion personal
- Excelente relaciones interpersonales

Experiencia Laboral
(Especificar anos de
experienciay dreas de
expertis que se
requiere)

3 a 5 ano de experiencia como gerente de ventas o similares
(preferiblemente en el rubro de periddicos o revistas)

Oftros requisitos
(Ej.: poseer vehiculo, | Edad: 30 a 40 anos de edad
etc)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto

Corrector de edictos

Departamento

Direccion Comercial

Puesto al que se reporta

Director Comercial

(si aplica)

No. de personas bajo su cargo

Ninguna

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Corregir los edictos que se publican en el periddico, segun el pedido del cliente y normas

ortogrdficas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Verificar la correcta redaccion de los

edictos.

- Corregir los errores que puedan encontrarse en la
redaccion de los edictos, tomando en cuenta el pedido
del cliente y las reglas gramaticas y ortograficas.

RELACIONES LABORALES
Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidén (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos Motivo para contactar ___(Marque con “X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Ejecutivas de Le brindan la informacion para elaborar el edicto. X
ventas
Disenador . . .,
e Diagrama la informacion. X
graficos
Frecuencia de contacto
Cort\'ractos Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensual

No tiene




LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

. . Correccion de la redaccion.
Decisiones

auténomas (Que no

requieren de previa
autorizacion)

Decisiones

Eliminar un edicto ya redactado.
consultadas (Que Y

requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

PERFIL DEL PUESTO

Areas Requisitos

Educacioén
(especificar nivel de
estudio que se requiere y
especialidad)

Bachillerato en cualquiera de sus ramas.

Conocimientos Normas de ortografia y gramaticales.
técnicos y Habilidad para digitar.
habilidades Conocimiento en Office bdsico.

Experiencia Laboral
(Especificar anos de
experienciay dreas de | 1 ano en puestos de digitador o similares.
expertis que se
requiere)

Otros requisitos
(Ej.: poseer vehiculo, Edad: 20 a 40 anos de edad
etfc.)







DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Gerente Financiero
Departamento Finanzas
Puesto al que se reporta Gerente general

No. de personas bajo su cargo

(si aplica) 6

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar de forma eficiente el capital dentro de un equilibro deriesgo y rentabilidad para
la empresa.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Que todo el desarrollo financiero de la
empresa se esté desarrollando optima vy
legalmente.

Supervisar las operaciones y el desarrollo
financiero de la empresa

Estimar costos y ganancias de los | No generar pérdidas en las acciones de la
productos de la empresa. empresa

Prever las tendencias del mercado | Lograr estar en un mercado activo
financiero y elaborar planes de accién | econdmicamente que genere ganancia a
en base a ellos. la empresa

Evaluar periddicamente los procesos
financieros de la empresa y hacer
cambios de ser necesarios.

Evaluacién de pagos, indemnizaciones,
vacaciones etc.

RELACIONES LABORALES
Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos R oy
it Motivo para contactar _ (Marque con “X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Asistente . .. .
.. . Coordinacién de documentacidn, reuniones y labores
administrativa . . X
. . administrativas.
financiera
Contador de Evaluacion del estado financiero en referencia a gastos de
costos la empresa X
. Evaluacion del estado financiero en relacién a ingresos y
Asistente contable . ) X
egresos administrativos.




tact Frecuencia de contacto
Co? actos Motivo para contactar ___(Marque con "X
(externos) Diaria | Semanal | Mensudl
Clientes / Mantener relaciones profesionales en pro de la
Asociados productividad del periédico. X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones autéonomas
(Que no requieren de previa
autorizacion)

Evaluacion de costos y estados financieros de la empresa

Estimaciones de mercados y productos.

Decisiones consultadas Blsqueda de nuevos mercados financieros o colocacion de
(Que requieren de coordinacién | productos nuevos.
con otros colegas de la misma o | Eliminacion de costos o ingresos de determinadas situaciones.

diferente area de trabajo)

PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacion
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Licenciado en Economia o Contaduria Publica.
- Post grado en manejo de finanzas.

- Sobre redaccién de estados financieros

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Conocimientos - Conocimiento sobre mercados bursatiles
técnicos y - Conocimiento de costos y estimaciones de productos.
habilidades - Manejo avanzado de Excel y bases de dafos.
Experiencia
Laboral

Entre 3 a 5 anos en puestos similares

Oftros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad: 25 a 50 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Contador de costos
Departamento Finanzas
Puesto al que se reporta Gerente de finanzas

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar los registros contables que estén relacionados con los costos, coordinar las
provisiones mensuales. Verificar las conciliaciones de las cuentas de materia prima,
conciliaciones de cuentas de productos en proceso.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Orienta los movientes de ingresos vy
egresos de las materias primas.

Que los costos en gastos de las materias
primas queden registrados.

Estructurar y mantener actualizado el
plan de cuentas de la contabilidad de
costos

Mantener registros contables de costos
elaborados correctamente.

Determinar precios de venta de los
arficulos  producidos 'y  mantener
informada ala gerencia comercial sobre
cualguier variacion actual o futura de
costos

Evaluar cuales son los mejores precios de
venta en base a los costos de los materiales
con los que se realizan.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicién (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Contactos

Frecuencia de contacto

ik "
. Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Gerente financiero | Coordinacion y presentacion de informes de costos X
Cotizador Para evaluar los articulos de materia prima necesarios

Asistente contable .. .
egresos administrativos.

