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l. INTRODUCCION

Hoy en dia la gestion del talento humano ha adquirido mayor importancia, porque
permite velar tanto por la administracion del personal en la empresa, asi como de las
relaciones de los trabajadores con la organizacion. El area de talento humano es la
mas compleja en las empresas debido a sus distintas funciones, ayuda a ejercer el
desarrollo organizacional, incorporar a su empresa aquellos trabajadores que se
consideran que tienen mas talento y que espera que lleven a cabo un mejor

desemperio de sus funciones.

Tabacalera MATVEJA S.A. Vegas de Jalapa, cuenta con 200 trabajadores en némina,
con areas como: area de seleccion, bodega, produccion, empaque, producto
terminado y administracion, actualmente se ha detectado la siguiente problematica; en
el puesto de administracién estan repercutiendo la mayoria de funciones: se encarga
de las finanzas, contabilidad, mercadotecnia y de la gestion de talento humano; esto
en un inicio de la empresa no generaba dificultades, pero con el crecimiento de esta,
ahora representa una excesiva carga de trabajo por la inadecuada distribucion de
funciones. El gerente Chavarria Olivera expresa: “Cuando queremos contratar a
alguien, hasta ese momento definimos sus funciones, quien va hacer su jefe inmediato,

gue salario le podemos pagar, creo conveniente que eso quede por escrito”.

Segun la administradora Vallejo Castellon, “Con el notable crecimiento que ha tenido
la empresa se hace necesario asignar funciones (autoridad y responsabilidad) y
recursos a las personas, ademas de que las areas que se han formado tengan una
linea especifica de lo que se necesita hacer (division y especializacién del trabajo),
porque cada cambio o nueva decision me consultan a mi, yo no puedo tomar
decisiones, sino cuento con la opinion de mi jefe (gerente) y si él no esta entonces no
se toman las decisiones, es diferente cuando ya hay lineamientos escritos y se puede

y se coordinar entre las distintas areas”.
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Para lo anterior se realizé un diagnostico de la estructura organizacional actual, cuyos
resultados evidenciaron que la estructura actual se ha desarrollado de manera
empirica de acuerdo a las necesidades; por lo que se realizO una propuesta de
estructura en la que se definieron los puestos y sus funciones, las lineas de autoridad,
los recursos con los que debe contar cada puesto, la coordinacién y flujo de
informacion, ademas de un puesto para la gestion del talento humano en la empresa

es evidente que se carece de este, para mejorar las funciones de cada colaborador.

De la misma manera se presenta un manual de funciones y procedimientos que
permitiran administrar mejor el valioso talento humano para que todas las actividades
de la empresa se realicen con eficiencia y eficacia, con una correcta gestion al
momento de reclutar, seleccionar, contratar, motivar, incentivar y capacitar al personal,
ya que son uno de los elementos mas eficaces, para la toma de decisiones en la

gestion del talento humano de una manera mas precisa.
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Il.  ANTECEDENTES

La maquiladora de tabaco Vegas de Jalapa S.A, residida en la cuidad Nueva Segovia-
Jalapa, Nicaragua, dedicada a la produccién de tabaco, produciendo una gran
variedad de puros en el cual se destaca su marca principal Vegas de Jalapa.

La empresa actualmente se encuentra en funcionamiento con la cantidad de 200
trabajadores en los distintos rubros los cuales ofrecen para llevar a cabo el proceso
productivo.

A continuacion se detalla la evolucion del problema en el tiempo: en la empresa no se
han realizado estudios con respecto al analisis de la estructura organizacional, la
preocupacion sobre la estructura organizacional, nace hace 1 afio, debido al
crecimiento de la organizacién, se hace necesario, contar con una estructura
organizacional definida y documentada, en el que se delimiten las lineas de autoridad,
se evite la sobrecarga de funciones, porque el nimero de trabajadores contratados
ahora es de 200, y cuando comenz0 la organizacion eran 50 trabajadores, por tanto,
la gestion organizacional debe ser desarrollada de manera diferente. Chavarria (2021)
gerente de la empresa explica “No hemos realizado ninguna documentacion de la
estructura, a medida que crecemos, contratamos personal, si vemos que las funciones
sobrecargan a un trabajador, contratamos otro, pero vemos la necesidad de dejar por
escrito nuestros cargos y hacer una evaluacion organizacional, ya que ahora que
crecemos es mas tediosos manejar al personal, y las instituciones como el Ministerio

del trabajo y el INSS nos lo solicitan”.

Actualmente la empresa lleva 6 afios desde que abrié sus puertas en el 2015 , esta
estructurada por 7 areas , gerencia, administracion, bodega, area de seleccion,
produccion, empaque y producto terminado que cuenta con una cantidad de 200
trabajadores, sin embargo esta estructura no esta documentada y la gerencia esta
preocupada por saber su estructura es la correcta para la cantidad de trabajadores y
actividades que actualmente se estan haciendo debido al crecimiento, porque siempre
se presentan dificultades a la hora de capacitar y reclutar personal debidamente a que

no se tienen definido los puestos y sus funciones.
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[1l.  JUSTIFICACION

Las organizaciones en empresas o entidades poseen un elemento comun: todas estan
integradas por personas que se unen para obtener un beneficio, estas personas llevan
a cabo los avances, logros y éxitos. Actualmente las empresas a nivel mundial se

mueven mediante procesos por lo que resulta de suma importancia el control interno.

Con la realizacion de la propuesta de un andlisis en la estructura organizacional para
la gestion del talento humano se benefician de manera directa los accionistas o
duefios de la empresa con mayores dividendos sobre sus acciones puesto que si el
personal estd bien orientado y organizado estara en mejores condiciones para
responder favorablemente a los objetivos empresariales, es decir con la adecuacion
de una estructura organizacional dentro de la empresa orientada al enfoque del talento
humano se podra generar aumento en el desempefio laboral mejoras en las
condiciones de trabajo y una mejor captacion de recursos humanos para la

operatividad de la empresa.

La gestion del area de talento humano permite que el personal desarrolle sus
habilidades a través de la capacitacion y mejoramiento continuo, beneficiando de esta
manera a los trabajadores porque estarian en posibilidades de satisfacer sus
expectativas personales, brindando bienestar a su familia, y si esta altamente

capacitado beneficia el entorno econdmico y social a nivel local, municipal y nacional.

Por todo lo mencionado anteriormente, es que, la presente investigacion propone

estructurar el area de talento humanos en tabacalera MATVEJA S.A. Vegas de Jalapa
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V. OBJETIVOS

4.1. Objetivo General

» Analizar la estructura organizacional para la gestion de talento humano en la

empresa MATVEJA S.A Vegas de Jalapa, Nueva Segovia 2021

4.2. Objetivos Especificos

» Diagnosticar la estructura organizacional de la empresa, identificando las
oportunidades, amenazas, en el ambiente externo y el andlisis interno con las
fortalezas y debilidades que afectan la toma de decisiones de dicha

organizacion.

> Establecer los lineamientos de gestion del talento humano teniendo en cuenta
las necesidades de la organizacion para la mejora del empoderamiento

empresarial.

» Proponer un manual de funciones, organigrama con sus canales de mando y

comunicacioén, para la mejora organizacional y su correcta implementacion.
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V. MARCO TEORICO
El presente estudio involucra conceptos y definiciones que conforme los objetivos

planteados se relacionan entre si y que son muy importantes para la compresion del
mismo. Es asi que se hace necesario incluir el significado de algunos conceptos que
se describirdn a continuacion tales como talento humano, estructura organizacional,
desarrollo de gestion organizacional interna como externamente, manual de funciones

entre otros.

5.1. Diagndstico Organizacional

Segun Francés (2001) define diagndstico organizacional por los siguientes conceptos:
Para comprender que implica el diagndstico organizacional se hace necesario iniciar
con su definicién, desde la perspectiva de diferentes autores, en este sentido, el
diagndstico organizacional consiste en el analisis del entorno para identificar las
oportunidades y amenazas de la empresa, asi como, el analisis interno para identificar

las fortalezas y debilidades.

En tanto, Thompson y Strickland (2004), el diagnéstico implica considerar dos grupos
de factores: 1) las condiciones competitivas y de la industria y 2) las capacidades
competitivas, recursos, fortalezas y debilidades internas, y la posicion en el mercado

gue ocupan las organizaciones.

Un andlisis integral de la situacion de cualquier empresa, orientado a generar un
diagndstico veraz y oportuno, abarca un proceso complejo, constituido por factores

externos e internos que afectan la toma de decisiones de dicha organizacion.

En este orden de ideas plantea, la necesidad de una auditoria integral de la
organizacién, para abarcar la evaluacion del entorno factores externos y la evaluacion
de las fortalezas y debilidades de la empresa (factores internos). Con base a lo
anterior, el diagndstico organizacional implica el analisis de los aspectos externos y

su impacto en la organizacion, equiparandolos, a su vez, con los aspectos internos, la
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evaluacion de estos escenarios permite disefiar estrategias de maximizacion de
oportunidades y de minimizacion de amenazas haciendo uso eficiente de los recursos

organizacionales. (Fred, 2003)

5.1.1 Estructura Organizacional

Segun Stephen y Coulter (2005), “es la distribucién formal de los empleos dentro de
una organizacion, proceso que involucra decisiones sobre especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, descentralizacion y

formalizacion”.

Es el conjunto de mecanismos clasificado en las diferentes tareas para el desarrollo y

funcionamiento dentro de una organizacion.

5.1.2 Jerarguia

La jerarquizacion es la disposicion de las funciones de una organizacion por la orden
de rango, grado o importancia, agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y
responsabilidad que posean, independientemente de la fusion que realicen. Implica la
definicion de la estructura de la empresa por medio del estableimi8ento de centros de

autoridad que se relacionen entre si con precision.

De acuerdo a Kossen (1995, pag. 125) “Jerarquia se refiere a los diferentes niveles
de autoridad que existen en una organizacion”. Cuando mas grande sea la
organizacion mayor tiende a ser el numero de niveles jerarquicos de su estructura. La
nivelacion jerarquica representa, fundamentalmente, la especializacion de la
direccion, es decir, la distribucion del volumen de autoridad y de la responsabilidad en

cada uno de los niveles de la organizacion.

5.1.3 Crecimiento empresarial.
En la literatura existen diferentes intentos de definicion del crecimiento empresarial. A

continuacion, se presentan tres distintas definiciones clasicas de crecimiento
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aportadas por autores relevantes en el estudio del crecimiento en general, se escoge

la siguiente:

“‘las definiciones insisten en dos caracteristicas que se podrian considerar como
elementos esenciales del proceso de crecimiento: el aumento de la dimension de la
empresa y las modificaciones estructurales que experimenta la misma, surgiendo una
cierta polémica sobre si es el crecimiento el que condiciona la dimension o, si es la
busqueda de una determinada dimensién optima la que condiciona el crecimiento”.
(Correa Rodriguez, 1999)

5.2. Gestion Organizacional

El desarrollo de una gestion organizacional juega un papel importante del cual se
involucra un esquema formal de relaciones, comunicaciones, procesos de decisiones,
procedimientos y sistemas dentro de un conjunto de unidades, factores, materiales y
funciones, para la consecucion de objetivos Burke (1988), enuncia que el desarrollo
organizacional es un procedimiento en el que se originan nuevas culturas en las
organizaciones que institucionalizan el uso de diversas tecnologias sociales para
normalizar el diagnéstico y estudiar los cambios conductuales grupales e individuales,
especialmente las conductas relacionadas con la toma de decisiones, comunicacion y

la planeacion organizacional.

5.2.1 Gestién Organizacional Internay externa

Segun Chiavenato (2008) proceso de desarrollo organizacional es muy importante,
tanto interna como externamente. En términos de un ambiente externo, tiene el
objetivo de mejorar la habilidad de una empresa de responder o adaptarse a los
cambios con efectividad. Respecto del ambiente interno, tiene el fin de incrementar la
capacidad de los empleados, la mejora del talento humano y de los sistemas de

comunicacion.
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El reclutamiento interno actta en los candidatos que trabajan dentro de la organizacién
—colaboradores— para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas
0 mas motivadoras. El reclutamiento externo actia en los candidatos que estan en el
MRH vy, por tanto, fuera de la organizacion, para someterlos a su proceso de seleccion
de personal. Asi, mientras que el reclutamiento interno se enfoca en buscar
competencias internas para aprovecharlas mejor, el externo se enfoca en la
adquisicion de competencias externa. El reclutamiento interno y el externo contribuyen
a la formacion y la continua actualizacion del banco de talentos que servira de fuente

para los reclutamientos futuros.

Tabla 1_Técnicas a utilizar en el ambiente externo e interno de Talento Humano.

Técnicas Utilizadas en el ambiente Técnicas utilizadas en el
externo ambiente interno

¢ Investigacion del mercado e Andlisis y descripcion de
laboral cargos

e Reclutamiento y seleccion e Evaluacién de cargos

e Investigacién de salarios y e Capacitacion
beneficios

e Relaciones con sindicatos e Evaluacién del desempefio

¢ Relaciones con instituciones e Plan de carreras

de formacion profesional

e Legislacion Laboral e Plan de beneficios sociales

e Otras e Politica salarial

e Higiene y seguridad

e Otras

Fuente: Segun (Chiavenato, 2008)

5.2.2 Laperfeccion y el talento humano
El objetivo general de la gestion del talento humano es la correcta integracion de la

estrategia, la estructura, los sistemas de trabajo y las personas, con la finalidad de
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lograr de las personas el despliegue de todas sus habilidades y capacidades y lograr
la eficiencia y la competitividad organizacional. En sintesis, se debe lograr la maxima

productividad en un buen clima de trabajo. (Chiavenato, 2008)

5.2.3 Habilidades dentro de la empresa

Contar con una mentalidad de talento, como bien lo plantean los autores Ed Michaels,
Helen Handfield y Jones Beth en su libro la "Guerra por el talento” citado en la revista
Escuela de administracién de Negocios (2007)

Tiene que ver con la manera como lo concebimos, con una apasionada creencia en
gue para alcanzar las aspiraciones de la empresa uno tiene que contar con grandes
talentos y que para atraer a los mejores es preciso que los lideres de la compafiia se
comprometan con esa meta." Entonces, contar con grandes talentos implica que las
organizaciones trabajen con un enfoque en donde las personas no sean recursos

sustituibles dentro de las mismas.

5.3 Manual de funciones

Esta herramienta es de dominio interno pero el documento en si, es manejado por el
departamento o unidad de talento humano de la empresa especificamente, debido a
gue se refiere a las funciones que cada persona debe realizar en su puesto. Para
Chiavenato (2008, pag. 156) un manual de funciones es un documento donde se
detallan las actividades, un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones
gue lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa, es la
enumeracion detallada de las funciones del cargo que hace el ocupante, la prioridad
de la ejecucién y los objetivos del cargo.

