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Resumen

El presente documento contiene un manual de pugstos manual de procedimientos,
creado con los perfiles de puestos y procedimiesxagentes en el afio 2019, el cual tiene
la finalidad de incrementar la eficiencia en la adstracion del talento humano y
operacional en Servicentro Cerro Cortés S.A.

Para la elaboracion del estudio, se llevo a calaoinvestigacion de tipo descriptivo sobre
las actividades y procesos que se ejecutan enitladnademas, tuvo un enfoque cualitativo
ya que es una investigacion centrada en los sujet@studio debido a que se realizé una
indagacion donde se interactud con los particigayteon los datos, buscando respuestas a

preguntas especificas sobre lo desarrollado enmsekto de trabajo y procedimiento.

La realizacion de estos manuales es de importaacala entidad, ya que permite facilitar
y agilizar las actividades de la gestion de taldnimano, asi como la eficiencia en las
actividades desarrolladas por los colaboradoresa Desma manera, el aporte de realizar el
levantamiento de informacion necesaria para lac@yrade una adecuada estructura del
manual de funciones y procedimientos consisteeganar los niveles de rendimiento laboral
en los colaboradores de la empresa, aprovechandiizando al maximo los recursos,

facilitando el manejo de tiempos y movimientos edlizar cada una de las funciones
encomendadas, reflejando esto en el logro de nyetdgetivos planteados, a traves del
ordenamiento, sistematizacién y estandarizaciotadaformacion; manteniendo de esta

forma un alto nivel de competitividad.
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Abstract

This document contains a manual of job positiords@manual of procedures, created with
the profiles of specific job positions and procesfuin the year 2019.The purpose of this
investigation is increasing the efficiency in thamage of human resources and operational

talent in Servicentro Cerro Cortés SA.

This descriptive study researched about activitied processes that are executed in the
company, in addition, it had a qualitative appro#iwit is a research focused about study
because the review was conducted by interactinig tivé participants and the data, looking

for answers to specific questions about the deweéon in each job and procedure.

The development of these manuals has importancthnéocompany. It allows to facilitate
and expedite the activities of the management afdrutalent, as well as the efficiency in
the activities developed by the employees. In Hraesway, the report of carrying out the
gathering of information necessary for the creatiban adequate structure of the manual of
functions and procedures consisting in improving kwvels of work performance in the
company's employees, taking advantage and usinmgsberces to the maximum, facilitating
the management of times and movements when perigreach of the functions covered,
reflecting this in the achievement of goals andeotiyes, through the ordering,
systematization and standardization of informatitr@refore maintaining a high level of

competitiveness.

XII'| Pagina



Introduccién

Es fundamental para cualquier organizacion possamrdentado las funciones que cada uno
de los colaboradores desempefian en los diferengssgs de trabajo, ya que esto permite
obtener un conocimiento especifico de cada unasi@dtividades que se ejecutan en la
entidad, asi como los requisitos necesarios ydadiciones en las que se desempefian los
colaboradores al ocupar un puesto de trabajo. Eslimoque, Minch (2015) comenta que
en una entidad la organizacién implica el diseftadestructura mas adecuada para llevar a
cabo los planes. Esta funcion determina las aetilad por realizar, como se agruparan, quien
las desempefara, y sefiala claramente los puedtss jgrarquias dentro de la empresa.
Ademaés, recalca que ninguna empresa podra logsaolgetivos si sus recursos no son

manejados adecuadamente con base en una organigficiénte.

De la misma manera, Aguilar (2015) explica quent@suales de puestos y procedimientos
ayudan a establecer las lineas para incorporaegcéenar al personal que cumpla con un
perfil afin a las aptitudes para cada puesto rédmetentro de la organizacién, ademas,
permite fortalecer la administracion del person#d ynejora continua de los procesos. De
esta manera, permite ejecutar procesos de talamaro como el reclutamiento, induccion,

entre otros aspectos que contribuyen a una mejan@acion e implementacion de la carrera
técnica y administrativa, ademas permite que laimidtracion del talento humano sea eficaz

y se logre la jerarquizacion de los servicios yoarque el talento humano operacionaliza.

En relacion con lo anterior, segun un estudio ekadhm por Caceres y Romero (2016), toda
organizacion requiere en algun momento evidentigaleajo que realizan los funcionarios
para tener un seguimiento de las actividades quiéesan a cabo en la industria y el
responsable de cada actividad. De la misma makeranco (2017) comenta que en la
actualidad las organizaciones a nivel mundial seven mediante procesos y nace la
necesidad de controlar cada proceso para queesdtsarrolle de una manera eficiente por
lo que es importante el control interno aplicadmanuales de procedimientos, los que al
mismo tiempo son guias operativas que se asigma gersona o actividad dentro de una

organizacion.
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Sin embargo, es importante recalcar que algundasdeeficiencias que por lo general se
presentan en la elaboracion de un trabajo relagmnan manual de puestos proviene de la
organizacion, y se ve reflejado en la falta de ngmoigrama formal, segin comenta Caceres
y Romero (2016) en Agentes Inmobiliarias S.A.Sdisieult6é el proceso de formalizacién
de los cargos, ya que no existian ni siquieradostres de los cargos ni una jerarquia formal
en donde cada uno de los cargos existentes tuvieaidea clara de su posicion dentro de
la organizacion. Respecto con las deficiencias @eelaboracion del manual de
procedimientos, se consideran que el costo enestguebe incurrir para la creacion de este,
asi como el tiempo requerido para mantenerlo aédlimuy costoso y laborioso. Ademas,
que el no realizar estas actualizaciones puederagjefee pérdida de efectividad de esta
herramienta (Ruiz, 2015).