Evaluacién del estado financiero en relacién a ingresos y

Gerente general Entrega de reportes y analisis.




Contact Frecuencia de contfacto
ontacios . Gy 1
¢ Motivo para contactar ___(Margue con "X")
(externos) Diaria | Semanal | Mensudl
Proveedores Estimaciones de costos de materia prima X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones autéonomas
(Que no requieren de previa
autorizacion)

Supervision de costos, revision de facturas de materias primas.

Presentacion de anilisis generales de costos.

Decisiones consultadas Blsqueda de nuevos proveedores o productos con un costo mas
(Que requieren de coordinacion | accesible

con otros colegas de la misma o
diferente area de trabajo)

PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacion
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Licenciado en Contaduria Publica.
- Post grado en contabilidad de costos

- Sobre redaccidén de estados financieros

Conocimientos S ) .
. - Conocimiento sobre costos y balances financieros
tecnicos y . . .
- - Conocimiento de costos y estimaciones de productos.
habilidades :
- Manejo avanzado de Excel.
Experiencia
Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

Entre 3 a 5 anos en puestos similares

Oftros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad: 25 a 50 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Asistente Financiera

Departamento Departamento de Contabilidad

Puesto al que se reporta Gerente Departamento de Contabilidad
Nc?. dg personas bajo su cargo NG fiene

(si aplica)

Fecha de elaboracion 22 de mayo de 2018

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar el pago directo de cada uno de los empleados presentes en la planilla de la
empresa. Administrar y supervisar los activos y pasivos con los cuales cuenta la empresa.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

- Verificar que los datos incorporados al sistema sean
reales y actualizar cambios surgidos (ingresar o
eliminar personas de la planilla).

- Procesar Informacién para la planilla de pago de
sueldo, incluyendo adicionales, comisiones y horas
extras del personal de la empresa, para asi efectuar el

Administracion de planillas de pago de pago correspondiente.

los empleados de la empresa - Procesar informacion para la planilla y hacer

efectivos los descuentos dirigidos a AFP, ISSS.

- Procesar informaciéon referida a jubilaciones de
empleados de la empresa.

- Procesar informacion para pago de planilla de
personal eventual contratado en la empresa.

- Control de las lineas rotativas de los bancos para
determinar con el crédito que cuenta la empresa.
Realizacion del balance de la empresa
- Llevar un control diario del flujo de efectivo con el
que cuenta la empresa




- Revisar de manera diaria las cuentas de banco de la
empresa para identificar los depdsitos realizados por
los clientes y transferirlos al Dpto. de Cobros.

Supervisibn 'y administracion de los

) - Recibir el dinero recolectado por los cobradores y
activos la empresa

mensajeros del pago de los clientes.

- Realizacion de remesas del dinero en efectivo
recibido.

-Realizar el pago a los proveedores que abastecen a la
Supervisibn y administracion de los | empresa.

pasivos de la empresa ]
- Elaboracién de desembolsos financieros.

- Elaboracion de constancias de sueldo a empleados.

- Control del estado de los seguros de los automoviles
de la empresa, seguro de catastrofe y seguros de vida
y salud de ciertos empleados.

Oftras funciones administrativas | - Realizacion de compras del supermercado de los
relacionadas al desempefio del puesto | articulos de uso dentro de la empresa (viveres, etc.).

- Control del estado de los articulos de papeleria y
realizar las compras de los articulos necesarios.

- Realizacion de pagos del local de la empresa ubicado
en San Miguel.

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicidon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos iy
} Motivo para contactar (Marque con “X")
(internos)
Diaria Semanal | Mensual
Gerente Financiera | Jefatura inmediata X

- Obtencion de datos de la empresa.
Direccion Ejecutiva X
- Autorizacion de pagos.

Auxiliar Contable | Apoyo en desarrollo de funciones X

Personal de la L,
Realizacion de pagos de sueldos. X
empresa




Gerente Recursos
Humanos

Obtencion de informacion de personal de la empresa X

Encargado de

Entrega de efectivo para compra de materiales y solicitud

Bodega de materiales de papeleria. X
Frecuencia de contacto
Contactos ) iy 1
Motivo para contactar (Marque con “X")
(externos)
Diaria | Semanal | Mensual
Realizacion de pago de servicios provistos a la
Proveedores
empresa.
Bancos Depésito y recepcion de pagos. X
Fondo de ,
) Manejo de informacion referida a jubilaciones X
Pensiones
) Contacto eventual cuando sea necesario
Clientes o X
respecto a la realizacion de pagos a la empresa.
LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones
Decisiones Realizar cambios de planillas segin movimientos del personal de la

auténomas (Que no empresa.

requieren de previa
autorizacion)

Decisiones Cambiar el proceso establecido para el pago de sueldos.

consultadas (Que

requieren aprobacién

previa por parte del
supervisor)




PERFIL DEL PUESTO

Requisitos

Areas

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se

Licenciatura en economia o licenciatura en contaduria puUblica.

requiere y

especialidad)
- Honrado.
Conocimientos - Organizado.
P - Enfocado al detalle.

técnicos y - Conocimientos para elaboracién de balance general.

habilidades

Experiencia

Laboral - . ) . .
2 anos como asistente financiero o puestos similares.

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis

que se requiere)

Otros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad: 25 a 35 anos.