5.3.1 Disefio de puestos

La organizacion determina la estructura de sus cargos, es decir, el numero, la

distribucion, el nivel de especializacion y su jerarquia, las relaciones, la dependencia,
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y recibe también la influencia de la estigia empresarial y el andlisis de flujo de trabajo
en el sentido de que cada tarea de la organizacion reciba el trabajo como un input, le
afiade valor y después lo pasa a otro trabajado. Si la organizacion es burocratica, ella
girara en torno a la divisibn del trabajo y por tanto los trabajos seran muy

especializados (Gémez Balkin, 2000).

Entre mas adaptable mas dinamica sea la estructura, mas dinamicos seran los cargos
gue la componen. Por tanto, el disefio de puestos puede desempefiar un papel
preponderante al intentar identificar las necesidades de los empleados y de la
organizacion y eliminar obstaculos en el lugar de trabajo que frustran dichas

necesidades.

5.3.2 Organigrama

El organigrama es una representacion grafica de la estructura organizacional de una
empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa, politica, etc., en
la que se indica y muestra, en forma esquematica, la posicién de las areas que la
integran, sus lineas de autoridad, relaciones de personal, comités permanentes, lineas

de comunicacién y de asesoria.

Segun Ferrell (2010) autores del libro "Introduccion a los Negocios en un Mundo
Cambiante”, el organigrama es una "representacion visual de la estructura
organizacional, lineas de autoridad, cadena de mando, relaciones de personal,

comités permanentes y lineas de comunicacion.

5.3.3 Comunicacion y su correctaimplementacion

Segun Thompson (2008) la comunicacion es el proceso mediante el cual el emisor y

el receptor establecen una conexion en un momento y espacio determinados para
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transmitir, intercambiar o compartir ideas, informacion o significados que son

comprensibles para ambos.

El papel de la comunicacion para el mejoramiento en la gestién de talento humano es
el de cultivar relaciones positivas del empleado, motivandolo a establecer objetivos,
como el aumentar sus competencias y desarrollar nuevos niveles de compromiso. La
comunicacion eficaz dentro de esta area permite que la compafia pueda atraer y
capacitar empleados cada vez mas aptos, ya que de esto dependen el crecimiento y
desarrollo de las organizaciones en todo el mundo, siempre de atraer a los mas

brillantes candidatos.

Al aplicar todas estas habilidades sean verbales o no, los colaboradores de la empresa
encargados de gestionar el talento humano, tendran un manejo efectivo de cualquier
situacion, asi sea en un entorno conflictivo. Por ejemplo, cuando las organizaciones
por decision interna reducen su personal en u n porcentaje considerable, el area de
gestion humana tiene el deber de mantener la actitud positiva por parte de los otros
empleados, con el fin de que estos no desanimen o se sientan inseguros por los

cambios realizados.

5.3.4 Fichaocupacional

La ficha ocupacional segun Sthepen y Coulter (2005) deberé ser elaborada con base
en la informacion proporcionada por el (los) ocupante (s) del cargo y revisada por el
jefe inmediato; de no existir ocupante(s) o ser nuevo(s) en el cargo, se considerara lo
gue jefe establezca. Cuando exista un cargo comun a diferentes areas, la Oficina de
Organizacion y Métodos estandarizara la ficha ocupacional. La ficha ocupacional es
un documento o formato que tiene como principales componentes los siguientes datos
de un puesto de trabajo:
v Funciones del trabajador

v' Requisitos:

12
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a) Habilidades: Educacion, Experiencia, iniciativa e ingenio.

b) Esfuerzo: Mentales y fisicos

c) Responsabilidades: sobre maquinarias y equipos, Materiales o productos,
trabajo de otros.

d) Condiciones de trabajo: Ambiente y riesgos.

Con esta cantidad de datos el empleado o colaborador queda totalmente definido en su
puesto laboral asi se evitan antagonismos, de defines responsabilidades y se trabaja de

forma mas eficaz en busca de alcanzar los objetivos de la organizacion.

13
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VI DISENO METODOLOGICO

El disefio metodoldgico del presente estudio, fundamenta del libro de la metodologia
de la investigacion cuantitativa de Naupas Paitan, Mejia Mejia, Novoa Ramirez,
Villagbmez Paucar (2014) .

En los siguientes enunciados se abordan el tipo de investigacion a realizada segun su
funcidn, asi como el calculo de la muestra del universo a estudiado para la obtencion

de datos, que brindara informacién para el desarrollo del estudio.

6.1Tipo de Investigacion

El estudio se basa en un tipo de investigacién descriptiva con €l se puede describir y
caracterizar la situacion problema en la empresa, desarrollo de soluciones y la

obtencién de resultados concretos.

Ha dicho Namakforoosh (2005) que la investigacion descriptiva es una forma del
estudio para saber quién, donde, cuando, como y porque del sujeto del estudio en
otras palabras se obtiene la informacion del estudio descriptivo explica perfectamente

a una organizacion el consumidor objetos conceptos y cuentas.

Se llevo a cabo dicho tipo de investigacion con el objetivo de identificar los factores
que inhiben a las problematicas desarrolladas, desarrollando un sistema practico para

la obtencién de un resultado preciso.

La investigacién es mixta, porque contiene el enfoque cualitativo y cuantitativo.

Enfoque cuantitativo: utiliza la recoleccion y el andlisis de datos para contestar una
o0 varias preguntas de investigacion y probar las hipotesis establecidas
previamente. Confia en la medicion numeérica, el conteo y frecuentemente en el uso
de la estadistica para establecer con exactitud, patrones de

comportamiento en una poblacion.
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Esta investigacion utilizé el andlisis de datos a través de la estadistica descriptiva para
evaluar los factores internos que afectan la estructura organizacional desde el punto

de vista de los trabajadores.

El desarrollo de la investigacion lleva al componente cualitativo, contempla
elementos prioritarios dando como resultado elementos desde el punto de vista de las
personas estudiadas, por medio del uso de técnicas cualitativas como entrevistas y

observacion.

Maxwell (2013) define la investigacion cualitativa cuyo propdésito es ayudar a
comprender los sentidos y las perspectivas de las personas estudiadas, esto es, ver
el mundo desde su punto de vista en lugar de acudir, simplemente, al punto de vista

propio del investigador.

6.2. Universo y Muestra

Universo

El universo o la poblacion que estara dirigida al personal responsable de las areas las
cuales son 7, gerencia, administracion, bodega, area de seleccién, produccion,
empaque y producto terminado, los cuales se encuentran en la empresa con un total

de 200 trabajadores.

Muestra

La muestra de la poblacion fue calculada a través del apoyo en la teoria existente en
el libro Método y técnicas de investigacion (Lourdes Munch & Angeles, 1996) , por el
cual se obtiene el tamafio de la muestra de 91 con un nivel de confianza del 93 %,

con un error de estimacion de 0.03.
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Por medio de la formula para una poblacion finita:

Z**p*q*N

= S——
N*e" +Z"*p*q

Siendo:

Z=nivel de confianza

N= Universo, tamafio de la poblacién

P= probabilidad a favor de 0.5

g= probabilidad en contra, es de

e = error de estimacion

n=tamafo de la muestra

Con un universo de N= 200 y un nivel de confianza de Z = 93 %, con un error de
estimacion de 0.07 con probabilidad en contra de 0.5 y probabilidad a favor de 0.5

obteniendo el tamafio de la muestra de 91.

n=___ ((0.93)"2) *(0.5)*(0.5)*(200) = o1
(200) *(0.007) *((0.93) ~2) *(0.5) *(0.5)

6.3. Procedimientos de analisis y recoleccién de datos

Para diagnosticar la estructura organizacional de la empresa y identificar las
oportunidades, amenazas, en el ambiente externo y el analisis interno con las
fortalezas y debilidades que afectan la toma de decisiones de dicha organizacion, se
utilizo:

Guia de observacién que permitira identificar deficiencias laborales. (ver anexo No.1)
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Guia de entrevista para la obtencion de informacion del objeto de estudio. (ver anexo
No.3, No.4y No.5)
Guia de encuesta para evaluar los factores internos que influyen en la estructura

organizacional (ver anexo No.2).

El analisis de la estructura organizacional actual y la descripcién de los puestos de
trabajo actuales, se realiz6 con la metodologia andlisis FODA, para propuesta de

estrategias organizacionales.

Para establecer los lineamientos de gestion del talento humano teniendo en
cuenta las necesidades de la organizacion para la mejora del empoderamiento
empresarial, se desarroll6 una nueva estructuracion de gestion organizacional de

talento humano segun el andlisis de puestos de trajo estudiados.

Para proponer el manual de funciones se utilizé la guia para la implementacion de

un manual de funciones, propuesta por el ministerio de Salud de Nicaragua.

VIl. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS
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En este acapite se desarrollara el analisis y discusion de resultados dando salida a

cada uno de los objetivos planteados.

Para iniciar dichos resultados se establece la realizacion de un diagnostico
organizacional para la evaluacion de puestos de trabajo dentro de la Maquiladora de
tabaco Vegas de Jalapa, “MATVEJA S.A.”; donde se aprovecharan los diferentes

puestos de trabajo brindados por la empresa y las funciones que los acompanan.

Tal como se plante6 al inicio del problema de estudio y habiendo identificado que
existe la necesidad de un area de talento humano o un puesto de trabajo enfocado en
la disminucion de cargas de trabajo, y la preparacion al personal mediante
capacitaciones para un rendimiento 6ptimo dentro de la tabacalera, se procedera a
proponer una nueva estructura organizacional implementando dentro de ella la
aplicacién de dicha éarea, identificando oportunidades y amenazas en el ambiente

externo y el analisis interno de la empresa.

En el area de talento humano se trabajé en funcién de detallar los lineamientos del
talento humano, a través del cumplimento de metas empresariales para ello se
tomaran en cuenta las actividades que actualmente se desarrollan y se procurara
inducir en el manual administrativo aspectos para mejoramiento de funciones asi como
herramientas base para los procesos, esto incluye formularios y/o formatos segun

areas diversas siempre considerando las necesidades de la manufacturera.

Posteriormente al andlisis de los puestos se llevd a cabo la realizacién de un Manual
de funciones con los diferentes puestos ocupacionales para facilitar la induccion al
nuevo personal y la estabilidad y permanencia al personal de trabajo ya existente, el
que se apoyara en el disefilo de un organigrama con sus canales de mando y
comunicacion, para la mejora organizacional y su correcta implementacion, enfocado
a fortalecer las politicas de la empresa, para la realizacion de una correcta gestion del

talento humano.
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7.1 Diagndstico Organizacional

El diagnéstico organizacional es el estudio, necesario para todas la organizaciones,
gue se encarga de evaluar la situacion de la empresa, sus conflictos es decir qué
problemas existen en la empresa, sus potencialidades o hasta donde puede llegar y
las vias de desarrollo que es el camino a seguir para su crecimiento. En general podria
decirse que un diagnéstico organizacional busca generar la eficiencia en la empresa

a través de cambios de mejora.

Las organizaciones con todas sus implicaciones, son el resultado de la busqueda que
ha causado el hombre racional a la prosperidad. El sociélogo Luhmann (2005)
afirmaba que las organizaciones son sistemas sociales que se definen a si mismos
por dar paso a la unién de una motivacién generalizada. La gran importancia de todo
sistema organizacional y las partes que le forman nacen con la llegada de la revolucién

industrial.

Para la realizacién del diagndéstico en la empresa de estudio se realizé la aplicacion
de instrumentos tales como: entrevistas, encuestas y guias de observacion los cuales
permitieron obtener informacion analitica sobre el interior y exterior de la organizacion.

A continuacion se presentan ambos estudios con sus determinados elementos.

7.1.1 Analisis interno y externo de la organizacion

Para diagnosticar la estructura organizacional de la empresa, primeramente es
necesario identificar las oportunidades y amenazas que permitiran identificar el
ambiente externo y para el analisis interno sera necesario destacar las fortalezas y
debilidades que afectan la toma de decisiones de dicha organizacion.

(Chavarria Olivera , 2022) Gerente general de MATVEJA S.A. indica en entrevista
aplicada que los factores internos son aquellos bienes y condiciones que permiten el
buen desarrollo de las actividades como parte de las condiciones internas se pueden

mencionar los recursos materiales y tecnologicos con que se cuenta actualmente, las
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fortalezas mismas de la empresa, y destaca ademas que existen debilidades ante el
proceso productivo desde lo interno que incluye al recurso humano con que se cuenta,

su disponibilidad y buen desempefio.

e Recursos Materiales y Tecnolégicos de MATVEJA S.A.

Durante la visita a las instalaciones de la empresa manufacturera, (Castillo , 2022)
encargado de produccion sefialé que en la empresa existen un conjunto de materiales
para la produccion y ciertos materiales tecnoldgicos que son necesarios para el

guehacer y las operaciones administrativas.

A su vez en la entrevista indico el Lic. (Chavarria Olivera , 2022) a través de la gerencia
qgue dentro de los recursos materiales y tecnoldgicos existen equipos, herramientas y
mobiliario que se han venido renovando con el tiempo, para ello se esta considerando
su vida util, y al trascurrir la misma los bienes son dados de baja y reemplazados por

nuevos bienes, los que contindan en uso y normalmente se les da mantenimiento.

Al realizar el instrumento de la observacion se logré identificar que dentro de la
empresa se cuenta con condiciones Optimas para el desempefio de las actividades en
cuanto a las disposiciones de materiales basicos para ejercer las tareas de asignacion.
Esto es un punto muy importante al momento de medir el desempeiio laboral debido
a que permite realizar cada tarea de la manera correcta, puesto que es
responsabilidad del empleador proporcionar ciertas herramientas e instrumentos

tecnoldgicos.

Para el area administrativa que es conformada por gerencia y administracion se
encuentran dos colaboradores, y cada uno de ellos posee a disposicion de trabajo su
escritorio, silla ergonémica y estante de archivo, poseen ademas una computadora
cada uno y una impresora que es compartida por ambos, estos bienes tecnologicos

reciben su mantenimiento semestral, y activacion de licencias de antivirus para
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respaldos digitales. La accesibilidad de dichos activos ha permitido en los
colaboradores que se logre el desempeiio laboral para sus funciones asignadas sin

ningun problema ni atraso.

Como analisis interno también se menciond que se incluyen los recursos materiales
gue son bienes activos utilizados en la produccién, los cuales permiten construir o
fabricar los diferentes tipos de puros de acuerdo a sus marcas Yy estilos. (Castillo ,
2022) Menciona en su calidad de jefe de la produccion que se facilitan herramientas
a los colaboradores para que procedan a realizar los puros, algunos de estos
materiales son compartidos entre el bonchero y rolera, otros son entregados
personalmente a cada uno de los colaboradores. Y su distribucion actual permite

facilidad a los colaboradores de avanzar sin ocasionar retrasos en la produccion.