Por otra parte, Cardenas (2015) considera que ateape realizar el levantamiento de
informacion necesaria para la creacion de una adecestructura del manual de funciones,
que contiene informacion relevante sobre las tayaasponsabilidades de cada puesto de
trabajo, consiste en mejorar los niveles de rerstitoi laboral en los colaboradores de la
empresa, aprovechando y utilizando al maximo lasirsms entregados por la misma,
facilitando el manejo de tiempos y movimientos edlizar cada una de las funciones
encomendadas, reflejando esto en el logro de mpethgetivos planteados. Asimismo, Ruiz
(2015)determina que un manual de procedimiento es urmarhimta que ayuda a las
empresas en su desempefio y crecimiento a travesrdihamiento, sistematizacion y
estandarizacion de la informacion, donde se establebjetivos, normas, procedimientos

para lograr una eficiente administracion manteroeasi un alto nivel de competitividad.

De la misma manera, la obtencion de un manual igésorde puestos en una entidad es de
gran importancia para toda la organizacion, dekdepartamento de Recursos Humanos le
facilita conocer de manera especifica los requsjte debe poseer el colaborador al reclutar,
asi como al colaborador le permite conocer las ifues a desempefar, las
responsabilidades, las condiciones de trabajo d& qaiesto. Aunado, el manual de
procedimientos va de la mano con el manual de psigstque permite conocer a detalle los
procesos que se realizan en cada departamenta deargo de una organizacion. Tal como

lo afirma Rios (2010), la existencia del manual aiganizacion y funciones en una
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organizacion es de vital importancia y por ellalebe cuidar el proceso de su elaboracion,
conjuntamente, es la piedra angular para implasti@s sistemas organizacionales muy

efectivos como: evaluacion de desempefio, escdtasabes, desarrollo de carrera y otros.

El Servicentro Cerro Cortés S.A posee la necesidagstablecer un control adecuado de las
diversas funciones y algunos procedimientos adim@tigos, los cuales requieren la
especificacion al detalle. Es por lo anterior, s@éiene como propdsito de esta investigacion,
la elaboracién del Manual descriptivo de puestoslanual de procedimientos para el

Servicentro Cerro Cortés S.A.
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Capitulo | Planteamiento del Problema
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1.1 Antecedentes de la empresa

1.1.1 Generalidades de la empresa

Servicentro Cerro Cortez S.A. nacié en Cerro CotiesAguas Zarcas, San Carlos. Fue
creada el 22 octubre de 1995, debido a la necegigatenian los habitantes de este sector,
en contar con una estacidon de venta de combustiriacipalmente para aquellos

empresarios y finqueros que tenian que viajar gmddtancias para poder abastecerse.

Esta empresa fue fundada por los socios: VictoroHdlfaro Esquivel, Gustavo Iglesias

Garcia y Soledad Vargas Tinoco.

A partir del 01 de diciembre del afio 2008, ingre@ao socio mayoritario el sefior Cecilio
Barrantes Quesada, y como socios minoritarios sdieme el sefior Victor Hugo Alfaro e

ingresa el sefior Lednidas Rojas Boza.

1.1.2 Logo
Por lo que se refiere a la representacion gréafieappsee el Servicentro Cerro Cortés, se

muestra la Figura 1.

Figura 1. Logo Servicentro Cerro Cortés S.A

Fuente: Servicentro Cerro Cortés.

1.1.3 Naturaleza
El Servicentro Cerro Cortés se dedica a la ventadustible (gasolina y gas) y lubricantes
para vehiculos de motor, venta de accesorios pat@s & repuestos para vehiculos.
Asimismo, ofrecen los servicios de cambios de agereparacion de llantas. Igualmente, la
excelencia del servicio ofrecido a los clientes yatencion eficaz son caracteristicas claves
de la naturaleza de las actividades que realizan.
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v' Clientes: La empresa posee clientes de contado y créditdpmmneral son clientes
muy frecuentes ya que son de la zona o empresaanest. El perfil del cliente de la
estacion es un cliente que cuenta con un vehigalsga moto, carro, camion, etc.;
ya que todos los servicios ofrecidos estan relacios a su mantenimiento.

v" Proveedores:Entre los principales proveedores que posee ldahtse destacan los
siguientes; Enersol de Costa Rica, Grupo Q, Lubricantes deltd\o€apris,
Proveeduria Total, Rapco, S.A., Distribuidora lariela, Femsa-Coca Cola, Dos
Pinos, Demasa, Repuestos internacionales, ElegtcoBEM Automotriz, Recope,
entre otros.