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Facturacion
Departamento Finanzas
Puesto al que se reporta Gerente financiero

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Calendarizar y enfregar las diversas facturas; confirmar la recepcién y fecha de pago de
las mismas; hacer control de consumos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

Recepcion de facturas y confrol de
todas las facturas.

legalmente.

Que todo el desarrollo financiero de la
empresa se esté desarrollando optima vy

Verificacion de productos acorde a la
factura recibida. empresa

No generar pérdidas en las acciones de la

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posicion (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto

Contactos . oy
it Motivo para contactar ___[Margue con "X")
(internos) Diaria | Semanal | Mensual
Asistente . . -
. . Presentar informes o alguna situacion que deba ser tratada
administrativa . .
. . con el gerente financiero
financiera

Contador de
costos

Evaluacion del estado financiero en referencia a gastos de
la empresa o de errores en los procesos de adquisicion de X
materia prima

Bodega

Entrega de facturas de las compras de materia prima X




LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Recepcion y orden de facturas. Calendarizacién en informes y

Decisiones autonomas
. . entregas de cuentas.
(Que no requieren de previa
autorizacion)

Decisiones consultadas | Sobre errores en las compras o facturacién de productos.

(Que requieren de coordinacion
con otros colegas de la misma o
diferente area de trabajo)

PERFIL DEL PUESTO

Areas Requisitos

Educacién
(especificar nivel

de estudio que se | - Bachillerato opcién contaduria o estudiante de Lic en contaduria publica (5

requiere y ano o egresado)

especialidad)
.. - Conocimiento sobre recepcién y ordenamiento de facturas.
Conocimientos : .
. - Organizado y proactivo

tecnicos y - Uso de sistemas Excell y bases de datos

habilidades ’

Experiencia

Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
gue se requiere)

1 ano en puestos similares.

Otros requisitos
(Ej.: poseer Edad: 20 a 50 anos de edad

vehiculo, etc)




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Asistente administrativo
Departamento Finanzas
Puesto al que se reporta Gerente financiero

No. de personas bajo su cargo
(si aplica)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar apoyo y asistencia operativa para el buen funcionamiento y gestiones de la
Gerencia Financiera en los Procesos Administrafivos y Manejo de Documentacion,

Confroles y Seguimientos de las Arecs.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales

Resultados finales esperados

Estar pendiente de documentaciéon
entregada por los encargados de dreas.

Llevar controles de registro de las documentaciones
entregadas y su distribucion.

Ordenar fechas y agendas de reuniones.

Preparar e informar sobre las reuniones de la gerencia
financiera.

Asistir a reuniones, tfoma de apuntes y
creacion de actas.

Asistir a las reuniones y realizar las actas e informes
para los usos que sean pertinentes.

Preparacién de correspondencia

Prepara la correspondencia a agencias externas,
cheques de pagos y otros.

Apoyo en ofras dreas que demande la
empresa.

Brindar apoyo en areas como contador de costos o
facturacion cuando esto sea requerido

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempenar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos . oy
it Motivo para contactar ___[Margue con "X")

(internos) Diaria | Semanal | Mensual

Gerente -
. . Todas las solicitudes que se le hagan. X
Financiero
Contador de .
Cubrir o ayudar con los procesos de costos.

costos
Facturacion Cubrir o ayudar con los procesos de facturacion.




Contactos
(externos)

Frecuencia de contacto
(Marque con “X")

Motivo para contactar —
Diaria | Semanal

Mensual

Empresas parte
del Grupo Borja
y Fundacion
Borja

Tramites

financieros. X

LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones

Decisiones
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)

Recepcion de documentos.

Decisiones
consultadas (Que
requieren de coordinacion
con otros colegas de la
misma o diferente area de
trabajo)

Creacion de agendas o programacion de fechas.

Cuando se encuentren errores en costos o facturaciones.




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

- Licenciatura en Administracién de Empresas (estudiante de 3° ano en
adelante)

Conocimientos

- Herramientas de oficina.

- Manejo de paquete Office (Avanzado)

- Conocimientos Legales

- Excelente Ortografia y Redaccion

- Experiencia en administracion y servicio a clientes.

- Capacidad de Andlisis.

Con buenas relaciones interpersonales, responsable, comprometida con el
trabajo, honesta y discreta. Muy ordenada, con interés de conseguir un

técnicos y frabajo estable a largo plazo.
habilidades Excelente Presentacién Personal.
Experiencia

Laboral

(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

2 anos en puestos de asistencia de puestos gerenciales o de direccién

Otros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Sexo: Femenino
Edad: 24 a 45 anos de edad




DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar contable
Departamento Departamento de Contabilidad
Puesto al que se reporta Gerente financiera

No. de personas bajo su cargo NG fiene

(si aplica)

Fecha de elaboracion 10 de abril de 2018

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Registrar gastos y contabilizar los cobros realizados a los clientes, para posteriormente
validar y redlizar el balance de estos. Centralizacion de las cajas chicas pertenecientes a
los departamentos asignados de la empresa.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES Y RESULTADOS ESPERADOS

Responsabilidades principales Resultados finales esperados

- Contabilizar de manera diaria los reportes de
cobros, tanto referidos a “Diario EIl Mundo”, como
Supervisar estados de cobros Editorial Bavaria.

- Contabilizar efectivo presente en las diferentes cajas
chicas manejadas por los distintos departamentos de
la empresa.