Entre los activos y herramientas mas destacados se observdé mesas, sillas, moldes,

prensas, chavetas, maquina de cortar y tablas de trabajo.

El jefe de producciéon (Ponce Diaz, 2022) por su parte sefialé que para el area de
produccion existen mesas de trabajo que son compartidas por dos colaboradores:
bonchero y rolera, parejas que trabajan de la mano la conformacion de un puro

haciendo cada uno funciones diferentes de rolado y bonchado.

Cada uno tiene su silla de trabajo, con moldes que son utilizados por ambos para ir
rellenando la produccion y desvaciando los moldes, luego se encuentran las prensas
gue es una maquinaria utilizada para prensar los puros y compactar el puro de una
manera uniforme utilizada unicamente por el bonchero, las chavetas son herramientas
corto punzantes que sirven para cortar la hoja del puro, y el puro en si, ésta es una
herramienta similar a un cuchillo en su utilidad pero con otra forma y estilo, cada
trabajador tiene su propia chaveta tanto bonchero como rolera, la rolera por su parte
cuenta con la utilizacion de una tabla en la cual corta hojas de tabaco como la capa o

el gorrito para ir concluyendo la elaboracion del puro y usa ademas una maquina de
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cortar donde ingresa el puro y de acuerdo al estilo del mismo lo corta con su medida

correspondiente.

Para el puesto de rezago, despalillo o de seleccion se cuenta con sillas y mesas para
realizar el retiro de la vena del tabaco y se cuenta con un cajon donde se guarda el

material que ha sido despegado o escogido.

En cuanto a materia prima, se pueden identificar diferentes tipos de materiales para
elaboracién de puros, que se clasifican de acuerdo a su calidad, olor o sabor. En los
anexos se presentan imagenes adquiridas al momento de la aplicacion de la guia de
observacion y que son parte importante para el proceso productivo. Ver anexo N° 6.
Otro de los factores internos que incide en la empresa son las fortalezas que posee.

e Fortalezas dentro de la empresa

De acuerdo con entrevista dirigida y aplicada a los colaboradores de la organizacion
(Ponce Diaz, 2022) desde el area de produccion, suministra informacién en relacion a
las actividades que estan fortaleciendo el negocio en marcha y se detallan a

continuacion:

1. Elvolumen de la actividad laboral productiva es amplio de acuerdo a los pedidos
previamente solicitados.

2. Se expresan opiniones ante la administracion referente a mejoras en las relaciones
laborales.

El campo comercial de venta de puros es bastante amplio.

»

El personal actualmente laborando en su mayoria posee experiencia en el ramo
de elaboracién de puros.

Existe variedades en costos y en marcas.

Cada producto ofertado posee caracteristicas especificas.

Se posee conocimiento del mercado actual.

© N o O

Diversa variedad en costos y marcas.
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9. Exportacion de los productos al extranjero previo pedidos.

Capacidad de adaptacion al producto segun especificaciones de los clientes.

Todas las fortalezas antes mencionadas permiten el desarrollo del principio de negocio
en marcha y demandan a su vez mas responsabilidad en la sostenibilidad del negocio
gue se regula a partir del desempefio de funciones del talento humano, parte
elemental en este estudio y parte importante a considerar dentro de la empresa, ya
gue si se da un buen tratamiento al recurso humano todas las actividades van a

caminar en funcion de los objetivos estratégicos de la organizacion.

De igual manera (Chavarria Olivera , 2022) indicé que las debilidades representan
aspectos internos para la empresa y surgen del funcionamiento rutinario, siendo parte
de las actividades que se desean mejorar a traves de la operatividad constante en la

empresa.

e Debilidades encontradas en MATVEJA S.A.

Las presentes debilidades surgen dentro de la empresa de acuerdo a las condiciones
encontradas durante el afio 2021.
1. La productividad laboral baja ante las renuncias de colaboradores por motivos
de emigracion.

2. Se requiere de mucha inversion al momento de ejecutar un pedido solicitado.

w

Realizacion de compras externas de la materia prima utilizada en el proceso de
produccion.

Alta competitividad del mercado de productos puros.

Poco presupuesto para la implementacion de activos nuevos.

Ausencia de un puesto de talento humano.

Falta de segregacion de funciones entre los puestos.

© N o g &

Ausencia de capacitacion a personal nuevo.
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Luego de abarcar los factores internos, es preciso desarrollar los factores externos de
la empresa y estos se describen en base a oportunidades y amenazas a las que se
somete ella misma, su posicion en el mercado y el impacto de otros factores del

entorno.

e Factores externos

Para la obtencion de los factores externos se realizd entrevista al gerente general
(Chavarria Olivera , 2022), y se analizaron las preguntas consolidando que los factores

externos se pueden describir en oportunidades y amenazas.

Las oportunidades por su parte son acciones que activan la operatividad y facilitan el
camino en la captacion de nuevos clientes y recurso humano para la produccién de

puros, estas oportunidades provienen del exterior a la empresa.

e Oportunidades presentadas para MATVEJA S.A.

1. Fécil aceptacion de los productos ofertados en el mercado extranjero: el puro es
un producto muy bien cotizado en los paises de Norteamérica, Canada y Europa.

2. Diversificacion de productos ofertados: Se elaboran diferentes marcas, con

presentacion, aroma y color.

3. Oportunidad de crecimiento en el sector extranjero; al ser un producto con
aceptacion.

4. Desarrollo e innovacion en los productos y activos utilizados para la produccién.

5. Trabajo en equipo.

Y finalmente se presentan las amenazas que al igual que las oportunidades son

externas a la empresa pero en caso de ocurrencia podria afectar al principio de

negocio en marcha que actualmente ha destacado en la manufacturera.

e Amenazas que se presentan en la organizacion
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Segun (Chavarria Olivera , 2022), Gerente general de la manufacturera las amenazas

provienen del entorno exterior e inciden en la comercializacion de puro, entre las mas

notorias se pueden mencionar:

1.

Desarrollo de innovacion por parte de la competencia; debido a que la competencia
utiliza nuevas tendencias en la maquinaria tanto industrial como tecnoldgica.
Entradas de nuevos competidores al mercado, en la actualidad han surgido nuevas
empresas que producen y comercializan puros.

Competencia con mejores precios en el mercado, al trabajar con maquinarias mas
sofisticadas las empresas producen en menor tiempo, mas cantidades lo que
ocasiona una disminucién en sus costos de produccion.

Clientes mas exigentes en cuanto a la calidad, como en todo negocio se suelen
encontrar diferentes tipos de clientes y algunos de ellos solicitan estandares de
calidad en el producto provocando mas exigencias a la empresa.

Aumento del precio de la materia prima e insumos, de acuerdo con las lluvias y
cambios climéticos el producto de siembra puede tener perjuicios en su cosecha
inflando los precios y orientando a aumentar los precios de venta.

Posible disminucion de ventas.

Disminucion y dificultad en el reclutamiento de candidatos para ingresar a laborar
en la empresa, considerando que como colaboradores nuevos pueden venir sin
experiencia.

Variantes surgidas y requisitos que dificulten el proceso, al momento de realizar la
exportacion del producto.

Posicidn en el mercado

(Chavarria Olivera , 2022) plantea que hasta la fecha la empresa ha logrado

posicionarse en el mercado extranjero, distribuyendo productos de alta calidad, sabor

autentico y gama en marcas y presentaciones. Para consolidar el analisis a los

factores tanto internos como externos es necesario presentar un analisis PEST que

permite valorar el diagnostico actual de la empresa, siendo esta informacion adquirida

a través de entrevista a (Chavarria Olivera , 2022) y encuestas aplicadas a todo el

personal,
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Grafico N°1: Andlisis PEST o Factores Politicos, Econdémicos, Sociales y
Tecnolodgicos para MATVEJA S.A.

MINISTERIO DEL TRABAJO
(MITRAB)

\0" DE N/o

Fuente: Elaboracién propia a partir de informaciéon proporcionada por la empresa

Luego de analizar el entorno interno y externo se procede a describir la estructura
organizacional durante el afio 2021.
7.1.2 Estructura Organizacional actual de la empresa MATVEJA S.A.
Maquiladora de tabaco Vegas de Jalapa

El organigrama actual consta de siete &reas de trabajo, las cuales son gerencia, area
de administracién, area de produccion en la que se deriva en area de bonchado y
rolado, area de rezago, area de empaque, area de bodega y producto terminado; y se
observa gque no cuenta con una area de talento humano o ningun puesto relacionado
a dichas labores, asi mismo las distribuciones de actividades no contienen la
informacién necesaria de las funciones que se realizan por cada puesto de trabajo.
Cada una de las areas esta conformada por varios colaboradores, destacandose la

area de produccién con la mayoria del personal.
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A continuacion se presenta de manera grafica como estd organizada la empresa
manufacturera MATVEJA S.A. Maquiladora de tabaco Vegas de Jalapa.

llustracion 1: Organigrama actual de la Maquiladora de Tabacos Vega de Jalapa

Gerente

Administrador |-

[ 1

Area de Area de Area de
Produccion Empaque Bodega
— Rezago
— Rolado
~— Bonchado

Fuente: Informacion proporcionada por la Maquiladora de Tabacos Vega de Jalapa

7.1.2.1 Descripcion de los Puestos de trabajo
La Maquiladora Vegas de Jalapa,"MATVEJA S.A.”, para llevar a cabo sus operaciones

cuenta con siete areas:

1. Gerencia: Este puesto es ejercido por el gerente propietario, no se desarrolla una
amplia planificacién, solo se realiza la gestion con clientes, en dicho puesto se
controla y toman las decisiones finales en una situacion requerida; ya se trate de
una averia o conflicto. De igual manera posee la firma de mando en operaciones

financieras.

2. Administracion: Esta area constituye todo el sistema contable y la ejecucion
informativa de la compra y salida de bienes que se lleva a cabo en la empresa asi
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mismo realiza el control de los colaboradores perfilado por cada individuo basado
en sus evaluaciones. Toma en cuenta las gestiones con las diferentes instituciones
de gobierno tales como MITRAB, DGI, INSS, Alcaldia y gobernacion, y desarrolla
las actividades operativas financieras. Realiza, ademas, entrevistas laborales a
nuevos aspirantes, trabaja con proveedores de servicios y bienes, interviene en
actividades de logistica, realiza contrataciones y despidos, ingresos de
colaboradores al INSS, realizacién de ndminas y sus pagos, y otras actividades de

caracter administrativo-contable.

3. Area de produccion: Esta area es el pulmén de la empresa debido a que como
es una manufacturera su principal actividad es producir un producto terminado, por
tal razén la mayor cantidad de colaboradores se concentra en esta érea, en la
industria del Tabaco tal como se practica desde hace muchos afios es mas
conveniente realizar un trabajo por procesos es decir que cada colaborador
desarrolle actividades en partes y no que se dedique a realizar un producto
completo desde el armado hasta el empaque por lo que en la empresa el area de
produccion se divide de acuerdo a los diferentes procesos operativos en dos semi
areas la primera Bonchado y la segunda Rolado, las que se explican a

continuacion:

3.1. Bonchado: Es el primer paso a seguir para la elaboracion del puro, donde el
bonchero coloca y estira correctamente sobre la mesa de trabajo dos hojas de tabaco
denominada capote, para luego ubicar la combinacién de hojas que formaran la
llamada tripa, posteriormente enrollan la tripa con cierto nimero de vueltas en forma
de espiral para formar la primera fase del puro, a este se le corta el sobrante con una

herramienta que es un articulo corto punzante llamado chaveta.

Cada rollo terminado se va colocando en la ranura inferior de un molde de madera
gue corresponde al tamafio de puros a elaborarse, cuando el molde se ha llenado se

coloca la parte superior y se cortan los excesos del puro inicial.
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Luego de llenar los moldes, se coloca en la prensa manual de torniquete por unos
30 minutos aproximadamente; cuando han transcurrido unos 15 minutos se sacan los
moldes y se destapan para girar el rollo de puro 180 grados, esto para que adquiera
su forma cilindrica, dandole la forma final al puro, y la contextura deseada, luego se
vuelven a prensar hasta completar 25 a 30 minutos aproximadamente. Finalmente, el

rollo de puro se retira del molde y se entregara a la rolera.

Algo muy importante por mencionar es que de acuerdo a la guia de observacion se
logro distinguir que en su totalidad el puesto de bonchado lo desarrollan Unicamente
hombres debido a que se requiere de fortaleza fisica para dar buena contextura o

compactacion en los moldes al tabaco.

La materia prima a utilizarse en este primer proceso son hojas de tabaco denominadas
segun su categoria en seco, Vviso, ligero y capote. Estas hojas han sido previamente
seleccionadas para el proceso de bonchado y se entregan separadas para que al
momento de realizar las funciones de bonchado no se realicen inconvenientes y

facilitar el trabajo.

3.2. Rolado: Segun entrevista al gerente Lic. (Chavarria Olivera , 2022) Indicé que
ésta area sobre todas las imperfecciones que ocasiona la banda, es donde se le da la
presentacion al tabaco y se trabaja con tres tipos de hojas denominadas capas, las

cuales son: connecticut, habano y maduro.

La rolera se encarga de colocar la capa al rollo formado antes por el bonchero, lo que
le da al puro el toque final y es la responsable de las cualidades de quema, sabor y

aroma.

El proceso de envoltura de la capa comienza abriendo la mitad de una hoja de capa

en la mesa y preparandola para ser cortada con la herramienta denominada chaveta.
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La chaveta es utilizada para cortar la hoja con la forma y medida o vitola correcta para

el puro que va a ser enrollado.

La capa debe ser estirada desde el principio del proceso hasta el final, enrollandola
en el puro pre elaborado en forma de espiral. Una vez terminado este proceso, la
cabeza debe ser preparada. Esta operacion requiere de un complejo movimiento y
corte, ayudado por una pega especial transparente y algo ligera que fija la capa.
Finalmente, el puro se corta en una guillotina segun la medida especificada.

El rolado es el area de produccion en la cual se elaboran los puros con diferentes tipos
de medidas y diferentes tipos de capas, encontrandose diversos disefios que han sido
debidamente nombrados, entre los mas frecuentes se destacan los siguientes:
v' Disefio doble capa: Para este disefio se utilizan dos tipos de tabaco (capa),
Connecticut y habano.
v Disefio torpeado: La caracteristica mas conocida de este disefio es que su
cabeza es mas puntiaguda que los demas y utiliza capa de tipo connecticut o

habano y hay ocasiones que este puro se realiza con doble capa.

v Disefio aleta: Para un disefio aleta se utiliza habano y connecticut.