1.1.4 Ubicaciéon
Se encuentra ubicada en la localidad de Cerro €a#éAguas Zarcas San Carlos. La
direccién exacta de la localidad es 300 metrossseide la Planta Procesador Tico Frut, San

Carlos, Alajuela, Costa Rica.

1.1.5 Cantidad de personal y puestos

En el Servicentro Cerro Cortés, laboran actualmenttal de 22 colaboradores, lo cuales
se desempefian entre los departamentos y areas dascsiben a continuacién en la Figura
2.

Departamentos existentes en

; ° <
Servicentro Cerro Cortés

Figura 2. Puestos existentes en Servicentro Cerart€s

Fuente:Elaboracion propia basado en Nufiez (2019).
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1.1.6 Misibn, Vision, Valores

En cuanto a la definicion de la mision, la visionlog valores fue propuesta por la
administracion del Servicentro Cerro Cortés S.A.

Misién:

“Ofrecer a nuestros clientes la mejor experienaiagervicio del combustible mediante un
trato servicial, rapido y transparente, complemmhdasus necesidades con la diversificacion
de servicios tales como llantera, lubricentro ydie de conveniencia, mediante una excelente
calidad de personal capacitado. Trabajando asi on&mgenerar fuentes de empleo en el
canton y la retribucion de rentabilidad a los agisitas” (Servicentro Cerro Cortés, 2015).
Vision:

“Ser reconocida en la zona norte por una excelatetecion al cliente y respaldada por la

calidad humana y profesional del personal, el seallesempefia bajo altos valores éticos,

comprometidos con la comunidad y el medio ambief8etvicentro Cerro Cortés, 2015).
Valores:

Los valores son los que se identifica el Service@&rro Cortés S.A, son los que se presentan

en la Figura 3.

Figura 3. Valores del Servicentro Cerro Cortés S.A

Fuente: Servicentro Cerro Cortés.
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1.1.7 Organigrama
En lo que respecta al organigrama del ServicentrooCCortés, la administracion de esta
organizacién ha definido lo que se refleja en guFa 4 como representacion grafica de la

Administrador

estructura jerarquica.

g Encargada
Jefe de pista contabilidad

| | | |
Encargado q i Cajeras  [mmmASistente contab
— Pisteros Llanteros Lubricentro !

Figura 4. Organigrama Servicentro Cerro Cortés S.2015

Fuente: Servicentro Cerro Cortés.
Es importante recalcar que la Figura 4, la cuatesgta la estructura organizacional, se

encuentra desactualizada, ademas posee ciertaiedeiths de forma y estructura, en cuanto

a lineas de jerarquia y ubicacion de las unidadgn@acionales.
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1.1.8 FODA
Por lo que respecta al Analisis FODA otorgado p&egvicentro Cerro Cortés, se describe

en la Figura 5:

Figura 5. Andlisis FODA

Fuente: Servicentro Cerro Cortés.

1.1.9 Descripcion de las instalaciones fisicas

Por lo que se refiere a la descripcion de laslestanes fisicas del Servicentro Cerro Cortés
S.A., se encuentra determinada por la Zona A: centida por el area de expendido de
combustibles; la Zona B: donde se encuentran Liadgig oficinas, Aérea de aceites y Zona
de espera; Zona C: Oficina y Llantera. Ademas,reh &le Tanques de almacenamiento,

Tanques de agua, comedor, bodegas y centro deoacopi

1.1.10 Criterios 0 normas de aplicacion general que la oanizacion debe cumplir de
manera obligatoria.
v Politica de ambiente libre de drogas, tabaco yhalco

v Politica interna sobre Acoso u Hostigamiento Sexual
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1.2 Justificaciéon del estudio

Con el propésito de brindar a la compafiia una akcdistribucion de las actividades y
condiciones laborares en las que se desempefal&radores en los diferentes puestos,
se elabora el manual descriptivo de puestos, porlatlo, la elaboracién del manual de
procedimientos busca darle una mayor eficacia eajdaucion de algunas actividades
administrativas. Cabe recalcar que cada uno deritsios analizados para la elaboracion
de esta investigacion buscan resolver el probl@siagomo otorgar un valor agregado a la

compafiia mediante el desarrollo de funciones efieieente.

Para la elaboracién de un manual descriptivo dstpse/ un manual de procedimientos se
requiere de la investigacion de aspectos concegstuiaferentes a criterios contenidos en la
estructura de estos, lo cual le permite al leattereder de una forma mas precisa cada uno
de los criterios que se tratan en la ejecuciorsgith de los manuales. Asimismo, se explica
de manera tedrica cada una de las herramientedéis para el analisis y correccion de la

informacion recolectada.

Las razones metodoldgicas permiten determinar giftamacion proporcionada por los
colaboradores para la elaboracion de los manuslesrtera, adecuada, suficiente y permite
la reestructuracion de la informacion y la impletaeion de ésta en el manual de puestos y
procedimientos. Lo anterior, admite la reestrudidrade criterios de la Administracion de

Talento Humano que toda entidad requiere con eliobjde estar organizado y ser eficiente.