Administracion  de  cagjas  chicas

; - Contabilizar efectivo presente en caja chica de
pertenecientes a la empresa

Editorial Bavaria.

- Realizar el corte de caja chica que se encuentra en
recepcion.

Llevar un registro del combustible utilizado en la

Registro de combustible empresa.

Supervision de estado de periddico | - Control de voseo: verificacion que el periddico
enfregado. entregado sea el indicado.




vendidos.

Ingresar las devoluciones de los periodicos no

Oftras

relacionadas al desempeno del cargo.

funciones administrativas | - Supervisar la venta del papel que se vende a las
recicladoras (peso y pago por ellos).

RELACIONES LABORALES

Contactos que se requieren para desempeiar eficientemente esta posiciéon (que no sean
el supervisor directo o los subordinados directos).

Frecuencia de contacto
Contactos . e
. Motivo para contactar (Marque con “X")
(internos)
Diaria Semanal | Mensual
- Recibir facturas entregadas a la recepcionista
Recepcion X
- Realizar corte de caja chica
- Listado de distribucién de periodico.
Dpto. Circulaciéon | - Manejo caja chica X
- Estado de consumo de combustible
Encargado de Consulta sobre registros (6rdenes de compra) S
Bodega Verificacion de papel que se vende para reciclar
LIBERTAD PARA ACTUAR: Toma de decisiones
Decisiones Solicitud de estados de cobro a los departamentos.
auténomas (Que no
requieren de previa
autorizacion)
Decisiones Determinar el monto para aperturar caja chica.

consultadas (Que
requieren aprobacion
previa por parte del

supervisor)




PERFIL DEL PUESTO

Areas

Requisitos

Educacioén
(especificar nivel
de estudio que se
requiere y
especialidad)

Licenciatura en contaduria publica.

Conocimientos
técnicos y
habilidades

- Honrado.

- Efico.

- Organizado.

- Enfocado al detalle.

- Andlitico.

- Habilidad numérica.

- Control de caja chica.
-Archivacion de Facturas.

Experiencia
Laboral
(Especificar anos
de experiencia y
dreas de expertis
que se requiere)

1 ano como auxiliar contable o puestos similares.

Oftros requisitos
(Ej.: poseer
vehiculo, etc)

Edad: 25 a 35 anos.
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Bl AIND

CAPITULO |

Justificacion




JUSTIFICACION

Toda empresa para mantenerse competitiva hoy en dia necesita imaginacién y creatividad para
generar nuevas ideas y esto solo se logra atreves del talento humano. El talento humano es la
fuente mas valiosa por su capacidad de generar riqueza intelectual que junto con los recursos
materiales y fisicos disponibles puede conducir al logro de los objetivos organizaciones y
personales.

Pero el ser humano es complejo y la empresa debe implementar estrategias con el fin de
producir cambios dentro de la organizacidén que eviten el conformismo y desmotivacién del
personal y que afecten el rendimiento empresarial.

Los incentivos se encuentran entre los procesos de apoyo mas importantes para fortalecer el
rendimiento empresarial, pues son instrumentos de motivacién que aportan bienestar social
y/o emocional al empleado que lo impulsan un cambio individual o colectivo.

El Diario el Mundo como btisqueda de bienestar del personal y rendimiento empresarial pone
en marcha el Plan de incentivos no remunerados con el fin de crear condiciones favorables en
el desarrollo del trabajo, asi como para reconocer o premiar los resultados del desempefio
sobresaliente a nivel individual, fortaleciendo la cultura del reconocimiento y la excelencia
laboral.

Es asi, como a través de la formulacién de este plan de incentivos laborales para el personal del
Diario el Mundo se busca motivar y propiciar la iniciativa de los empleado hacia la realizacién
de acciones que conduzcan a una mayor calidad en la prestacién de servicios, estimulando
comportamientos que se ajusten al bienestar individual y colectivo.

Asi, quien muestre interés, reflejado en su excelente nivel de desempeno laboral, se hara
merecedor del reconocimiento correspondiente.



Bl AIND

CAPITULO I

Objetivos




OBIJETIVOS

General:

Mantener el nivel de motivaciéon de los empleados por medio de incentivos no remunerados
para que mantengan la eficacia en sus labores.

Especificos:

e Reforzar positivamente las conductas y acciones que realiza el empleado en las
funciones de su cargo, para que se vuelvan una constante en su comportamiento.

e Beneficiar al empleado y a su familia con incentivos no remunerados.

e Establecer un modelo de estimulacién laboral que fomente la excelencia en todos los
colaboradores.

e Fomentar el uso de incentivos de indole no remunerado como una nueva forma de
motivar a los empleados.



Bl AIND

CAPITULOQO Il

Politicas y normas del uso del programa de
capacitacion de la empresa plantosa S.A de C.V




3.1 POLITICAS DE USO

1. Todo empleado/a, independientemente del nivel del nivel del cargo, tendra
oportunidad de que se le apliquen los criterios para obtener un incentivo de este
manual.

2. Elpresente manual de incentivos estara sujeto a la evaluacion posterior a su aplicacion.

3. Las fuentes primarias para la evaluacién de este manual seran los cambios de actitud y
formas de produccién de los empleados de la empresa.

4. Paralarevisién y adecuacion del presente documento, se procurara la participacion del
personal de jefatura en primera instancia y del personal en general para efectos de
socializacion.