4. Area de Rezago: Es un area esencial que contribuye en la parte de produccion,
esta se encarga de escoger o rezagar el color de la capa, tamafio para los
diferentes tipos de medidas de puros, aca se seleccionan las hojas a través de un

método de extrusion de la vena del tabaco.

5. Area de Empaque: En ésta area se le da a los puros un acabado final para una
presentacion glamorosa y llamativa al cliente. El producto debe ser empacado de
modo que exista seguridad de que esta protegido adecuadamente. Al usar material
impreso, la impresion debe ser solamente en la parte exterior para que no entre en

contacto con el producto. Los puros celofaneado no deben contener objetos
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extrafios de diferente origen al material de los puros. Dicho proceso se divide en

dos partes escaparate y empacado.

v Escaparate: Es una bodega de seleccion de las tonalidades del puro.

v Empacado: Se hace un mazo de 25 puros, protegidos por papel celofan, estan

clasificados por el tamafo del puro, medidas o vitolas.

6. Area de Bodega: El area de bodega recepciona la materia prima y lleva todos los
controles de conteo de entrada de igual manera realiza la salida de los materiales
gue son entregados al area de produccion para su debido procesamiento,
basicamente en esta area se realiza el almacenamiento de materia prima capa y
tripa. se trata de controlar siempre que existan materias primas a la orden del area
de produccion para no para el desarrollo del proceso productivo de tabaco. De
igual manera se posee un control de bodega del producto terminado donde se

almacenan los puros en sus cajas.

Las bodegas contemplan diversos materiales por lo que como parte de bodega existe
una ampliacion al area de una bodega de despegue donde se escoge el material (tripa)
y se despega la hoja. La funcidn de esta area es distribuir el tabaco en el area de

produccién, donde la tripa va especialmente al bonchero y la capa a la rolera.

7. Producto terminado: Es la bodega donde se almacena y recepciona los
productos terminados ya listaos para envi6 luego de pasar el control de calidad y

lleva todos los controles de conteo de entrada de igual manera realiza la salida.

Tabla 4: Distribucién de mano de obra directa e indirecta entre los diferentes puestos

de trabajo de Maquiladora de tabaco Vegas de Jalapa.
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PUESTOS NUM. EMPLEADOS TOTAL DE EMPLEADOS

1. Gerencia 1
Gerente 1
2. Administracion 2
Administrador 2
3. Produccion 122
Jefe de Produccion 2
Bonchado 60
Rolado 60
Rezago 31

Jefe de seleccion 3

rezagadores 28
4. Empaque 15
Jefe de Empaque 2
Escaparate 3
Empacado 10
5. Bodega 22
Jefe de Bodega 3
Bodega de Despegue 19
6. Producto terminado 7
Jefe de producto 1
terminado
Conductor 6
TOTAL 200

Fuente: Informacion proporcionada por la empresa.

Segun entrevista a la administracion y la guia de observacion ejecutada se identificd

gue el andlisis y descripcién de los cargos no estdn documentados a través de un

manual administrativo, por lo que los nuevos empleados que se contratan en la
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empresa son orientados e inducidos a sus actividades de manera verbal por el jefe
inmediato o la gerencia, debido a este factor solo se realiza una breve introduccion

sobre como realizar las operaciones.

La recoleccion de informacion da a conocer, ademas, que los trabajadores tienen
conocimiento de las actividades a realizar debido a que sus diferentes actividades son
basadas en la experiencia tanto dentro de la empresa como en trabajos anteriores

para los diferentes puestos en especial los de produccion.

Sin embargo, es notorio mencionar que la nueva contratacién de personal es limitada
debido a que no es admitido personal sin experiencia, variante que desfavorece a la
empresa ya que disminuye sus captaciones de mano de obra. La implementacion de
un manual de funciones por cada una de los puestos facilitaria las funciones de trabajo
por puestos y asi mismo podra identificar nuevos métodos para mejorar el rendimiento
laboral y contribuir al cumplimiento de las politicas de la empresa. Por tanto, de
acuerdo a las encuestas realizada al puesto de administracion, bodega, produccion y
producto terminado se identifica que actualmente la empresa no comprende todas las
estrategias enfocadas al fortalecimiento de habilidades, actitudes positivas,
conocimientos y competencias de los colaboradores, y en cierta manera limita el
crecimiento laboral y personal en el individuo en caso de ser un colaborador sin
experiencia una limitante que no permite el ingreso a la empresa; ésta situacion
provoca de cierta manera una disminucion global en la competitividad de la adquisiciéon

de mano de obra.

En la Maquiladora Vegas de Jalapa, “MATVEJA S.A.” el factor humano es de alta
importancia, y por medio de las encuestas aplicadas a los diferentes cargos y personal
se obtuvo informacion sobre la existencia de buenas relaciones en el ambito laboral,
las que permiten que las actividades se desarrollen con éxito y de esta manera
contribuye al cumplimiento de las metas empresariales para la tabacalera y sus

operadores con el constante mejoramiento econémico para la empresa, generando
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asi mas y mejor satisfaccion laboral. En seguida se desarrolla la informacion
recopilada a través de encuestas aplicadas a 113 colaboradores de la manufacturera
de estudio, detallando los aspectos mas importantes para el enfoque al talento
humano.

a) Grafico N° 3: Organigrama de la empresa

Existencia de Organigrama en MATVEJA
S,A.

mSI mNO

Fuente: Informacién proporcionada por la empresa.
Los colaboradores en su totalidad indicaron que la empresa cuenta con una estructura
organizacional que establece los rangos de puestos, y controla la organizacion de
funciones dentro de la empresa. El organigrama lo constituye la gerencia,
administracion, produccion, empaque, y bodega, a su vez los puestos de produccion
comprende rezago, rolado y bonchado.

b) Gréafico N° 4: Existencia de puesto de produccién dentro del organigrama

empresarial

Existencia del area de produccion

0%

100%

mS| mNO

Fuente: Informacion proporcionada por la empresa.
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Como bien se menciono en el items anterior el puesto de produccion forma parte del
organigrama de la empresa y representa el pulmén de la mismo debido a que al ser
una empresa manufacturera su esencia estd concentrada en los inventarios
procesados, es el puesto que contiene el 90% de los colaboradores y la esencia de la
empresa al momento de realizar los pedidos a los clientes. El 100% de colaboradores
encuestados afirma que este puesto esta contemplado y se desarrolla de manera
permanente, constantemente ha venido incrementando de acuerdo con los volimenes
de produccién aumentados en base a los pedidos de los clientes.

c) Grafico N° 5: Manual de funciones

Conocimiento de existencia de Manual de
funciones

S| ENO m

Fuente: Informacién proporcionada por la empresa.

De acuerdo con el manual de funciones la empresa ya tiene establecido un Manual de
funciones que permite instruir a su personal para el conocimiento de las funciones a
desempeiiar, el 80% del personal respondié que conoce sobre la existencia de un
Manual, lo que indica que en su mayoria es de conocimiento de los colaboradores sus
funciones determinadas a desempeiiar; sin embargo el otro 20% restante no conoce
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de un manual especifico e indagan que sus funciones son adquiridas a través de la

practica en el ejercicio de sus funciones.

El Manual de funciones por motivos de sigilo empresarial no fue facilitado a los

investigadores.

d) Gréfico N° 6: Relacién entre puesto de produccidn y otros puestos de la

empresa

Relacidn de area de produccidn vrs otras areas

B Buena M MuyBuena H

Fuente: Informacién proporcionada por la empresa.

Al aplicar las encuestas a un total 113 colaboradores de la empresa se identificd que
el 73% que representa 83 personas, considera de muy buena la relacion entre el
puesto de produccion y otros como es bodega, gerencia, administracién y empaque,
debido a que al ser un puesto muy sensible se comunica constantemente con todos
los puestos de la empresa, para informar del proceso productivo y para adquirir los

insSuMOos necesarios en su produccion.
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Por su parte el otro 27% manifiesta que la relacion es buena indicando que se
comunican Unicamente lo necesario con cada puesto de trabajo.

e) Gréfico N° 7: Resolucion de problemas en el proceso productivo

Resolucion de problemas en drea de
produccion

B Satisfecha M Insatisfecha ™

Fuente: Informacién proporcionada por la empresa.

Al indagar a través de la encuesta la interrogante ¢De qué manera se resuelven los
problemas que susciten durante el proceso productivo?, el 62% se orient a destacar
gue los problemas se resuelven de manera satisfecha puesto que normalmente se da
conocimiento al jefe inmediato que es el supervisor de produccion y es quien lleva la
dificultad a instancias mayores para una pronta resolucién. Por otro lado el 38% de la
poblacion manifiesta que la resolucion es de manera insatisfecha puesto que muchas
veces tardan en dar una resolucion por motivos de dar conocimiento del problema a

instancias mayores.

En la actualidad dichas relaciones al momento de resoluciones de conflictos u otras
afectaciones es llevada a cabo por el puesto de administracion donde se realiza una
ardua labor.
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Sin embargo, esto ocasiona sobre carga de trabajo para éste puesto debido a que tal

como expresa en entrevista aplicada al gerente (Chavarria Olivera , 2022), en el
puesto administrativo se desarrollan un sinnumero de funciones como son las
gestiones econOmicas de compras y ventas referentes al giro del negocio, aspectos
como reclutamiento y contratacion de personal, situaciones relacionadas a gestiones
con las instituciones de gobierno como es INSS, MITRAD, DGI, Alcaldia y
gobernacion, y el responsable del puesto considera que todas esas actividades segun
saturan su tempo de disposicion ante la jornada laboral, por lo cual se necesita como
tal un puesto de talento humano, para incrementar la competitividad y gestionar una
mejor organizacion laboral puesto que la empresa considera que el recurso humano
es clave y elemental en el desarrollo de las metas y politicas empresariales
planteadas.

f) Grafico N° 8: Funciones por cargos

a) ¢ Considera que realiza las Funciones de
su cargos?

ES| ENO ®m

Fuente: Informacion proporcionada por la empresa.

El 28% de la poblacion estudio argumenta que Unicamente dedican sus esfuerzos en
desarrollar las actividades para las cuales fueron contratados y que siempre estan en
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constante mejora de sus actividades, no obstante el 72% manifiesta que ademas de
las funciones de su cargo eventualmente realizan apoyo en otras actividades que son
de la empresa pero no necesariamente de su cargo especifico.

Gréfico N° 9: Incidencia de la toma de decisiones en el puesto de produccion

Incidencia de Toma de decisiones en el area de
produccion

ES| ENO m

Fuente: Informacién proporcionada por la empresa.

Al consultar si las decisiones tomadas por los altos grados de jerarquia (gerencia o
administracion), afectan en el puesto de produccion se obtuvo que el 25% de las
personas no perciben que exista una afectacion a la produccion cuando se toma
decisiones en la gerencia, pero la mayoria representada por el 75% afirman lo
contrario seflalando que como empresa de giro productivo todas las decisiones que
toma la gerencia en conjunto con la administracion repercute o gira alrededor de la

produccion siendo la esencia de la empresa.
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g) Grafico N° 10: Abastecimiento de materiales

Responsable de abastecer materiales de
produccion

1%

99%

M Resp. Inventario M Supervisor ®
Fuente: Informacion proporcionada por la empresa.

El 99% de la poblacion mencion6 que la persona encargada de abastecer los
materiales al puesto de produccion es el supervisor, quien controla las cantidades
entregadas a las sub areas de bonchado y rolado, destacando asi los productos

elaborados con estandares de produccion en las cantidades de materia prima.

h) Grafico N° 11: Duplicidad de funciones en el puesto de administracion

Duplicacion de funciones

8%

ES| ENO m

Fuente: Informacion proporcionada por la empresa.
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Sobre la duplicidad de funciones el 92% de colaboradores abord6 que se da la
duplicidad de funciones y més en el ramo de produccion puesto que es un proceso
elaborado por diferentes personas en funcién de incrementar los volumenes de
produccion, y en algunos momentos en el puesto administrativo se duplican funciones

ya que se requiere eventualmente del apoyo de un colaborador en otro puesto.

La necesidad e iniciativa que ha surgido en la manufacturera es un punto clave para
proceder a hacer analisis en cada uno de las puestos de trabajo para visualizar que
probleméticas existen y que controles internos se deben de mejorar. A continuacion
se describen las actividades que se desarrollan desde cada puesto de trabajo, de
acuerdo a informacion obtenida por la gerencia:

7.1.3 Anélisis de la situacién actual de MATVEJA S.A. referente al Talento
Humano.

Como diagnostico encontrado luego de la aplicacion de los instrumentos y
apoyandose en la guia de observacion es notorio que la empresa a sus cinco afios de
ejecuciéon cada dia construye nuevas oportunidades en el &mbito laboral para sus
colaboradores, y constantemente estd interesada en mejorar sus controles con el
objetivo de aumentar beneficios a sus trabajadores y dirigir de la mejor manera las

actividades en pro al cumplimiento de metas y politicas empresariales.

En base a sus esfuerzos la empresa ha logrado mantener buenas relaciones laborales
entre colaboradores, mejorar salarios, ejecutar bonificaciones, y constantemente da
solucion a las dificultades que se van presentando en el camino. También cuenta con
diversos recursos necesarios para la ejecucion de actividades, todos ellos en muy
buen estado. A través de sus procesos de crecimiento la manufacturera ha logrado
adquirir una licencia de Higiene y seguridad a partir del 20/05/2021 que garantiza que
en dicha empresa se trabaja en funcion de garantizar las condiciones basicas y
seguras para el colaborador en cuanto a higiene y seguridad. A continuacion se
presenta fotografia de Licencia adquirida en el MITRAB.
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llustracion N°2: licencia de Higiene y seguridad MATVEJA S,A.

| g : == ===
= .ﬁ. mz‘..-?..c...-a
= _,-.--“QA—“A'“‘“'

Mﬁm&
Licencia en Materia de

LHST 41

WNM
5021 :

Fuente: Informacion proporcionada por la empresa.

llustracion N°3: licencia de Higiene y seguridad MATVEJA S A.

Fuente: Informacion proporcionada por la empresa.
Sin embargo en la actualidad, al igual que toda empresa en crecimiento siempre
existen mejorias a aplicar, y una de ellas es en cuanto al talento humano debido a que

Nno se cuenta con una persona que exactamente posea disposicion total a las
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funciones que conlleva el talento humano; se ha visualizado que la empresa no
maneja diversos formatos y guias de ejecucion como por ejemplo una entrevista
previamente realizada dirigida a un puesto especifico al momento de la captacion o
reclutamiento del personal, no posee test psicométricos o evaluaciones que orienten
a una decision en cuanto al reclutamiento del personal, no existen bancos de
reclutamiento previamente establecidos, no se realiza una planificacion en caso de un
colaborador ausente, no se planifican capacitaciones tanto a personal nuevo como el
ya existente y en general no estan las funciones basicas de cada cargo escritas en un

Manual de funciones.