Todo lo descrito anteriormente, contribuye a la ®ms@ desde diferentes ambitos,
primeramente, desde el area de Administracion dinfo Humano, permite realizar los
procesos de reclutamiento, seleccion, inducciorcustiamente. Asimismo, le permite al
colaborador conocer las funciones que debe desempefiun su puesto y la facilidad de
solicitarlo cuando sea necesario. También, les ipe@nlos diferentes puestos jerarquicos
conocer los colaboradores que tiene a cargo, asb egtablecer un orden de las actividades
diarias, semanales, mensuales a desarrollar penaghititambién ejecutar las funciones de

manera apropiada y organizada.
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1.3 Objetivos
Se propone un objetivo general y tres objetivoeifipos que orientan el desarrollo de la
investigacion para la obtencion del producto faeéeado Manual Descriptivo de Puesto y

Manual de Procedimientos.

1.3.1 Objetivo General
Elaborar un Manual Descriptivo de Puestos, asi cam®anual de Procedimientos que

incremente la eficiencia en la administracion dsérito humano y operacional en el

Servicentro Cerro Cortés S.A.

1.3.2 Objetivos Especificos
v Describir la situacion actual de los perfiles deegias y procedimientos del

Servicentro Cerro Cortés.

v" Realizar un analisis de los perfiles de puestosogquimientos arrojados por la
situacion actual con miras de proceder a su azagidin y ajuste a las necesidades del
Servicentro Cerro Cortes.

v Proponer perfiles de puestos y procedimientosajasta las necesidades actuales del

Servicentro Cerro Cortés.

1.4 Definicion del Problema
En este estudio se presenta la siguiente pregateabproblema al cual se pretende dar

solucion con la realizacion de este proyecto:

¢, Qué elementos debe considerar el Manual DesarigévPuestos, asi como un Manual de
Procedimientos para incrementar la eficiencia ead@inistracion del talento humano y

operacional en el Servicentro Cerro Cortés S.A?

La satisfaccion laboral y el entusiasmo con el qadizan sus tareas los empleados son
factores decisivos para la empresa (Terlizzi, 20R8%eer un equipo de trabajo motivado y
ademas remunerado de forma proporcionada a lasohes que desempefia en la
organizacion, es de suma importancia para la efi@ele las funciones ejecutadas, asi como
para la direccion de la entidad. Es por lo antegoe toda organizacion debe de preocuparse

y cerciorarse de poseer una correcta administrat@dnecurso humano que posee, lo cual
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permitird que los colaboradores ofrezcan un sendei calidad y, ademas, se sientan parte

del equipo de trabajo, laborando asi de una fofioemte y eficaz.

En relacion con lo anterior, segun un estudio zadl por Martinez, Oviedo y Luna (2013)
los avances realizados en el campo de condiciabesdles han dado frutos y actualmente
se estan estimando nuevas metodologias y/o hentamigque permitan evaluar las
condiciones a las que estan expuestos los traba@dp de esta manera involucrarlos a
conseguir no solo los objetivos financieros y derapiones de la empresa, sino también los
beneficios en pro de su desarrollo personal y prof@l. Es por lo anterior quayando los
colaboradores trabajan con una carga mayor a lpeuenece a su cargo, en condiciones
inadecuadas, sin ningun tipo de motivacion, o skite a un individuo que no posee las
caracteristicas ideales para ocupar el puesto mesumar grandes problemas en la entidad.
Asi como, cuando se solicita que las actividadas staboradas con eficacia y eficiencia,
sin embargo, las acciones estan disefiadas pardogyarocesos se realicen de forma
burocratica. Todo lo anterior, podria ser evitaolo €l simple hecho de poseer documentado
y estructurado un manual de puestos, asi un mdeyaocedimientos que otorga eficacia y

eficiencia a las actividades que ejecutan.

1.5 Delimitacién de la investigacion
La siguiente seccion, se explica el alcance qudrdéeeste proyecto, tanto en los puestos en

los cuales se desarrollara el Manual de Puestioha® los procedimientos que se detallaran

en el Manual de Procedimientos.

1.5.1 Alcances
Este proyecto tiene como area de aplicacion eldedalento humano, area de contabilidad
y area de proveeduria; es importante recalcarajeatidad no tiene definido como tal un

departamento en estas areas actualmente.

Por lo que se refiere a las unidades administstivende se llevaran a cabo los perfiles de

los puestos se determinan los que se muestranFeguiica 6.

- 12 - | Pagina



Departamento de Departamento

Departamento de Departamento de

Gerencia Administrativo pista Tienda
» Gerente * Area de * Jefe de Pista » Cajeros (as)

contabilidad. * Pisteros

» Area ~de .« Encargado de
Proveduria Mantenimiento

» Area de Talento general
Humano

* Area de
Logistica

Figura 6. Puestos en los que se desarrollan el gctp

Fuente: Elaboracion propia basado en Naiiez (2019).