5. El cuido integro del presente manual estara encargado al departamento de Recursos
humanos de la empresa DIARIO EL MUNDO.

6. El catdlogo de incentivos del presente manual podrd ser revisada, evaluada y
modificada por el personal del departamento de Recursos Humanos.

7. Los incentivos contenidos en el presente manual se daran a conocer a todo el personal
del Diario El Mundo.

8. En caso de pérdida o deterioro del presente manual se reportara inmediatamente al
encargado de seccion o area de su custodia.



3.2 NORMAS DE USO

1. A todo empleado que habiendo cumplido los requisitos establecidos en este manual se
le debe autorizar el incentivo correspondiente, independientemente el nivel jerarquico
del cargo que ocupa.

2. Debe realizarse una evaluacién de la efectividad del manual, posterior a su creacion.

3. Debe evaluarse la efectividad del programa basandose en los cambios objetivos de los
empleados sometidos a dicho proceso.

4. Es de caracter obligatorio la participacién de las jefaturas inmediatas para su
evaluacion.

5. Es de caracter obligatorio que el area o secciéon de personal del departamento de
Recursos Humanos mantenga la custodia exclusiva y el cuidado integral del presente
programa.

6. La revisién, evaluacién y modificacién es obligacién del departamento de Recursos
Humanos.

7. El departamento de Recursos Humanos debe dar a conocer y asegurarse que todos los
empleados conozcan cuales son los incentivos contenidos en el presente manual.

8. En caso de deterioro del manual se debe informar inmediatamente al departamento
encargado de su custodia, y seran responsables en caso de extravio.



3.3 AMBITO DE USO*

El Manual de Incentivos no remunerados es de uso exclusivo de la seccién de personal del
departamento de Recursos Humanos de la empresa DIARIO EL MUNDO. La participacion de sus
beneficios sera exclusiva al personal que labora en dicha institucién sin importar su posicién
en la empresa.

ELOMUNDO

TU DIARIO LIBRE ¥ OBJETIVO




4.1. NATURALEZA DE LOS INCENTIVOS

Toda organizacion debe estar atenta al equilibrio entre los incentivos y las aportaciones, ;Qué
significa este equilibrio? Significa que las personas y las organizaciones estan dentro de un
sistema de relaciones de intercambio es decir, las personas hacen aportaciones a la
organizacion y reciben de ella incentivos; por lo tanto:
e Para las personas, las aportaciones que hacen a la organizacién representan
inversiones personales que deben producir ciertos rendimientos en forma de incentivos
0 recompensas.
e Para la organizacion, los incentivos representan inversiones que también deben
producir rendimiento es decir, las aportaciones de las personas.

4.1.1 INCENTIVOS NO MONETARIOS O NO REMUNERADOS

Chiavenato (2009), explica que una recompensa o incentivo es una gratificacion, tangible o
intangible, a cambio de la cual las personas asumen su participacion en la organizacion y, una
vez en ella, aportan su tiempo, esfuerzo y recursos personales como decisién de desempefio.

Los incentivos que este manual establece son incentivos no monetarios (tangibles e intangibles)
y son aquellas recompensas donde no intervienen moneda de curso legal sino que estimulos
que van orientados a las necesidades personales sociales del empleado para que este sienta una
retribucién emocional a su trabajo.



4.2 CONDICIONES PARA GANAR UN INCENTIVO

1. Para participar del Programa de Incentivos, se requiere formar parte del personal del
Diario el mundo sin importar su nivel jerarquico.

2. Tener un afio de estar laborando en la institucion.

3. Tener buenos resultados en la evaluacién de desempefio que sean igual o mayor a 85
puntos.

No podran participar quienes estén eventualmente cubriendo periodos de incapacidad o
maternidad.

4.3 CATALOGO DE INCENTIVOS.

1. Un dia adicional sumado ala vacacién anual del empleado.

2. Un dialibre remunerado al afio. Il\)/{;yor 0 igual a 90
3. Dos viernes libres por la tarde.
4. Mediajornada libre el dia de cumpleaios.
Mayor o igual a 85
5. Flexibilidad de horario: otorgar permisos para entrar una hora pts
después o salir una hora antes.
6. Otorgar tarjeta de descuento en productos de Bebemundo, Juguetén
Alsasa. )
Mayor o igual a 80
pts

7. Regalos, objetos para el hogar, camisetas, objetos para los hijos, etc.
(Juguetoén)

8. Reconocimientos especiales para empleados que se encuentren

estudiando y completen sus estudios.
No se determinan

segun puntaje.

9. Reconocimiento por constancia a empleados con mas de 10 afios
laborando.




4.4 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INCENTIVOS

Revision de la

-
evaluacion de
' Revisiéz del plan

de Incentivos no

|'r Elecctén de \l o Recepcion del
incentivo a [ Aprobacion. ] [ incentivo.

entregar.

( N

Comunitacién al
trabajador.

\ J




5. FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

=z
o

Elementos a Evaluar

Rangos paramétricos

Calificaci
on

10

8 | 6| 4| 2

Cumplimiento de metas.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Puntualidad y asistencia.

Orden de archivos y documentos.

Cortesia y buen trato al personal y clientes.

Planificacién de Actividades.

Presentacion personal.

Iniciativa.

O o | N0 | WIDN|PF

Cantidad de Trabajo.