Es importante reconocer que como la empresa MATVEJA S.A. se encuentra en
constante crecimiento y etapa de desarrollo, la gerencia esta bien entusiasmada y
motivada por considerar la elaboraciéon de un Manual administrativo-contable mas
completo que oriente los controles de la empresa, y fortalezca el puesto de Talento

Humano.

De acuerdo a las actividades de talento humano no existe una persona directamente
enfocada en aspectos de su competencia, sin embargo, se realizan funciones
relacionadas desde la administracion tales como: contratacién, despidos, aumentos
salariales, bonificaciones, tratos de higiene y seguridad dentro de las instalaciones
fisicas, prestaciones de Ley y otras actividades realizadas directamente con los

colaboradores.

Desde inicios de operaciones la empresa manufacturera contrata su personal de
acuerdo a su experiencia y basandose en las habilidades que posee tanto en puesto

administrativo como en los puestos industriales.

Para los puestos administrativos se requieren estudios basicos de administracion o
carreras a fines y para los puestos de produccion, rezago, empaque y bodega se

contratan personas que ya conocen los diferentes mecanismos del proceso de tabaco,
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es decir personas con experiencias y afinidades a cada puesto, se pudo observar que
en el puesto de produccion existen colaboradores con amplia experiencia llegando a
producir un poco mas de 600 puros por jornada laboral, situacion que es ventajosa
para la empresa ya que contribuye a la industria y manufacturera de un producto que
es altamente demandado en el extranjero, por su parte existen otros colaboradores en
este mismo puesto que realizan menos produccion pero que también son elementos
importantes porque trabajan con calidad y entusiasmo y contribuyen a la politica de

produccion de puros de calidad.

En ésta empresa no se realizan con frecuencia asensos de puestos y rotacion de
personal, pero respecto a los salarios se realizan incentivos basados en el aumento
al salario minimo, por otra parte para la realizacion de las contrataciones se realizan
entrevistas verbales y no existe un formulario base de contratacion, los colaboradores
provienen del exterior a la empresa y son captados a través de anuncios publicitarios
o por referencias de los colaboradores de la misma, durante la entrevista de trabajo
no se realizan examenes o evaluaciones para aplicar a cada puesto administrativo u
operativo como filtro para la contratacion de mano de obra directa o indirecta, y
posteriormente luego de la contratacién se realiza un ingreso del nuevo colaborador
al Instituto de Seguridad Social de Nicaragua/INSS, como seguro importante y
obligatorio para el colaborador.

Desde la parte administrativa no se realizan planes de reemplazo profesional o
sustitucién del mismo debido a que en los puestos ya se cuenta Unicamente con las
personas destinadas a cada funcién y no se capacitan en otros puestos, al momento
de ciertos inconvenientes o diversos subsidios laborales por enfermedad comun,
accidente o maternidad la gerencia toma las decisiones de acuerdo a las
circunstancias y no contando con un plan de reemplazo, tomando soluciones

enfocadas en contratar nuevo personal para cubrir los subsidios correspondientes.
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segun instrumento de estudio aplicado a (Chavarria Olivera , 2022) se logré conocer
gue es un elemento importante para la industria y que en ciertos momentos se torna
complicado trabajar con caracteres diferentes, sin embargo se amplia el desarrollo de
aspectos psicoldgicos para conocer a los colaboradores puesto que a diario se trata
con muchas personas a la vez y se termina conociendo el comportamiento y reaccion
a determinadas situaciones que a la vez permiten organizar y distribuir las tareas de
la manera mas eficiente posible, en la medida de lo posible, pero la principal limitante
gue existe es que no hay manuales que plasmen el camino a seguir y en su mayoria
se explican las actividades solo de manera verbal a nivel de pequefias y fugaces

capacitaciones.

La administracién propone ademas que para realizar un manual de funciones y una
estrategia de reclutamiento sana y efectiva es necesario indagar las necesidades
desde cada puesto de trabajo para establecer controles en cada uno de los procesos
ya implementados a manera de costumbre, y no existe nadie mejor que el colaborador
para determinar esas necesidades por puesto y asi contribuir a mejorar el proceso

manufacturero, administrativo y operativo dentro de la empresa.

Por su parte el responsable de produccion (Ponce Diaz, 2022) indico que se requiere
de asesoramiento en la capacitacion y organizacion de cada uno de los colaboradores
e indica que es de gran utilidad desarrollar programas para la formacion de los
profesionales en cargos administrativos, capacitaciéon que sera de gran utilidad para

la empresa a mediano y largo plazo.

Por su parte la gerencia (Chavarria Olivera , 2022) aporto que normalmente no se
realiza rotacion de personal en las distintos puestos segun sus tareas y cualidades y
se ha trabajado en estudios enfocados a la Higiene y seguridad laboral por lo que ya
se adquirio una licencia emitida por el MITRAB ante la higiene y seguridad, comenta
gue fue un proceso lento y dificil pero se logré y fue muy importante porque permitié

establecer la atencion especializada a los colaboradores para realizarse chequeos
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meédicos de manera anual, al momento del ingreso de nuevos colaboradores y también
se ejecuto una charla y capacitacion al personal por el centro benemérito de bomberos
en apoyo para primeros auxilios, uso de extinguidores y acciones a tomar en caso de
siniestro ya que la materia prima que se manipula en esta empresa arde con facilidad
debido a que son hojas secas de tabaco y se tiene el ingreso en su totalidad de todos

los colaboradores al INSS.

De igual manera la empresa constantemente trata de mejorar las condiciones a sus
colaboradores, y posee un botiquin de primeros auxilios, extinguidores activos,
sefalizacion de las salidas de evacuacion y sefalizacion de los diferentes puesto para

una mejor ubicacion incluyendo bafios y comedor.

También explico que para la seleccion de futuros profesionales Unicamente se

reserva su curriculo vital.

En el periodo de estudio no se conoce con exactitud qué habilidades tiene cada
colaborador, pues no se aplican test para determinar sus afinidades y destacar sus
cualidades y talentos, tampoco se aplican para organizar las futuras
contrataciones hacia la eleccibn de personas calificadas y con capacidades

deseadas para cada puesto.

Como parte del crecimiento de la empresa se ha incurrido a lo largo de los cinco afios
de ejecucién en la mejora continua de condiciones para el recurso humano, lo que
conlleva a disposicion de recursos materiales y tecnolégicos que permiten realizar un

mejor trabajo en condiciones Optimas y con mayor seguridad para el trabajador.
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7.2. Gestion del talento humano a partir de las necesidades de la
Maquiladora de tabaco Vegas de Jalapa en pro a la mejora del

empoderamiento empresarial.

Para establecer los lineamientos de gestion del talento humano teniendo en cuenta
las necesidades de la organizacion para la mejora del empoderamiento empresarial,
se presentd primeramente un diagnostico sobre las condiciones en la que actualmente
se encuentra la empresa, y es preciso mencionar que no se existe un colaborador
directamente que desarrolle y trabaje directamente el talento humano, por lo que el
encargado de recursos humanos se encuentra realizando actividades de enfoque de
talento humano pero por la cantidad de funciones a cargo no ha logrado a gran
plenitud desarrollar mas actividades de seguimiento para la realizacion de
reclutamiento selectivo a las personas con mejores estandares, y motivacion al
personal ya existente para lograr mantener trabajadores de alta calidad y potencial
trabajador.

Si bien, tal como lo expresa (A.C, 2010) La gestion del talento humano se centra
en destacar a aquellas personas con un alto potencial dentro de su puesto de

trabajo.

El talento humano en Maquiladora de Tabaco Vegas de Jalapa puede ser identificado
como gestion del capital humano o gestién de recursos humanos. De acuerdo a la
entrevista al gerente Lic. (Chavarria Olivera , 2022) Manifiesta que es importante
aplicar nuevos formatos para la contratacién no solo de un personal mas calificado y

valioso, sino también de la retencion del personar ya existente.

La empresa esta dispuesta a invertir en el talento humano que es una fuerza
humana que incide en la operatividad de la misma o dicho de otra manera
colaboradores que influyen positivamente en el rendimiento empresarial debido a que

se pretende dejar el mejor potencial en la captacion del recurso humano o fomentar y
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promocionar al buen colaborador y de esta manera desarrollar la productividad de

cualquier organizacion.

Parte de la gestion en la manufacturera es conocer las necesidades del talento

humano, por lo que en seguida se presentan las diferentes necesidades encontradas:

7.2.1. Necesidades del talento humano por area de trabajo en Maquiladora de

tabaco Vegas de Jalapa

Segun (Ponce Diaz, 2022) en la empresa no se han delimitado funciones especificas
o bien intensificadas en una mejor captacion de talento humano y/o retencién de
personal éptimo. Al contrario la empresa ha descuidado este apartado y tienen mucho
trabajo por delante.

Como parte de las guias de observacion aplicadas se identificé que en esta empresa
es imprescindible apoyarse en la digitalizacion y la tecnologia. Con ella como aliado
la gestion del talento digital sera mucho mas sencilla, debido a que no existen formatos
para realizar test psicométricos de contratacion y formato de nuevo ingreso de

colaboradores.

Ademas el puesto de trabajo de gestion del talento humano al no existir no esta
identificando a sus clientes internos, ni controla sus requerimientos, tampoco aplica
un seguimiento permanente a su estado de satisfaccion con base en la prioridad de la
empresa que reoriente o adapte su modelo de gestién en aras de cumplir con calidad

los requerimientos de sus clientes internos.

Es decir que como empresa MATVEJA S.A Vegas de Jalapa, no desarrolla un estudio
mas detallado sobre cdmo esta la satisfaccion del cliente vrs calidad, una calidad que
surge del buen trabajo industrial optimo realizado por las personas que seleccionan

para trabajar con la industria.

48



“Analisis de la estructura organizacional parala gestién del talento humano en la empresa
MATVEJA S.A. Maquiladora de Tabaco Vegas de Jalapa”

(L6pez Chavarria , 2022) Quien desarrolla actividades de administrador aseguro que
si se ve la gran necesidad de trabajar con mayor enfoque en encontrar y pulir al talento
humano sin embargo dadas sus mdltiples funciones es necesario contratar a un nuevo
recurso que desarrolle el puesto de talento humano para que este enfocado en la
captacion de personal, capacitacion, motivacion laboral y aspectos de liquidaciones
de personal. Al haber dentro de la empresa colaboradores con alto potencial y que
sean muy bien motivados laboralmente hablando, estos van a querer conservar sus
puestos de trabajos y si ya tienen experiencia es mas rentable para la empresa un

colaborador con experiencia que uno que se requiere capacitar de cero.

A continuacién se detallan los lineamientos a seguir para lograr ejecutar un plan de

ejecucion talento humano, ante la problematica de este estudio.

7.2.2. Lineamientos de gestion de talento humano atomarse en la empresa
MATVEJA S.A.

Segun (A.C, 2010) los parametros a seguir son:

1. Reclutamiento, proyeccién estratégica y la planificacion de RRHH para
el acceso y retencion del talento; y el reclutamiento efectivo del talento;
por lo que se deben fomentar nuevas planificaciones para captacion de nuevos
colaboradores, ademas aplicar mas requisitos segun el puesto o vacante a
tratar, desarrollar exdmenes de ingreso a los colaboradores con estandares de
acuerdo a su puesto a aplicar. Disponer de un plan estratégico de gestion del
talento es el primer paso para implementar ésta ideologia de Recursos
Humanos en cualquier empresa. El plan de esta tabacalera debera contar con
el maximo consenso y estar totalmente adaptado a sus caracteristicas
productivas y de grandes volumenes para una alineacion con los objetivos y

politicas empresariales.
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De acuerdo con el reclutamiento conviene a la empresa afrontar cada proceso
captacion de personal con la idea de canalizar el mejor talento y que éste, una
vez contratado permanezca mucho tiempo en la empresa. Para ello se pueden
automatizar evaluaciones donde la valoracién de cada aspirante, sea inmediata
evitando sesgos y detectando las habilidades mas interesantes en las fases

iniciales.

Incorporacion a la empresa. Este proceso debera fomentar a los nuevos
empleados a convertirse en miembros productivos de la organizacion y debe
de ir de la mano de un plan estratégico para alcanzar las metas y los objetivos.
el colaborar al haber pasado su primer filtro un test psicométrico o bien una
examen o evaluacion de pase, deberd ser incorporado a través de una
induccion que permita la asimilacion de los conocimientos basicos y necesarios
en el quehacer de las actividades de la empresa, debido a que cada empresa
labora de manera diferente y se requiere de ese tiempo de apropiarse de
nuevos conocimientos, metas, propdsitos empresariales, de igual manera se
debe de dar como conocimiento de induccion al trabajador una copia del
reglamento de la empresa para que la persona trabajadora conozco sus pro y

contras y pueda operar de la manera mas sana posible.

Desarrollo de actividades orientadas a objetivos que mejoran la calidad
de las habilidades o actitudes de liderazgo de un trabajador. es preciso
realizar capacitaciones constantemente que eleven la preparacion del
colaborador y sobre todo que lo actualicen en cuando a parte financiera, técnica
y otros temas de interés que motivan a la persona a no quedarse estancada si
no que a prepararse para dar lo mejor de si en su puesto de trabajo y en lugar
de ser una persona dificil d tratar que sea una persona de resolver conflictos y
con el interés del cumplimiento de metas empresariales, puesto que todo es un
ciclo si el trabajador esta motivado va lograr desarrollar y explotar al maximo

sus capacidades cuidando su empleo y cuidando la empresa que le emplea.
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Implementar un software de evaluaciones podria ser una medida importante a
tomar debido a la cantidad de colaboradores de la empresa, y es una forma
rapida y efectiva de medir el desempefio de cada trabajador en base a criterios
objetivos previamente establecidos. También dicha aplicacion permitiria
analizar las habilidades y cualidades que tiene cada trabajador y compararlo
con el requisito requerido de la competencia clave para el puesto.

Este programa permitiria crear informes a largo plazo, evitar los sesgos,
detectar necesidades y fortalezas, y mejorar la toma de decisiones (basadas
en datos objetivos). Ademas, mejora la gestion de estos procesos con el

consiguiente ahorro en costes operativos que esto incurre.

De igual manera crear planes de crecimiento, fomentar capacitaciones dara a
los empleados la posibilidad de promocionarse dentro de la empresa y
visualizar un futuro mejor mas solido dentro de la empresa. El colaborador
podria analizar que su esfuerzo y determinacion puede traducirse en mayores

responsabilidades o en el acceso a puestos mas deseables.