Otras areas

 Area de
Lubricentro

 Area de
Llantera

Por lo que se refiere a las funciones que se ddallpara la ejecucion del manual de

procedimientos, se determinan los mostrados eiglad&7. Es de importancia recalcar que

el manual de procedimientos el cual contempla daaateristicas de un manual de usuario

ya que contiene imagenes que ilustran los pasdsrdea detallada mediante el uso de

imagenes.
Areas de Contabilidad Areal(jiri;?(l)ento Area de Proveduria
« Pago de « Planilla * Preparacion y
proveedores colaboradores organizacion del
. Ajuste de cargas -« Planilla INS I'Itlovrigtanlss'ca del
sociales . i . nisi
Planilla CCSS inventario
e Actualizacion del

inventario

* Orden de compra

de mercaderia

* Ingreso

mercaderia

Figura 7. Procedimientos en los que se desarrollgpeyecto

Fuente: Elaboracion propia basado en Naiiez (2019).

de

En este apartado se aprecio lo que es el probleniavdstigacion, la forma en la cual se

plantea dar solucion a la disyuntiva. Ademas, peragpreciar de forma general la empresa

en la cual se desarrollara y obtener un panoramarglede las areas en la que se desarrollara
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los manuales. Es a partir de este apartado qumicsga con revision de literatura que

sustente la investigacion.
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Capitulo Il Revision de la Literatura
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El capitulo de revision de la literatura compreetanalisis de conceptos, terminologias y
temas de interés relacionados con la investiga@bioyal permitira al lector una mayor
comprension. Es por medio de la interpretacionglisis de autores expertos en las distintas
areas a tratar que se da esta comprensién y o&sigan enriquecimiento al proyecto

investigativo.

1.6 Administracion
Para dar inicio se analizara la conceptualizac@adininistracién, segin Nadales (2018) se

debe entender administracion como un camino sisteraorganizado, que consiste en el
desarrollo de unas actividades u operaciones adasta un fin, operaciones que conforman
un ciclo ordenado y racional donde unas tareaps®nas a otras. De la misma manera,
Arteaga, Intriago y Mendoza (2016) comentan quedministracion de empresas es el
proceso mediante el cual se disefia y mantiene bieate donde un grupo de personas se

encuentran trabajando eficientemente para el atcd@das metas predispuestas.

De esta manera podemos determinar que la direedignnistrativa consiste en liderar de
manera eficiente el recurso humano con el cuaksealtrabajar, mediante la organizacion

de tareas y actividades a desempefiar dentro dergaizacion.

1.6.1 Proceso Administrativo
En relacion con lo anterior, el proceso administoags esencial para llevar el concepto de

administracion a la practica. Es por ello que, MNzxlg2018) ejemplifica el proceso

administrativo tal y como se representa en la Bigur
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Planificacion Organizacion Direccion Control

Consiste en
decidir con
antelacion qué
(objetivos) se
desea conseguir
. l

Figura 8. Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracion propia basado en Nad2ie$8)

Es por lo anterior que, se logra determinar la amsigion del proceso administrativo, el cual
estd conformado por las etapas de planificaciGgarozacion, direccién y control, lo cual
unifica en un todo, las actividades que se realiznel término de administracion y permite
comprender de manera general en que consiste. Ao nded resumen, el proceso
administrativo radica en establecer objetivos,niiédir estrategias que se lograran mediante
la distribucion de tareas, el liderazgo, la motig#ag/ la comunicacion; ademas, ayuda a los
colaboradores a cumplir con las metas establedi@asguales seran guiadas y corregidas

mediante el proceso de control.

1.7 Eficienciay eficacia
Asimismo, una vez que se entiende el concepto akn&tracion, nos damos cuenta de que

se requiere de un complemento que ayude a queetgw administrativo se lleve a cabo

adecuadamente. Lo anterior, se logra con la peesfaractica de la eficacia y eficiencia.
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Aunado, se define eficiencia como dapresion que mide la capacidad o cualidad de la
actuacion de un sistema o sujeto economico pararl@y cumplimiento de un objetivo
determinado, minimizando el empleo de recursosn@retez y Sanchez, 1997) citado por
Rojas, Jaimes y Valencia (2018). Respecto a la@tc Rojas et al. (2017) considera que
hace referencia a la capacidad de lograr el efpotose desea o se espera, para lograr los
objetivos, incluyendo la eficiencia y factores detorno. En la Figura 9 se pueden observar

las diferencias existentes entre las terminolodgasficacia y eficiencia.

Eficacia Eficiencia
[ | Enfasis en los medios Enfasis en los resultados
Hacer las cosas de manera
[ correcta Hacer las cosas correctas
|| Resolver problemas Alcanzar los objetivos
Salvaguardar los recursos Optimizar el uso de recursos

Cumplir tareas y obligaciones D Obtener resultados

D Proporcionar eficacia a los

Entrenar a los colaboradores subordinados

Figura 9.Diferencia entre eficacia y eficiencia

Fuente: Elaboracion propia basado en Rojas e2@L7( .