[ERN
o

Calidad de trabajo.

Resultado Final

OBSERVACIONES:

FECHA:

Firma del evaluador

Firma del evaluado




Anexo 5: Plan Anual de capacitaciones
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El Plan Anual de Capacitaciones constituye la forma
principal de mejora y formacién constante de los empleados
de Diario ElI Mundo.

Este manual es de dominio del departamento de Recursos
Humanos, con la previa aprobacion de la Gerencia General.
Todo uso externo debera ser aprobado por las personas
encargadas.



Introduccion

El Plan Anual de Capacitaciones constituye una herramienta necesaria para el aprendizaje y
mejora de los procesos de los empleados de la empresa. El manual se enfoca a la capacitacién
constante de dos componentes: habilidades parala vida / técnico.

El Plan Anual de Capacitaciones esta diseflado para que cada area de la empresa reciba como
minimo una capacitacion trimestral, lo que se convertiria en 4 capacitaciones anuales por area.

De igual forma cuenta con un marco conceptual en el cual se pueden conocer cudles son los
beneficios de las capacitaciones y las etapas para desarrollar capacitaciones exitosas. Se
presenta un disefio de carta metodologica que puede ser modificada para la planificacién de
todas las areas de la empresa que se deben capacitar.

Por ultimo este plan también cuenta con una hoja de evaluacién de capacitaciones lo cual es
importante para comprender los logros y reconocer mejoras necesarias, todo desde el punto de
vista de aquellos quienes son formados en dichas capacitaciones.




Justificacion

Diario el Mundo es una empresa que en sus 52 afios de labor siempre ha ido a la vanguardia de
la innovaciéon en el campo editorial, entregando a sus lectores la mayor y mas amplia
informacién.

Pero esta actitud innovadora ha sido solamente posible al mantenerse en un periodo de
evolucién constante. Esta evolucién no es solamente enfocada a mejoras en el equipo técnico
sino también entregarles a los empleados -motor principal de esta empresa- las herramientas
necesarias para desarrollar sus capacidades.

La capacitacidn eficaz, constante e integral es una de las ramas fundamentales para lograr el
éxito de Diario el Mundo es por lo tanto que se ha creado un Plan Anual de Capacitaciones, el
cual busca fortalecer areas individuales o grupales ya sea de caracter técnico o general del
desarrollo humano en las cuales puedan existir carencias.

Este Plan Anual de Capacitaciones también busca incentivar a los empleados de todas las areas
a descubrir en ellos el potencial para desarrollar de manera 6ptima sus actividades pero
también busca que pueden lograr un nivel de reflexidn intrapersonal para su desarrollo familiar
y social.



Objetivos

Objetivo general:

e Desarrollar el potencial de los trabajadores de Diario el Mundo a través de un sistema
eficaz, constante e integral de capacitaciones internas de tipo técnico y de habilidades
para la vida que traiga mejoras en el desempeno laboral.

Objetivos especificos:

e Impartir de forma trimestral jornadas de capacitaciones técnicas o de habilidades para
la vida.

e Contribuir a la mejora del clima laboral y el fortalecimiento de las relaciones
interpersonales de los empleados.



Metas

e Que cada drea reciba una capacitaciéon cada trimestre en base a las necesidades
perceptibles en esa area.

e Alcanzar a capacitar en por lo menos 4 ocasiones a finales de cada afio a cada area de la
empresa.

e Aumentar el nivel de inversion en un 25% en el area de capacitaciones.




Componentes

Técnico:

El componente técnico es todo aquel trabajo que desarrolla un empleado que esta
exclusivamente ligado a sus habilidades y destrezas de forma practica. Al capacitar a los
empleados en este componente lo que se busca es actualizar esas destrezas ya sea con nuevo
equipo para el cumplimiento de su trabajo o ensefidndole estrategias de accion diferentes a las
que el/la empleado/a conoce.

Las capacitaciones del componente técnico se impartiran a través de INSAFORP o con
instituciones afines a los trabajos desarrollados por las diferentes areas.

Habilidades para la vida:

Este componente se basa en la capacidad del empleado de mantener relaciones interpersonales
sanas y adecuadas. Y en el desenvolvimiento en su vida personal, familiar, social etc.

Al desarrollar las diferentes habilidades para la vida se espera que las personas alcance un nivel
de vida 6ptimo y puedan sentirse satisfechos con sus labores creando asi un ambiente laboral
armoénico y agradable con el respeto, la confianza y el compafierismo sean los pilares
fundamentales.

Este componente sera impartido por personal interno o externo de la empresa conocer del
comportamiento humano y las relaciones interpersonales.



Marco conceptual del Plan Anual de Capacitaciones

La capacitacidn se refiere a los conocimientos tedricos y practicos que adquiere una persona,
las cuales permiten incrementar su desempefio dentro de una organizacién. La capacitacién es
una de las inversiones mas rentables que puede realizar una empresa. Una planificacion
adecuada del componente humano en una organizaciéon requiere de una politica de
capacitacién permanente.

En el drea de capacitaciones deben tenerse en cuenta estos tres factores:

1. La participacion total: Identificacién de las necesidades especificas de capacitacion, la
identificacion de las alternativas para satisfacer las necesidades especificas de
entrenamiento precisadas por cada trabajador y su jefe inmediato.