Evaluacion: Esta herramienta proporciona a los lideres la posibilidad de
evaluar el desempefio de las personas. si las empresas no evallan no podran
conocer los resultados que existen de acuerdo al talento humano, no sabran si
los colaboradores estan trabajando a gusto, si en verdad manejan a la
perfeccion sus funciones, si es cierto que ellos estan trabajando de manera

Optima en funcién de mejores estrategias para la empresa.

Programas de reconocimiento e incentivos. Es un método para reconocer y
motivar a las personas y equipos que contribuyen, a través de comportamientos
y acciones, al éxito de la organizacion, cuando se premia a una persona por su
labor las demas personas desean alcanzar esos reconocimientos y fomenta

una limpia competencia de trabajar con entusiasmo y productividad.
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6. Definicibn de competencias, identificar los comportamientos,
caracteristicas, habilidades y rasgos de personalidad que poseen los
empleados con éxito. muchas veces existen empleados de buen talento y
estos son desaprovechados debido a que no esta en su area potencial, por lo
que al realizar los test de ingreso se conocera con exactitud si el colaborador
sera productivo en una area especifica, también puede ser el caso de un
colaborador con cierto tiempo de trabajar en la empresa, el cual sea identificado
como buen elemento para otra area de la empresa, es aca donde entra en juego
el papel del talento humano ya que ese descubrimiento y traslado a otro puesto
de trabajo resultara gratificante al trabajador y este sera un colaborador con
compromiso ante la empresa y con mayor identidad organizacional por que se
le esta reconociendo su talento humano y se le esta colocando donde el mejor

puede desenvolverse.

7. Y finalmente la retencion de colaboradores, que implica un esfuerzo
sistematico centrado no solo en la retencion del recurso humano de una
empresa, sino también un esfuerzo por crear y fomentar un ambiente de trabajo
acogedor y la cultura de alta retencion. Si los colaboradores inician a poseer
beneficios como capacitaciones, examenes médicos, ascensos de puestos en
algunos casos incrementos laborales; se fomentara una cultura de
reconocimiento a la labor del personal y se tendr4& una empresa con
colaboradores comprometidos, lo que pos consecuencia traera mas eficiencia
en el trabajo, y la proporcion de una mejor calidad de los productos elaborados

dentro de la misma.

Para la empresa, es importante considerar que si ubica al individuo en una posicion
donde sus habilidades sean 6ptimamente utilizadas, habra mayor explotacion tomado
en su mejor sentido y aprovechamiento del recurso humano. Los procesos de

reclutamiento y seleccién, de desarrollo y capacitacion son bastante costosos para
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una empresa pero si se hace eficientemente sera una inversion muy efectiva al

momento de la produccion y cumplimiento de metas empresariales.

7.2.3. Guia a seguir para aplicar la gestidon del talento humano en MATVEJA
S.A.

La principal guia a seguir estd basada primeramente en la asignacion de funciones

especificas del talento humano a un colaborador que establezca el propietario o

sociedad, y posteriormente en los parametros que anteriormente se han mencionado.

Ya se determind la gran importancia que existe de fomentar la eleccién del talento
humano que debe ser parte de la manufacturera, y los principales puntos a
considerarse son al momento de la eleccion del nuevo colaborador y al momento de
realizar llenado en puestos de trabajo contando con los colaboradores que estan
dentro con el objetivo de detectar un talento humano que desempefie perfectamente

el cargo a funcionar.

Como apoyo a los parametros para del desempefio del puesto de trabajo de talento
humano es preciso reforzar como guia a seguir la asignacion de una ficha ocupacional
en el manual de funciones para el ejercicio del puesto de talento humano donde detalle

sus funciones y dependencias.

7.2.4. Beneficios que aporta el talento humano a latoma de decisiones

gerenciales y el empoderamiento empresarial

En general la captacidon y retencion del talento humano viene a representar para la
empresa MATVEJA S.A. una excelente estrategia fundamental para cumplir sus

metas y objetivos y lograr ser mas competitiva y desarrollar un constante crecimiento.
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El recurso humano -los colaboradores- desempefian un papel importante en la
empresa por su giro empresarial y aumentan su valor. Si ésta empresa reconoce sus

talentos humanos serd mas competitiva y dispuesta a enfrentarse a nuevos retos.

Entre los principales beneficios que se obtienen de invertir tiempo y recursos en un
puesto de talento humano que dé seguimiento al personal, son los siguientes:

1. Estabilidad laboral de los colaboradores

2. Mayor compromiso y responsabilidad de los colaboradores ante la empresa

3. Motivacioén personal en el colaborador y por consecuencia mayor interés y
efectividad en sus actividades

4. Crecimiento empresarial
Disminucion de rotacion de personal.

6. Realizar una correcta orientacion al colaborador de nuevo ingreso permitiendo
mejor productividad por el mismo.
Conocimiento a los colaboradores de la visién global de la empresa.

8. Capacidad de mejorar continuamente en beneficio de la imagen de la
empresa.

9. Organizacion y planificacion del trabajo de cada empleado y del equipo.

10. Gestion y optimizacion de los recursos existentes en la empresa

11.0Obtencién de objetivos y resultados que mejoren la imagen de marca de los
productos ofertados

12.Relevancia de la competencia operacional del personal que consiste en
comprobar que realizan con eficacia y eficiencia sus tareas.

13.La propia madurez del empleado y su equilibrio emocional.

14.aprovechamiento de la capacidad de aprendizaje y crecimiento individual.

15.La gestidn y resolucién de conflictos en el dia a dia de la actividad productiva.

16.La resistencia al estrés que generan estos puestos.

17.Fomento a la capacidad para trabajar en equipo.

18.fomento a la iniciativa y profesionalidad.
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19.La capacidad de dirigir a otros empleados a su cargo o incluso a un equipo
entero.

20.La capacidad de desarrollar actitudes de mejora entre trabajadores.

7.3. Propuesta de manual de funciones y organigrama con enfoque

al talento humano.

7.3.1. Organigrama de MATVEJA S.A. con puesto de Talento Humano

Tomando como base la guia de observacion ante la estructura organizacional que
actualmente posee MATVEJA S.A. se esta proponiendo una nueva reorganizacion,
considerando la inclusién del puesto de talento humano que como ya se explicé en el
acapite anterior es de gran utilidad para la empresa puesto que mejoraria la motivacion
laboral ya que las personas estarian desarrollando las actividades basandose en su
talento humano y al estar ellos motivados presentaran un mayor compromiso con el
cumplimiento de sus funciones dentro de la empresa y por consiguiente un mejor
posicionamiento de la misma en el mercado. Por tanto el organigrama de la empresa

guedaria de la siguiente manera:

Grafico N°12: Inclusién de puesto de Talento Humano en organigrama de la
empresa manufacturera MATVEJA S.A.

Gerencia

Administracion |~

I I I 1

Talento

Produccién Empaque Bodega Humano

- Rezago

1 Rolado

| Bonchado

Poducto
terminado

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacién proporcionada por la empresa.
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El jefe o encargado de talento humano debe de crear estrategias para captar tanto
personal externo como interno de la empresa redistribuyéndolo en el &rea que posea
mejor competencia. Debe ser un puesto donde se creen equipos de trabajo con alto

rendimiento y que permita un crecimiento en la empresa.

El encargado de este puesto deberé planificar y ejecutar estrategias de adquisicion de
talento para crear canales de provision de talento para necesidades de contratacion

futuras, como puestos ejecutivos y de liderazgo.

Un encargado de talento humano debera promover en la empresa la capacitacion del
personal para que varios colaboradores manejen como opera un puesto determinado.
Las principales responsabilidades de este nuevo puesto en la empresa delimitarian

los siguientes propésitos:

1. Atraery reclutar talento de liderazgo
2. Evaluar el rendimiento y organizar formaciones

3. Mantener un lugar de trabajo sano y productivo

Funciones especificas a desempefiar:

1. Establecer una estrategia de reclutamiento y descubrimiento de talento
buscando y creando relaciones con los candidatos
Investigar como pueden mejorarse las operaciones humanas
Organizar, supervisar y evaluar los programas de formacion de empleado

4. Coordinar eventos de reclutamiento para aumentar el reconocimiento de la
empresa

5. Evaluar el rendimiento de los empleados y crear planes de mejora con los
lideres de los equipos

6. Explorar posibles necesidades de contratacién y crear planes de sucesion y

reclutamiento a largo plazo
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7. Realizar investigaciones y consultas sobre compensaciones y beneficios
8. Capacitar constantemente al personal

9. Desarrollar programas de retencién de empleados

10.Elaborar politicas que apoyen las promociones internas

11.Actuar como un educador para los empleados y guiarlos en su trayectoria

profesional

7.3.2. Manual de funciones de Maquiladora de tabaco Vegas de Jalapa
A Continuacion se desarrolla propuesta de un manual de funciones que contiene las
fichas ocupacionales para los cargos de la empresa incluida un puesto para el talento

humano.

7.3.3. Formatos para fortalecimiento de area de Talento Humano en MATVEJA
S.A.

Los formatos a implementarse en el area de talento humano, luego de ejecutar dicho

puesto de trabajo son los siguientes:

e Solicitud de empleo

e Test psicométrico por area

e Solicitud de permiso laboral

e Solicitud del colaborador a participar en concurso de nueva plaza

e Evaluaciones del puesto de trabajo

Cada uno de los formatos mencionados, se encuentran contemplados en el manual

de funciones presentado a continuacion:
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de los
epartamento de Talento Humano

Este Manual edio de integracion y orientacién
al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a
la empresa manufacturera.




SECCION 1: INTRODUCCION

El propésito del presente Manual de
funciones de MATVEJA S, A.
previamente autorizado por el gerente y
propietario y conforme a lo requerido
por el control interno, es proporcionar al

se faciﬂa%r%%r}gr!c%%elg ygn rg&%f’?ﬁ!% OQ%Q%‘E‘.}'C%Q'[%‘% el 5N

de seg@GRBATHASPAbAIRIAEPRYIRIRNDAIQUB HSiite
| rersgidligacRésicdesde loscaegdopuesto  de
trabajo, facilitando el mejor
aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales.

EL PRESENTE MANUAL SE ENCUENTRA DIVIDIDO EN LAS SIGUIENTES SECCIONES:

Seccién 1 Introduccion

Seccion 2 Objetivos

Seccion 3 Presentacion

Seccion 4 Fichas Ocupacionales

Seccion 5 Formularios a utilizar

Este manual proporciona los lineamientos para el desarrollo de las actividades administrativas asi como los controles internos
en el area de produccion.

El control interno: es un proceso proporcionar un grado de seguridad
efectuado por la Direccion y el resto del razonable en cuanto a la consecucion de
personal, diseflado con el objeto de



SECCION 3: PRESENTACION

categorias:
» Eficaciay eficiencia de las operaciones
» Fiabilidad de la informacion y
* Cumplimiento de las leyes y normas
aplicables

El concepto de control interno se refiere
a temas financieros, controles
destinados a mejorar la eficiencia
operativa y asegurar el cumplimiento de
las politicas de la empresa. El control

objeto de describir todas las medidas
adoptadas por la direccion superior para
dirigir 'y controlar las operaciones
sustantivas y de apoyo en los
organismos a su cargo.

La esencia del control interno esta en las
acciones tomadas para dirigir o llevar a
cabo las operaciones. Dichas medidas
incluyen corregir las deficiencias vy
mejorar las operaciones, para que estén
de conformidad con las normas
prescritas y con los objetivos planteados.

1 Definirlos formatos administrativos para el desarrollo de las actividades realizadas.

SECCICIIEGEIET v 08

3 Proporcionar las fichas ocupacionales por puestos de trabajo




La actualizacion del presente manual de MATVEJA S.A. Recae en el Responsable de Talento
Humano y administrador a quienes se les asigna la responsabilidad de hacer tanto controles como
contrataciones durante todo el aflo. No solamente debe considerarse las altas y bajas en el
guehacer de los cargos sino todas las consideraciones a nivel técnico relacionado a las
Normasy Leyes que regulan desde el &mbito publico a la empresa.

El incumplimiento del presente manual sera sancionado con llamada de atencion verbal
la primera vez, llamada de atencion por escrito la segunda vez, receso de tres dias sin
remuneracion para la tercera vez y despido para la cuarta vez conforme a lo regulado
en el reglamento interno de MATVEJA S.A.

MATVEJA S.A.
Maguiladora de Tabaco vegas de Jalapa S.A.




SECCION 4: FICHAS OCUPACIONALES

Ficha ocupacional

Departamento: Gerencia
Nombre del cargo: Gerente general
Cargo superior inmediato:

Cargo subordinado: Administrador
General

e Planear, organizar, coordinar y dirigir la correcta gestion gerencial de la empresa
hacia sus diferentes areas, para establecer los criterios y condiciones adecuadas
para brindar un buen servicio en precios y calidad

e Toma de decisiones cuando resulte necesario u oportuno.

o Definir estrategias que orienten a donde se va a dirigir la empresa en un corto, medio
y largo plazo.

e Organizar y salvaguardar los recursos de la entidad.

Especifica

e Aprobaciones de entradas y salidas de efectivo en la empresa.
o Verificacion y analisis de los sistemas administrativos.

e Aprobacidn en contrataciones.

e Revision final de las liquidaciones recibidas

e Revision y aprobacion de Nomina

e Aprobacidn de capacitaciones.

e Otros que se relacionen con su cargo
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Ficha ocupacional

Departamento: Administracion

Nombre del cargo: Administrador

Cargo superior inmediato: Gerente general

Cargo subordinado: Produccioén, Talento Humano,
Empaque, Bodega.

General

e Formular objetivos y determinar Estrategias para su debido cumplimiento.

e Disenar el trabajo productivo, asignar los recursos y coordinar las actividades.
e Monitorear las actividades y tareas que se estan realizando

e Monitorear los recursos necesarios.

Especifica

e Encargado de comparar los desempefios reales con los objetivos previstos por
anticipado en planificacion.

e Realizar los registros y controles contables.

e Realizar cotizaciones de diferentes compras a realizar para las distintas areas.

e Efectuar cuadro comparativo para seleccion de la mejor opcién sobre cotizaciones.

e Aprobaciédn del proveedor y elaboracion de orden de compra.

e Efectuar compra de bienes y servicios

e Realizacién de facturas por venta de productos.

e Recepcion de comprobantes de depdsitos, facturas, 6rdenes de compra y cobros.

e Realizacion de pagos correspondientes.

e Registro de comprobante de ingresos y egresos.

e Otros relacionados con su cargo
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Ficha ocupacional

Departamento: Produccion

Nombre del cargo: Jefe de produccion

Cargo superior inmediato: Administracion

Cargo subordinado: Jefe de bodega, jefe de empaque, jefe
de producto terminado

General

e Dirigir, planificar y coordinar la produccion de la empresa.
e Gestionar de forma equilibrada los recursos que proporciona la empresa.
e Supervisar a los trabajadores y las funciones que desempefian a diario.