A partir de la informacion descrita anteriormentela figura 9, se aprecia que, a pesar de
gue los términos de eficacia y eficiencia en ocascse explican como si fuesen sindnimos,
existen diferencias marcadas que permite identiioao la eficiencia se enfoca en lograr

los objetivos de una forma 6ptima y donde las pastevean involucradas como un todo,
mientras que con el eficacia es simplemente ejecudas bajo ciertos lineamientos que

pueden ser cumplidos por las partes en su totabdad, siempre y cuando se logre lo

propuesto.
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1.8 Analisis Administrativo
Andlisis Administrativo se define como la accionimglementar con mas certeza su marco

estratégico, distribuir sus recursos entre suwidaties criticas, fortalecer su operacion,

motivar a sus equipos de trabajo, coadyuvar a ecnearcultura y ambiente de trabajo mas

permeable y ejercer un liderazgo eficaz como iten proceso para hacer mejor la cosas,
segun datos proporcionados por (Franklin, 2008yloippor Pacheco (2014).

Ademds, segun Pacheco (2014), el objetivo del sig&idministrativo es establecer los
fundamentos para desarrollar opciones de soluti@ctar que se estudia, a fin de introducir
las medidas de mejoramiento administrativo en le@ras condiciones posibles. Para este
estudio se requiere realizar un analisis adminigtrague permita reestructurar y redefinir

los procesos administrativos y puestos.

1.9 Estructura Organizacional
Toda entidad requiere de un orden jerarquico quetmita dirigir el equipo de trabajo, es

por ello que debe existir una estructura organireadj la cual se define como las distintas
maneras en que puede ser dividido el trabajo deetima organizacion para alcanzar luego

la coordinacion del mismo orientandolo al logrdakeobjetivos (Bujan, 2018).

Asimismo, Pérez (2017) concuerda con Bujan (2018Jetermina que la estructura
organizacional es la manera seleccionada por uidadrpara gestionar su actividad y sus
recursos. Por su parte, Galarza (2017) concuerelpapa gestionar estas actividades y tener

éxito se debe dividir el trabajo buscando la réla&ntre los procesos internos y el entorno.

A partir de estas definiciones se puede resalt& lquexistencia de una estructura
organizacional es fundamental para conllevar ueroabecuado de las actividades en una
entidad, siendo este el medio para poder alcamraéxito la organizacion de las funciones

desempefiadas por los colaboradores.

Una de las maneras mas sencillas de entender afmemma o cOmo estad compuesta la
estructura organizacional de una entidad, es midian organigrama, es por esto, por lo
cual se define como una representacién gréaficaadestructura organizacional de una
empresa, o de cualquier entidad productiva, comleraministrativa o politica en la que se

indica y muestra, en forma esquematica, la posid@tas areas que la integran, sus lineas
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de autoridad, relaciones de personal, comités pemes, lineas de comunicacién y de

asesoria (Thompson, 2016).

De la misma manera Alvarez (2017) quien cita a PERD16) explica que es la
representacion gréfica de la organizacion de laresap de su jerarquia, o estructura formal,
la cual permite diferenciar tanto las unidades wirgdivas como las relaciones que existen
entre ellas.

1.9.1 Importancia de organigrama
Por lo que respecta a la importancia del organigramias empresas, Guillo (2014), comenta

que la utilizacion de organigramas dentro de ugarazacion establece orden y disciplina,
atiende todos los departamentos que la conforntlngsta manera gestiona el crecimiento
de la empresa de forma ordenada tomando en coasigierque es necesario establecer los
sistemas de trabajo para reducir factores aleatgri@improvisacion, disminuyendo de esta

forma riesgos y errores.

Ademaés, Garcia (2017) quien afirma que el organigrproporciona una idea mas clara de
la responsabilidad que debe asumir cada person@ adlnla entidad, ademas de formar una
identificacion entre el empleado y la compafia. €3¢&a manera, se determina que el
organigrama se debe tener en cuenta sobre tode@awaer la manera en que se toman las
decisiones y por como fluye la informacion denteola empresa. El flujo de informacion

resulta esencial, sobre todo para la creacion grde de nuevas ideas.

La informacién descrita con los anteriores concgppermiten dar una introduccion a las
areas en las cuales se desarrolla el proyectovestigacion otorgando asi una orientacion
al lector. Sin embargo, a partir de esta secc@reVision literaria se adentrard mas hacia las
terminologias referentes a los manuales de pugsfecedimientos que conciernen en
esencia a la investigacion y permitirh compren@enrta manera mas sencilla la estructura,

caracteristicas y otros elementos con las quess@alian los manuales.

1.10 Manual Administrativo
Los manuales administrativos son documentos querszomo medios de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir en formdemada y sistematica tanto la informacion

de una organizacién (antecedentes, legislaciomjatsta, objetivos, politicas, sistemas,

- 20 - | Pagina



procedimientos, elementos de calidad, etc.), casmbktrucciones y lineamientos necesarios

para que desempefie mejor sus tareas (Fincowsks).201

Por su parte Duarte (2018) considera que los measuaicluyen normas legales,
reglamentarias y administrativas que se han idabkstiendo en el transcurso del tiempo y
su relacion con las funciones, procedimientosordmnizacion de la empresa. Por lo cual es

indispensables que estos manuales estén actualizado

De acuerdo con Fincowsky (2014) los objetivos cueep el manual administrativo para una

organizacion son los siguientes:

v" Presentar una visién de conjunto de la organiza@ngtividual, grupal o sectorial).

v' Precisar las funciones asignadas a cada unidadiniathativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detextasiones.

v" Mostrar claramente el grado de autoridad y resgmhdad de los distintos niveles
jerarquicos que la componen.

v' Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de imes pues evitan la repeticién de
instrucciones y criterios de actuacion.

v" Relacionar las estructuras jerarquicas funcionadedos procesos de negocio.

v' Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidadas labores encomendadas a todo el
personal.