2. Larentabilidad: Lo gastado para entrenamiento y desarrollo debe producir mejoras en
el desempefio individual, calidad, productividad y servicios que representen mas que
lo erogado.

3. La instrumentacion: En los programas de capacitacién se deben impartir cursos

efectivos de entrenamiento, validados por su utilidad y entrenar a instructores
competentes para optimizar tiempo, costos y resultados de la capacitacion.

‘Etapas de la capacitacion

4 Etapas de la capacitacion (Carillo, 2012)



SBeneficios de las capacitaciones

Desde el punto de vista humano la capacitacion permite que el colaborador potencie sus
competencias y habilidades, lo cual se reflejara en su rendimiento laboral, y por consiguiente
en el cambio organizacional como plataforma para el lanzamiento de procesos mas sélidos con
maximizacién de ganancias y reduccion de costos e infraestructura o equipo.

Capacitacién como
beneficio personal

Alatoma de . & o . Los niveles de El loogro de metas Los temores y la
decisi onfianza/aserivida Lideres . iy iy . :
ecisiones y desarrollo satisfaccién individuales incopetencia

5 Capacitaciones como beneficio personal (Qian, Li & Zhou, 2008)



Desde la perspectiva empresaria las capacitaciones tambien generan grandes beneficios a
corto, mediano y largo plazo. Al mantener a los empleados en adquisicion constante de nuevos
conocimientos se rompen las barreras del confort y la pacibidad y se puede entrar al mundo de
proactividad y el compromiso con las funciones que se realizan.

Capacitacion
omo benefici

empresarial

A\IGE | Disminuye | I Contribuye |

I Genera | |Incrementa| | Levanta |

problemas
concretos

productividad de la empresa empleados supervision EEEIEIEE

Aumento de la "a rentabilida1 r‘a moral de los‘ Aresolver |‘a necesidad d ’A disminuir 101
| laborales




Propuesta de carta metodoldgica para desarrollo del Plan Anual de Capacitaciones

para el area “X” de Diario el Mundo

Enero Habilidades | Asertividady | 25 personas. | 8 horas A definir e Comunicacion | A definir
paralaVida | Resolucion presenciales. e Asertividad.
efectiva de 2 horas de e Escucha activa
conflictos actividades en
casa
Febrero
Marzo
Abril
Mayo Formacién Actualizacién | 15 personas | 6 horas Insaforp | Manejo de Excel 2018 | A definir
técnica de bases de (olas presenciales
datos relacionadas
al area)
Junio
Julio Formacién Sistemas Personal 6 horas teodricas | Insaforp e (Caracteristicas
técnica Online de ligado al 6 horas practicas de las ventas
ventas area de online
ventas e Manejo de
plataformas
digitales
e Redes sociales
y las ventas
Agosto
Septiembre
Octubre Habilidades | El 25 personas | 8 horas A definir e Modificacion | A definir
paralavida | autocuidado tedrico/practicas de habitos
poco
saludables




e Controly
manejo del
estrés

Noviembre

Diciembre

Comentarios: se utilizara apoyo de profesionales para impartir las tematicas del componente de habilidades para la vida.
*La lista de materiales y costos se enviara al departamento de contabilidad.




Evaluacion de capacitacion

El mecanismo de evaluacion de los procesos de capacitacién estard a cargo del personal de
recursos humanos. Las evaluaciones se haran inmediatamente después del finalizar el proceso
de capacitacién.

¢Qué se busca evaluar?

1. Adquisicién de nuevos conocimientos:
e Brindar informacion actualizada que aporte nuevos mecanismos de
formacion.
2. Modificacion de esquemas pre establecidos
e Propiciar cambios en las maneras de ver y hacer las cosas.

3. Ampliacion de tematicas

e Reforzar conocimientos ya adquiridos o contrastarlos con puntos de vista
diversos para volverlos mas enriquecedores.

4. Utilidad de los contenidos adquiridos

e Que las tematicas puedan ser aplicables en los campos de acciéon de los
empleados.

5. Comprension de dialéctica

e (Que los conocimientos brindados sean sencillos y coherentes para el
conocimiento de todos los asistentes.



Formato de hoja de evaluacidn

LOGO HOJA DE EVALUACION
EDITORIAL DIARIO EL MUNDO

Nombre de la capacitacion:
Fecha:
Impartida por:

| INDICACIONES

Las preguntas adjuntas le permiten expresar su opinién con relacion a la aplicaciéon de los
conocimientos adquiridos en esta capitacion.

Lea cada punto cuidadosamente y responda con toda sinceridad ya que esto permite
obtener la informacién adecuada para mejorar futuras capacitaciones o cursos de
formacion.

Margue con una X la opcién que crea conveniente.

| CUESTIONARIO

1. Antes de esta capacitacién, mi nivel de conocimientos o competencias sobre este curso era.

Malo Regular Bueno Excelente

2. Después de esta capacitacién mi nivel de conocimientos o competencias para el objetivo de
este curso era.

Malo Regular Bueno Excelente

3. Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacién que podra aplicar en su trabajo.

25% 50% 75% 100%




Si su respuesta es menor del 50% explique si las razones para ello estan relacionadas con factores
de la capacitacion o con el ambiente de trabajo.