Especifica

e Gestiona los equipos y herramientas del area y comprueba su funcionamiento.
e Remite hojas de vacaciones, permisos y dias a cuenta de vacaciones

e Entrega todo lo relacionado a constancias médicas, subsidios, licencias, etc

e Determina la necesidad de nuevos puestos de trabajo.

e Realiza control de calidad.

e Otros relacionados a su cargo
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Ficha ocupacional

Departamento: Empaque

Nombre del cargo: Jefe de empaque
Cargo superior inmediato: Jefe de produccion
Cargo subordinado: Empacadores
General

¢ Planifica la recepcién de los productos que seran empacados.

e Capacita al personal para un desempefio 6ptimo sobre la utilizacion de los recursos
de materiales.

e Coordina con los trabajadores a cargo el cumplimiento de metas de produccién
establecidas.

Especifica

e Realizar un control de la entrada y salida
e Llevar registro de documentos del flujo de productos que ha tenido dicha area.

e Verificar el orden del area de trabajo.
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Ficha ocupacional

Departamento: Seleccién o Rezago
Nombre del cargo: Jefe de area de seleccion
Cargo superior inmediato: Jefe de produccion
Cargo subordinado: Rezagadores

General

e Recepcion de materia prima (Tabaco rama)

e Control de calidad de la materia prima.

¢ Inventario de materia prima de entradas y salidas.
e Control de humedad.

Especifica

e Seleccion de materia Prima.

e Clasificacion de materia prima por calidad y colores.

e Despalille de la hoja del tabaco.

e almacenar tabaco de acuerdo a su clasificacion listo para la produccion
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Ficha ocupacional

Departamento: Bodega

Nombre del cargo: Jefe de bodega
Cargo superior inmediato: Jefe de produccion
Cargo subordinado: Bodegueros
General

Control de entradas y salidas de bodega
Clasificacion de la materia prima.
Controles de Humedad en la materia prima.
Coordinacion de stock de inventarios

Especifica

Transporte de materiales.
Distribucion de materia prima en las distintas areas de trabajo.
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Ficha ocupacional

Departamento: Producto terminado
Nombre del cargo: Jefe de producto terminado
Cargo superior inmediato: Jefe de produccion

Cargo subordinado:

General

¢ Inventario de entradas y salidas de producto terminado.
e Clasificacion de los productos.

Especifica

e Controles de temperatura del Tabaco
e Clasificacion y formacion de pedidos a entregar
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Ficha ocupacional

Departamento: Bonchado

Nombre del cargo: Bonchero

Cargo superior inmediato: Jefe de produccion
Cargo subordinado:

General

e Inventario de entradas y salidas de producto en proceso.
e Clasificacion de los productos.

Especifica

e Armar la tripa del Tabaco juntando ciertas hojas de materia prima
e cortar con la chaveta los residuos restantes

e utilizar la prensa manual de torniquete por unos 30 minutos cada puro

e después de cierto tiempo se retira el puro para ser entregado a la rolera quien le da el
acabado final
e Clasificacion y formacion de pedidos a entregar a rolado
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Ficha ocupacional

Departamento: Rolado

Nombre del cargo: Rolera

Cargo superior inmediato: Jefe de produccion
Cargo subordinado:

General

Inventario de entradas y salidas de producto en proceso.
Clasificacion de los productos.

Especifica

se encarga de colocar la capa al empufio, esto le dara al puro el toque final y es la
responsable de las cualidades de quema, sabor y aroma.

Envoltura: El proceso de envoltura de la capa comienza abriendo la mitad de una
hoja de capa en la mesa y preparandola para ser cortada.

Se utilizara una chaveta para cortar la hoja con la forma y medida o vitola correcta
para el puro que va a ser enrollado.

La capa debe ser estirada desde el principio del proceso hasta el final,
enrollandola en el empufio en forma de espiral.

Una vez terminado este proceso, la cabeza debe ser preparada. Esta operacion
requiere de un complejo movimiento y corte

Finalmente, el puro se corta en una guillotina segun la medida especificada.
Clasificacion y formacion de pedidos a entregar
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Ficha ocupacional

Departamento: Talento Humano
Nombre del cargo: Jefe de Talento Humano
Cargo superior inmediato: Administrador

Cargo subordinado: Personal en su totalidad
General

Reclutamiento de personal

Motivar el ascenso laboral

Capacitar al personal

contribuir a la disponibilidad de recurso humano en la unidad productiva en especial

Especifica

Establecer una estrategia de reclutamiento y descubrimiento de talento
buscando y creando relaciones con los candidatos

Investigar como pueden mejorarse las operaciones humanas

Organizar, supervisar y evaluar los programas de formacién de empleado
Coordinar eventos de reclutamiento para aumentar el reconocimiento de la
empresa

Evaluar el rendimiento de los empleados y crear planes de mejora con los
lideres de los equipos

Explorar posibles necesidades de contratacion y crear planes de sucesion y
reclutamiento a largo plazo

Realizar investigaciones y consultas sobre compensaciones y beneficios
Capacitar constantemente al personal

Desarrollar programas de retencion de empleados

Elaborar politicas que apoyen las promociones internas

Actuar como un educador para los empleados y guiarlos en su trayectoria
profesional




SECCION 5: FORMATOS A UTILIZARSE

Fecha
FOTOGRAFIA

Puesto que solicita Sueldo M ensual Deseado

Sueldo M ensual Aprobado RECIENTE

Nota: Toda la informacié n aqui pro porcionada serd tratada con co nfidencialidad —
Fecha de Co ntrataciéo n
DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido M aterno Nombre (s) Edad
Afios
Domicilio Colonia Codigo Postal Teléfono Sexo
O M asculino O Femenino
Delegacién o M unicipio Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Nacionalidad
Vive con Estatura P eso
O Sus padres O Su familia O P arientes O Solo
Personas que dependen de Usted Estado civil
Hijos Co6nyuge Padres Ootros O Soltero O Casado O Otros (Explique)
DOCUMENTACION

Clave Unica del Registro de Poblacién | | | | | | | | | | | AFORE
Reg. Fed. De Co ntribuyentes NUmero de Seguro Social Cartilla Servicio M ilitar N° P asapo rte N@
Tiene licencia de manejar Clase y Numero de Licencia Siendo extranjero que

do cumento le permite
O No O Si trabajar en el pais

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

¢Cémo considera su estado de salud actual? ¢ P adece alguna enfermedad cré nica?
O Bueno O Regular O Malo O No O Si (Explique)
¢Practica usted algin deporte? ¢Pertenece a algun Club Social o Deportivo? | ¢ Cudl es su pasatiempo favorito?
¢Cudl es su meta en la vida?

DATOS FAMILIARES

P adre

M adre

Esposa (0)

Nombres y edades de los hijos

ESCOLARIDAD

Primaria

Secundaria o Pre vocacio nal

Preparatoria o Vocacional

Profesional

Comercio u Otras

Estudios que esta efectuando en la actualidad:

Escuela -------- Horario  -------- Curso o Carrera_ -------- Grado  --------




Que otros Idiomas habla

CONOCIMIENTOS GENERALES ‘

(Nivel 50%, 75%, 100%)

Funcio nes de oficina que domina

Otros trabajos o funciones que domina

Software que maneja

M &quinas de oficina o taller que sepa manejar

Tiempo que prestd de a
sus servicios

de

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES

de

Nombre de la
compaifiia

Direcci6 n

Teléfono

P uesto
desempefiado

Periodo de puesto de a
desempefiado

de

de

M otivo de
separacié n

Nombre de su jefe
directo

P uesto de su jefe
directo

Po demo s so licitar
informacié n de usted

Osi O No

| Comentarios de sus jefes |

REFERENCIAS PERSONALES

¢, Cémo supo de este empleo?

DATOS GENERALES ‘

¢ Tiene usted otro s ingresos?

‘DATOS ECONIM IC OS

Impo rte mensual

A nuncio Otro medio (¢ Cual?) No Si, ¢Cuales? $
¢ Tiene parientes trabajando en esta Empresa? ;,Su co nyugue trabaja? P ercepcié n mensual
No Si, ¢Quién? No Si, (D6 nde? $
¢Ha estado afianzado ? . Vive en casa propia? Valor aproximado
No Si , Nombre de la compafiia No O Si $
¢Ha estado afiliado a algun sindicato ? ;,Paga renta? Renta mensual
No (D Si, (A cual? b No Si $
¢ Tiene seguro de Vida? ;. Tiene auto movil pro pio ? M arca M odelo
No Si , Nombre de la compafiia No O Si
¢,P uede viajar? ¢ Tiene deudas? Importe
Si No, ¢Por qué? No Si, ¢Con quién? $
¢ Esté dispuesto a cambiar su lugar de residencia? ¢Cuanto abo na mensualmente?
Si No, ¢Por qué? $
Fecha en que podra presentarse a trabajar ¢A cuanto ascienden sus gastos mensuales?
$

Comentarios de Entrevistador y firma

Hago co nstar que mis respuestas son verdaderas

Firma del solicitante




MATVEJA S.A.
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FORMATO DE SOLICITUD DE AUSENCIA POR MOTIVO PERSONAL

Esteli del de

NOMBRE DEL COORDINADOR, JEFE DE DEPARTAMENTO,

Por medio de la presente yo , administrativo de la Maquiladora
de Tabaco Vegas de Jalapa S.A., solicito permiso para ausentarme de mis labores por motivos personales
el dia , con horario de (XX-XX)(x hrs.)___, los que solicito a cuenta de ( ) vacaciones, ()

sin goce de salario.

Sin mas por el momento, me despido quedando a sus apreciables 6rdenes.

Solicita
Nombre
Cargo Autoriz



e Evaluaciones del puesto de trabajo

Evaluacion de desempeiio laboral

Datos del evaluado:
Nombre:
Departamento:
Puesto:

Datos del evaluador

Nombre:
Relacion con el evaluado

I CALIFICACION

COMPETENCIAS A EVALUAR >
=

il Deficient
Ul Excelente

Comunicacion
Comparte informacion de manera efectiva y asertiva.
Escucha activamente y es receptivo a las opiniones de
los demas.
Presta atencion en las conversaciones.
Se comunica de manera escrita con claridad.

Expresa sus ideas con claridad y respeto a la otra
persona.

Fomenta el didlogo de manera abierta y directa.




Trabajo en equipo

Se desempefia como un miembro activo del equipo.

Inspira, motiva y guia al equipo para el logro de las
metas.

Comparte su conocimiento, habilidades y experiencia.

Comparte el reconocimiento de logros con el resto del
equipo.

Resolucion de problemas

Recauda informacidn de diferentes fuentes antes de
tomar una decision.

Se enfoca en los asuntos clave para resolver el
problema.

Tiene flexibilidad y disposicion de cambio ante las
situaciones.

Considera las implicaciones antes de llevar a cabo una
accion.

Conserva la calma en situaciones complicadas.

Mejora continua

Se adapta a trabajar con nuevos procesos y tareas.

No muestra resistencia a las ideas de las demas
personas.

Busca activamente nuevas maneras de realizar las
actividades.

Se esfuerza por innovar y aportar ideas.

Busca reforzar sus habilidades y trabajar en sus areas
de oportunidad

Organizacion y administracion del tiempo

Es capaz de establecer prioridades en sus tareas
laborales.

Completa de manera efectiva en tiempo y forma los
proyectos asignados

Utiliza eficientemente los recursos asignados para
llevar a cabo sus actividades.

Enfoque en el cliente

Establece y mantiene relacién a largo plazo con los
clientes al ganar su confianza.




Procura la satisfaccion del cliente al brindar un servicio
de excelencia.

Busca nuevas maneras de brindar valor agregado a los
clientes.

Entiende las necesidades del cliente y busca exceder
sus expectativas.

Es percibido por el cliente como una persona
confiable que representa a la empresa.

Pensamiento estratégico

Comprende las implicaciones de sus decisiones en el
negocio a corto y largo plazo.

Determina objetivos y establece prioridades para
lograrlos.

Tiene visién a largo plazo y busca oportunidades para
llevar a la organizacion al crecimiento.

Basa sus decisiones y acciones estratégicas en la
mision, vision y valores de la organizacion.

Enfoque a resultados

Reconoce y aprovecha las oportunidades.

Mantiene altos niveles de estandares de desempefio

Demuestra interés por el logro de metas individuales
y organizacionales con compromiso.




“Analisis de la estructura organizacional para la gestién del talento humano en la empresa
MATVEJA S.A. Maquiladora de Tabaco Vegas de Jalapa”

VIIl. CONCLUSIONES

La estructura organizacional de MATVEJA S.A. en la actualidad no posee una persona
a cargo directamente en el puesto de talento humano que se enfoque directamente en
la captacion de colaboradores que resulten eficientes, dicha funcion se ejecuta a

través de la administracion.

se ha observado el fendmeno de emigrar a otro pais y en cierto modo la banca de
empleos a aumentado por el sinnimero de renuncias de los colaboradores que viajan
a otros paises, la mayor fortaleza durante el periodo de estudio presentada en la
empresa es el alto volumen de pedidos, que en su totalidad son exportados al exterior.
Por su parte la empresa ofrece en el mercado diversos productos con sus marcas y
buena calidad lo que abre las puertas a las ventas, pero es importante considerar que
la competencia es alta y constantemente innovan en cuanto a tecnologias razon que
incide en los precios de mercado porgue al producir con nuevas tecnologias bajan sus

costos operativos y sus precios lo que nos afecta ante la demanda del producto.

De acuerdo con las necesidades de la empresa que son basicamente enfocadas a la
segregacion de funciones y carencia de formatos Utiles para el puesto de talento
humano los principales lineamientos a seguir son ejecutar el proceso de reclutamiento,
para contratar al candidato méas capacitado y con destreza, incorporar nuevos
empleados incorporados a la empresa, aprovechar las habilidades del colaborador y
la mejora en la calidad de los productos elaborados, evaluacién al comportamiento
laboral de todo el personal, ejecutar programas de reconocimientos e incentivos,
definicion de competencias y retencion del recurso humano en la empresa con el fin

de pulirlo y prepararlo para mejorar la calidad y produccion.