En cuanto a las clasificaciones que posee el maadmlinistrativo se encuentran los

siguientes, segun Fincowsky (2014):

Por su naturaleza o area de aplicacion:

= Micro administrativoson los manuales que corresponden a una sola pagam.

» Macro administrativosson los documentos que contienen informacion dedeama
organizacion.

» Meso administrativos: incluyen a una o mas organres de un mismo sector de
actividad o ramo especifico.

Por su contenido:

= De organizacion: estos manuales contienen infodnactetallada sobre los

antecedentes, legislaciéon, atribuciones, estructuggénica, organigrama, mision y
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funciones organizacionales. Cuando correspondan &aa especifica comprenden la

descripcion de puestos; de manera opcional puedesemtar el directorio de la

organizacion.

De procedimientos: constituyen un documento técgimincluye informacion sobre la

sucesion cronologica y secuencial de operacionegatenadas entre si, que se

constituyen en una unidad para realizar una funeictividad o tarea especificas en una

organizacion.

= De gestion de la calidadocumentos que describen y consignan los elemeefos
sistema de gestion de la calidad, el cual incluyferimacion sobre el alcance,
exclusiones, directrices de calidad (objetivos Ntisas de calidad); responsabilidad

y autoridad del sistema de gestion de la calida@pas de procesos; sistemas de

gestion de la calidad; responsabilidades de ladateccion; gestion de recursos;

realizacion del servicio o producto; medicion, &@igly mejora, y referencias
normativas.

= De historia de la organizacion: estos manuales dsmumentos que refieren la
biografia y la cronologia de la entidad, es desurcreacion, crecimiento, logros,
evolucion, situacién y composicion.

» De politicas: también conocidos como de normagsestanuales incluyen guias
basicas que sirven como marco de actuacion pdrzareacciones, disefiar sistemas

e implementar estrategias en una organizacion.

= De contenido multiple: estos manuales concentrmnracion relativa a diferentes
tépicos o aspectos de una organizacion.

» De puestosconocido también como manual individual o instrtile trabajo,
precisa la identificacion, relaciones, funcionesegponsabilidades asignadas a
los puestos de una organizacion.

» De técnicas: este documento detalla los principiasiterios necesarios para
emplear las herramientas técnicas que apoyan tauocsje de procesos o
funciones.

= De ventas: es un compendio de informacion espagifica apoyar la funcion de

ventas.
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De produccion: elemento de soporte para dirigmgrdinar todas las fases de los
procesos productivos. Constituye un auxiliar muioga para uniformar criterios
y sistematizar lineas de trabajo en areas de &didic.

De finanzas: manuales que respaldan el manejotybdision de los recursos
econOmicos de una organizacion en todos sus njvategarticular en las areas
responsables de su captacion, aplicacion, resgyasdotrol.

De personal: identificados también como manuale®ldeiones industriales, de

reglas del empleado o de empleo, basicamente Erlimjormacion sobre:

= De operacion: estos manuales se utilizan paratarieh uso de equipos y apoyar

funciones altamente especializadas o cuyo desadethanda un conocimiento muy

especifico.

= De sistemas: instrumento de apoyo para conocemeldnamiento de sistemas de

informacién, administrativos, informaticos, etee, wha organizacion.

Por su ambito:

Generales: son documentos que contienen informacion general uda
organizacion, segun su naturaleza, sector y golastmial, estructura, forma y
ambito de operacion y tipo de personal.

Especificos: estos manuales concentran informadénun &area o unidad
administrativa de una organizacion; por convencidciuyen la descripcion de
puestos.

Enfoque: este documento contiene informacion detalldel contenido de los
manuales de organizacién, procedimientos y dere@stde gestion de la calidad,

que son los que mas se utilizan en las organizesion

Los manuales administrativos son indispensablegldebla complejidad de las estructuras

de las organizaciones, el volumen de sus operagitogerecursos que disponen, la demanda

de sus productos, servicios 0 ambos, y la adopd#dtecnologia de la informacion para

atender adecuadamente todos estos aspectos, yFimé&s\sky, 2014). Es por ello que, las

organizaciones deben hacer uso de los manualesniattativos que ayuden en las

cotidianidades de la organizacion y que esta searmtke.
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Por su parte Duarte (2018) explica que su impoidarecae en el hecho de ser una guia
practica muy Util para lograr una eficiente adntmaision, ya que sirve como herramienta de
soporte para la organizacion y comunicacion, queti@ee informacion ordenada y
sistemética, en la cual se establecen claramergteobjetivos, normas, politicas y

procedimientos de la empresa.

Contextualizando, lo descrito anteriormente refeerarios manuales administrativos permite
comprender de una forma simple de donde provien@émuales, la importancia que poseen,
el objetivo que desarrolla la implementacion desstanuales en la administracion de una
entidad, entre otros. A continuacion, se detalldadma especifica que es la Gestion de
Talento Humano y la importancia del manual de mseghara este departamento de la

organizacion.