4. Como evaluaria a la/as persona/as que impartieron la capacitacion.

Malo Regular Bueno Excelente

5. El ambiente en el cual recibio la capacitacion fue:

Malo Regular Bueno Excelente

6. El tipo de metodologia utilizado en la capacitacién fue:

Malo Regular Bueno Excelente

7. Recomendaria a otras personas asistir a esta capacitacion:

Si lo haria. No lo haria.

8. Después de recibir esta capacitacion que otro tipo de tematicas considero adecuadas para
reforzar los conocimientos adquiridos.

“Si quieres tener un aiio de prosperidad, cultiva granos. Si quieres tener diez aiios de
prosperidad, siembra arboles. Si quieres tener cien afios de prosperidad, cultiva

’

personas.’

jGracias por su participacion!




Anexo 6: formatos de entrevistas de jefaturas y empleados



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS

Entrevista dirigida a Gerentes del Periddico “Diario El Mundo”

Objetivo: Conocer la percepcién de los gerentes del periodico “Diario El Mundo” sobre
las funciones que desempefia el Departamento de Recursos Humanos asi como su papel
en la optimizacion de las actividades de la empresa.

Parte |
Datos Generales

Nombre de la Gerencia:

Desde cuando labora en la empresa: Cargo:
Sexo: Edad:
Parte 11

Conocimientos Generales sobre el Departamento de Recursos Humanos

1. ¢Conoce las funciones del Departamento de Recursos Humanos de la empresa?

2. ¢De qué forma se relaciona el Departamento de Recursos Humanos con su Departamento?
(en cuestion de procesos inherentes a su trabajo)

3. ¢Considera importante la funcion que realiza el Departamento de Recursos Humanos en
la empresa?



4. ;De qué forma realizaban los procesos de reclutamiento, seleccion, manejo de planillas,
ausencias (vacaciones, incapacidades), antes de la existencia del Departamento de Recursos
Humanos?

Reclutamiento y Seleccién de Personal

5. ¢Solicita la ayuda del Departamento de Recursos Humanos al tener una vacante disponible
en su Departamento?

6. ¢(Cudl es el papel que desempefia el Departamento de Recursos Humanos al momento que
su Departamento solicita cubrir una vacante?

7. Al contratarse nuevos empleados ¢se realiza un proceso de induccion al puesto? ;Quién lo
realiza?

Manuales Administrativos

8. ¢Sabe de la existencia de manuales de uso administrativos que utilice la empresa? ¢Cuales
son estos manuales?




9. ¢Alguna vez ha hecho usted uso de alguno de estos manuales? ¢En qué situacion?

10. ¢Considera que es necesaria la creacion de otros manuales administrativos? ¢De qué tipo
los considera necesarios?

Capacitaciones

11. ¢;Considera importante que ud. y sus empleados asistan a capacitaciones sobre tematicas
encaminadas al mejoramiento de sus labores?

12. ¢Ha asistido ud. o sus empleados a alguna capacitacion? ;De qué tipo de capacitacion?

Promociones, Incentivos y Sanciones

13. ¢De qué forma reconoce ud. la labor de sus empleados? ¢;Se reconoce a nivel general de
la empresa o Unicamente por Departamentos?

14. ;Realizan promociones (ascensos) o nivelaciones salariales con su personal? ;De qué
forma las realizan?




15. Ante una falta o incumplimiento del trabajo por parte de un empleado, ¢de qué forma se
sanciona?




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS

Escala de Opinion dirigida a colaboradores del periddico “Diario El Mundo”

Objetivo: Conocer la opinion de los colaboradores del periddico “Diario El Mundo”
sobre las funciones que desempefia el Departamento de Recursos Humanos asi como su
papel en la optimizacion de las actividades de la empresa.

Parte |

Datos Generales

Nombre del Departamento al que pertenece:

Desde cuando labora en la empresa:

Cargo: Sexo:

Edad:

Indicaciones: A continuacion se le presentan una serie de preguntas relacionadas a su
valoracion sobre la funcion del Departamento de Recursos Humanos. Marque con una “X”
la opcion que se acerque mMas a su opinion. Recuerde, no existen preguntas buenas o malas.
Solo puede marcarse una casilla por pregunta.

N° Pregunta Necesita Bueno Satisfactorio Muy
mejorar Satisfactorio
Aspectos generales del Departamento de Recursos Humanos
1 | ¢Como catalogaria la realizacion de los
procedimientos  relacionados a la
Departamento de Recursos Humanos, antes
de la creacion de esta?
2 | ¢Como catalogaria el desempefio de la

referente del de Departamento de Recursos
Humanos en la actualidad?




(Como ha sido la influencia del
establecimiento  del  referente  del
Departamento de Recursos Humanos para
el mejoramiento de procesos en la
empresa?

4 | ;Como considera el papel del referente del

Departamento de Recursos Humanos en la

optimizacién del potencial de los

empleados?

Sobre Reclutamiento y Seleccién

5 | ¢Cdmo califica su proceso de reclutamiento

y seleccion para desempefiar su puesto?
6 | (Cdmo evaluaria su proceso de induccién a

la empresa?

Capacitaciones, promociones y sanciones

7 | (De que manera califica los procesos de

capacitacion?
8 | ¢Como considera que se manejan los

asensos y promociones en la empresa?
9 | ¢Como considera que es el manejo de las faltas

y sanciones de los empleados en la empresa?

Relaciones laborales

10 | ¢Cbmo considera la influencia de la labor de la

referente del Departamento de Recursos
Humanos en la mejora del ambiente laboral?