El manual de funciones aporta a la empresa de estudio gran ayuda puesto que permite

la segregacion de funciones desde cada area de tal modo que al implementarse ya no
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se presentara duplicidad de actividades por varias personas, contribuye ademas al
trabajo en equipo y a la orientacion sobre quiénes son los canales de mando, esto
conlleva a una mejora en la organizacién debido a que casi no se conocia a plenitud
las actividades asignadas a cada colaborador por otro lado al implementar el puesto
de talento humano se despierta mucha motivacion laboral a los colaboradores y al
encontrarse tranquilos en su lugar de trabajo optaran por quedarse laborando mas
tiempo lo que ayuda al incremento de la produccién y calidad y ademés permite el

cumplimiento de los objetivos estratégicos.
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“Analisis de la estructura organizacional para la gestién del talento humano en la empresa
MATVEJA S.A. Maquiladora de Tabaco Vegas de Jalapa”

IX. ANEXOS

Anexo No. 1 Guia de observacion

[ | UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
Sede Regional UNI Norte, Esteli
Recinto Universitario Augusto C. Sandino

Somos estudiantes de la Universidad Nacional de Ingenieria de Esteli, actualmente
cursamos carrera de Ingenieria agroindustrial, para lo cual se esta aplicando una
investigacion sobre el Analisis de la estructura organizacional para la gestién del
talento humano en la empresa MATVEJA S.A. Maquiladora de tabaco Vegas de
Jalapa, afio 2021.

El objetivo de esta guia de observacion es obtener informacion confiable referente al
tema de investigacion la cual permita establecer resultados a los objetivos planteados.

Guia de observacion
OBJETIVO: Identificar los procedimientos de control interno que emplea la empresa
MATVEJA S.A.y la gestion del talento humano en su estructura organizacional.

Nombre del observador:
E: Excelente.

B: Bueno.
M: Malo.
ITEMS A OBSERVAR E| B | M| Observaciones
1. Presencia de un encargado de asuntos de talento
humano.

2. Estructura organizacional de la empresa

3. Aplicacion de manual de control interno

4. Acciones ante el incumplimiento del manual de control
interno en caso de existir

5. Aspectos relevantes ante el reclutamiento de personal

6. Controles existentes entre los colaboradores que
registran y los que autorizan las operaciones de la
industria

7. Procedimientos de control que utilizan para asegurar
gue las existencias de los bienes patrimoniales




ITEMS A OBSERVAR

Observaciones

8. Existencia de fondo de caja chica

9. Existencia de capacitacion al personal nuevo y
permanente.

10.Controles asignados en el area de produccion de
tabacos

11.Control de desperdicios, pérdida o dafio de inventario

12.Proceso de stock de inventarios

13.Realizacién de depositos bancarios diarios

14.Elaboracion de cheques

15.Uso de los recursos de la empresa

16.Realizacién de compras de materia prima

17.Facturas y recibos pre numerados y membretados

18.Estrategias desarrolladas para el cumplimiento de los
objetivos de la empresa




Anexo No. 2 Encuesta
. UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA

Sede Regional UNI Norte, Esteli
Recinto Universitario Augusto C. Sandino

Encuesta

Puesto o cargo:

Antiguedad en el puesto:
Edad:

Objetivo: EIl objetivo de esta encuesta es ayudar a identificar el diagnostico de la
empresa asociado con los procesos productivos de la misma y destacar el papel que

juega el area de RRHH dentro de la empresa.

Para los propdsitos de este cuestionario, solamente estamos interesados en
respuestas que estan relacionadas con operaciones que se ejecutan en las
instalaciones de la empresa. Al procesar la informacion que usted nos facilite,
cuidaremos de proteger su confidencialidad ya que el uso que le daremos sera unico

y exclusivo para propésitos de investigacion.

Instrucciones: Marque con una (X) su respuesta.
A. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

1. Afio en que inicio operaciones la empresa

2. Tipo de empresa

Un solo duefio Sociedad Corporacién

3. Tipo de propiedad

Individual Familiar Publica Gubernamental



m m O O ©® >

4. ¢Laempresa esta localizada en area rural?
Si No

5. ¢Cuantas lineas de productos tiene la empresa?
Hasta 5 De 6 a 10 De 11 a mas

6. Indique que porcentaje ha invertido la empresa en equipos y herramientas durante

el ultimo afio.
INVERSIONES
1-3
Nada menos de 1% % mayor de 3%

Herramientas para area de produccion

Equipos de computadoras

mesas para produccioén

sillas para produccién

Maquinas para cortar puros

Moldes

B. ORGANIZACION
¢Existe un organigrama dentro de la empresa?

Si No ¢Por qué?

2. Si su respuesta anterior es si, ¢hay un area especifica de produccion dentro de
organigrama de la empresa?

Si No ¢Por qué?

3. ¢Existe un manual de funciones dentro de la empresa que oriente en la realizacion

de las actividades?



Si No ¢Por qué?

4. ¢Cuenta con todas las herramientas que requiere para realizar su trabajo?

Si No ¢Por qué?

5. ¢Cbmo es la relacion del area de produccion con otras areas de trabajo?

Malo Regular Bueno Muy Bueno

6. ¢De qué manera se resuelven problemas que susciten durante el proceso
productivo?

Satisfecha Insatisfecha Otro

C. DIRECCION
1. Las decisiones tomadas por los altos grados de jerarquias afectan el area de
produccion

Si No ¢Por qué?

2. ¢De quién depende el abastecimiento de materiales?

Responsable de inventarios Supervisor

3. ¢Existen objetivos especificos en el departamento de produccion?
Si No

4. ¢Existe duplicidad de funciones en el puesto de administracion?
Si No

5. ¢Existen mecanismos aplicados para controlar la calidad del producto?
Si No ¢,Cuales?

6. ¢Quién esta a cargo del area de produccion?

Administrador supervisor otro




D. GESTION DE TALENTO HUMANO
1. ¢Considera que asiste con puntualidad a su puesto de trabajo?
Si No

2. ¢Queé nivel de limpieza considera que mantiene en su area de trabajo?

Malo Regular Bueno Muy Bueno

3. ¢Cree usted que elabora sus actividades en tiempo y forma?
Si No

4. ¢Como son las relaciones laborales con sus compafieros de trabajo?

Malo Regular Bueno Muy Bueno

5. ¢Considera adecuado su comportamiento en el desempefio laboral?
Si No

6. ¢El sitio donde desarrolla sus actividades laborales es adecuado en cuanto a
espacio, iluminacién y condiciones climéticas?
Si No

7. ¢Toma una hora de descanso al medio dia para realizar su almuerzo?
Si No

8. ¢Realiza horas extras?
Si No

9. ¢Contribuye con sus comparieros de trabajo de nuevo ingreso para la apropiacion
de conocimientos sobre el trabajo de produccion?
Si No




Si
No

10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Se le capacita al momento de ingresar a la empresa para la realizacion de sus
actividades de trabajo?
Si No

¢ Se realizan capacitaciones constantes a lo largo del afio para mejorar la calidad
laboral?
Si No

¢ Se realizan examenes médicos dentro de la empresa a todo el personal de
trabajo?
Si No

¢Existe un responsable de area de produccion que le oriente como realizar su
trabajo?
Si No

¢ Conoce la existencia de un plan para realizar la produccion?

scual es?

épor qué?

¢ Como se siente en el trabajo?

Satisfecho Insatisfecho Otro



Anexo No.3 Entrevista a la Gerencia

. UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
Sede Regional UNI Norte, Esteli

Recinto Universitario Augusto C. Sandino

Entrevista dirigida a la gerencia de empresa MATVEJA S.A.
La presente entrevista forma parte de un proceso de investigacion para estudio
monografico de la carrera de ingenieria industrial y tiene como propdsito analizar la
estructura organizacional para la gestion de talento humano en la empresa MATVEJA
S.A. Maquiladora de Tabaco Vegas de Jalapa, la informacion que brindara sera
confidencial y inicamente tendran conocimiento de ello las personas autorizadas.

Agradecemos su cooperacion y nos comprometemos a tener la mejor discrecion de la
informacioén proporcionada en dicho instrumento.

Objetivo de la entrevista: El objetivo de la entrevista es conocer las funciones que
lleva a cabo el puesto de gerencia y asi mismo la identificacion del valor del area de

talento humano dentro de la empresa.

Por consiguiente, se iniciara con una serie de preguntas de las cuales esta libre de
brindar informacién con la mayor franqueza que esté dispuesto a dar.

Preguntas
1) ¢Cual es la funcién de esta area para la empresa y que aspectos maneja?

2) ¢Dentro de la empresa cual es el canal de comunicacién que mas se emplea?

3) ¢Conoce como funciona la comunicacion dentro su empresa, ha realizado
alguna evaluacion de este aspecto?

4) ¢Existe alguna manera en que se dé a conocer el reconocimiento del
desempefio del personal?

5) ¢Como conoce las necesidades de los asociados y la relacion que se da entre
ellos?

6) ¢Los objetivos de ésta area estan alineados con los objetivos de la empresa?

7) ¢Considera primordial contar con el area de recursos humanos en la empresa?



8) ¢Como califica a la manufacturera (formal o informal) por qué?
9) ¢la empresa posee con un manual interno?

10)¢ Considera necesario la implementacion de un manual interno dentro de la
empresa?

11) ¢ Se encuentran familiarizados con las dimensiones de cada puesto de trabajo?

12)¢ Qué métodos se utilizan para la contratacion de nuevo personal (qué
habilidades requieren)?

13) ¢ La empresa cuenta con una inversion en capacitacion?

14) ¢ Existe una entrevista ya elaborada para el reclutamiento de un nuevo
personal?



Anexo No.4 Entrevista del area de administracion

. UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
Sede Regional UNI Norte, Esteli
Recinto Universitario Augusto C. Sandino

Entrevista del area de administracion.
La presente entrevista forma parte de un proceso de investigacion para estudio
monografico de la carrera de ingenieria industrial teniendo como fin el analisis de la
estructura organizacional para la gestion de talento humano en la empresa MATVEJA
S.A. Maquiladora de Tabaco Vegas de Jalapa, la informacién que brindard sera
confidencial y inicamente se tendra conocimiento de ello las personas autorizadas.

Objetivo de la entrevista.

Conocer los diferentes aspectos que posee el area de administracion sobre el talento
humano, asi como para una correcta gestion.

Por consiguiente, se iniciaria con una serie de preguntas de las cuales esté libre de
brindar informacion con la mayor franqueza que esté dispuesto a dar.

1) ¢Como mejora la empresa los diferentes procesos organizativos?

2) ¢Cbomo evallta el desemperio del personal en cada uno de los procesos?

3) ¢ Toma en cuenta las necesidades de su personal para mejorar los procesos? ¢,De
gué forma lo hace?

4) ¢Coémo conoce la opinién de sus clientes y de qué manera obtiene dicha
informacion?

5) ¢Existen mejoras para adecuarse o superar las expectativas de sus clientes?

6) ¢Qué lo hace un buen profesional de administracién de empresas?

7) ¢Los objetivos de su departamento estan alineados con los objetivos de la
empresa?

8) ¢Qué técnicas se utiliza para la identificacion de las necesidades de cada area de
trabajo?



9) ¢Considera necesario contar con un area de talento humano?
10) ¢ Considera importante contar con una estructura organizacional?
11)¢,Cbémo desarrolla la evaluacion de un puesto y que método se utiliza?

12) ¢ Se toman en cuenta las opiniones de los trabajadores para mejorar el ambiente
laboral?



Anexo No.5 Entrevista al area de produccion

. UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
Sede Regional UNI Norte, Esteli
Recinto Universitario Augusto C. Sandino

Entrevista al &rea de bodega, seleccién, produccion, empaque y

producto terminado.
La presente entrevista forma parte de un proceso de investigacion para estudio
monografico de la carrera de ingenieria industrial teniendo como fin el analisis de
la estructura organizacional para la gestion de talento humano en la empresa
MATVEJA S.A. Maguiladora de Tabaco Vegas de Jalapa, la informacion que
brindara serd confidencial y Unicamente se tendra conocimiento de ello las
personas autorizadas

Objetivo de la entrevista

Acatar la opinién que produccion, bodega, area de seleccién, empaque, producto
terminado que tienen los aspectos que conforman el area de talento humano que
lleva a cabo el correcto aporte de ejecucion.

Preguntas
1) ¢Tiene personal subordinado a cargo?

2) Existe un jefe inmediato

3) ¢ Cuales son sus funciones?

4) ¢ Considera importante la calidad en la produccion?

5) ¢Conoce con exactitud sus funciones y lo que espera la empresa de usted en
el desarrollo de sus actividades?

6) ¢Qué eslo que masy lo que menos le gusta de esta profesion?

7) ¢Tiene los materiales y el equipo necesarios para realizar bien su trabajo?

8) ¢ Se interesa el supervisor o alguien en su trabajo?

9) ¢Son importantes sus opiniones en el trabajo?

10) ¢, Tiene buenas relaciones laborales en su trabajo?


https://www.entrevistadetrabajo.org/profesiones/gerente-de-produccion#collapse0

11)¢Considera la posibilidad de ascenso?
12)¢,Como es su relacion con los demas directivos de la empresa?
13)¢ Considera que estéa satisfecho con su salario?

14)Durante los ultimos seis meses en su trabajo: ¢Alguien ha mencionado su
progreso?
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Anexo No 6. CRONOGRAMA
Tabla N° 1: Cronograma de actividades

I MESES, SEMANAS Y ARO

2022
OBJETIVOS ACTIVIDADES

ESPECIFICOS ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

——[s1[52[S3a]s1[s2[ 53[5 51 5253 S| s1] s2[S3[s4[ si] 52 3[4 5152 S3[ 54

Entrega de
protocolo
Aprobacion de
protocolo
; . Realizar
Diagnosticar la .
TUE entrevista al
estructura
o | gerente
organizaciona —
° Andlisis de
de la empresa, _
._|relevamiento de
para construir

i , datos e
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2ot informacion

forma Optima en ~

Evaluacion de la
fundamento a

. estructura

las metas fijadas

laboral de la
en el _

imi maquiladora.
crecimiento N :
empresarial. nforme escrito

Revision por
parte del tutor
Correccion de
las
observaciones




OBJETIVOS
ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

MESES, SEMANAS Y ANO
2022

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL

[MAYO ___ [JUNIO |
- [si[sy[S3[s4[51[s2] s3] 54 i 23] S| Si[52[ 53] 54| S1] 52 53] 54| S1[ 52 S3[ 54
emitidas por el
tutor

Establecer un
desarrollo de
gestion
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organizacional
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Interno  como |, yanizacional
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S all ? ted Redaccion parte
n in
cof e. e; 2 de la
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Anexo No 7: Materia prima necesaria en la produccion y marcas de puros
terminados

Tabaco Habano

Connecticut

Viso



Seco




Tabaco estilo Doble cara



. ~
-1 i.. .
‘L -

Tabaco estilo Torpedo Connecticut

Tabaco Estilo Sublime habano



Prensa



Chaveta

Diametro



molde

Tabla de rolado



Puesto mesa de trabajo

Equipos computarizados area administrativa