1.11 Gestion del Talento Humano
La Administracion de Recursos Humanos (ARH), tambinominada Direccion de

recursos humanos (DRH) o Gestion de Talento Hum@ibH), es un area de la

administracion relativamente nueva que ha venidonaar un rol preponderante en la
determinacién del éxito o fracaso de una orgardracya que es considerada como
estratégica. Esta area ha recibido diferentes deagiones, tales como: administracion de
personal, direccion de relaciones sociales, diéecde relaciones humanas, direccién de
personal, direccion de relaciones industrialestrgso(Arteaga, 2016). GTH, se entiende
como el conjunto racional y armonico de politidasciones y procedimientos orientados a
mejorar la productividad y eficiencia del trabajaen el marco de las posibilidades que
ofrece la utilizacion de los recursos materialeggnicos para satisfacer los objetivos

institucionales y aspiraciones de los trabajad@sgsrte, 2016).

De esta manera, la gestién del talento humano edepoomprender como una serie de
decisiones acerca de la relacion de los empleadek&mbito laboral, las cuales influyen en
la eficacia y eficiencia de las actividades dedladlas en una entidad. Con la finalidad de
dar a conocer el objetivo que posee la gestiéaldatb humano, Chiavenato (2016) explica
que gestion del talento humano tiene como objdéivaprrecta integracion de la estrategia,
la estructura, los sistemas de trabajo y las passaon la finalidad de lograr el despliegue

de todas las habilidades y capacidades de estasoa® lograr la eficiencia y la
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competitividad organizacional. En sintesis, corsist obtener la maxima productividad en
un clima de trabajo adecuado.

Aunado a lo anterior Chiavenato (2015) ha defirsigte objetivos especificos que detallan

las funciones que desempefia la Gestion de TalamtaHo (ver figura 10).

*Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetvasalizar su mision.
*Proporcionar competitividad a la organizacion.

*Suministrar a la organizacion empleados bien aattes y motivados.
«Permitir la autorrealizacion y la satisfaccionlaeempleados en el trabajo.
eDesarrollar y mantener la calidad de vida enadddjo.

*Administrar el cambio.

Objetivos GTH Establecer politicas éticas y desarrollar compaigatos socialmente
responsables

~

J

Figura 10. Objetivos de la Gestion de Talento Hunman

Fuente: Elaboracion propia basada en Bejarano J2015

Por otra parte, independientemente del tamafio damiaresa, la GTH desarrolla unas

funciones que deben ser realizadas, ya sea posalagersona, un departamento o una

empresa externa subcontratada.

Asimismo GTH, segun Chiavenato (2016) es la qreetia responsabilidad de mantener la

union dentro de la empresa con cada uno de loscanhpd de forma que estos se sientan

a

gusto con la labor que desempefian de forma querdars parte de la empresa, esto ayuda

a que de forma conjunta, trabajando en equipo hogleados puedan lograr las metas

organizacionales establecidas por la empresa.l&gna esta sinergia entre los empleados

de este departamento, debe de enfocarse en mamsametivados a realizar cada dia mejor

su labor.

De manera mas especifica, Molina (2015) comentdaguinciones comunes que realizan
GTH son seis (ver figura 11).
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Reclutamiento

El proceso de
reclutamiento es
de suma
importancia. Para

obtener los
mejores
resultados, el aree
de recursos
humanos debe
determinar la
competencias

necesarias para e
éxito del negocio
y contratar a las
personas que
posean o puedar
desarrollar dichas
habilidades.

7

acion

Form

Si a través del
reclutamiento las
empresas logran
obtener los
diamantes en
bruto que
necesitan para
asegurar el
cumplimiento de
sus objetivos, es
través de la
formacion  que
dichos diamantes
son pulidos. Para
gue un negocio
logre crecer
necesita que sus
colaboradores
desarrollen
competencias
necesarias  pare
lograr un 6ptimo
rendimiento.

las

Desarrollo profesional

A través de esta

funcién se
establecen lineas
de carreras
importantes para
permitir el
desarrollo
profesional de los
colaboradores.
Esto es esenci
para generar
mayor
compromiso Yy
fidelidad por
parte de los

trabajadores.

Evaluaciéon dél desempefio

Una de las
principales
funciones del
area de Recursos
Humanos es
realizar
evaluaciones d
desempefio un
permitan
identificar las
competencias qu
necesitan mayo
desarrollo. Est
herramienta
ademas benefici

a los
colaboradores,
pues a través de
ella pueden
recibir Ia\
retroalimentacion
necesaria par?
crecer
profesionalmente.

Figura 11. Funciones de GTH

Fuente: Elaboracion propia basado en Molina (2015).

Modos de compensacion

Existe una nuev:
vision sobre
cémo retribuir a
un colaborado
por su trabajo e
la empresa. La
nuevas
tendencias
contemplan I
implementacion
de una variant
porcentual
modo
retribucion  por
los logros vy
objetivos
cumplidos. De
esta forma, s
busca incentiva
al colaborador
desempefiar un
mejor labor.

de

El talento humano es la esencial de toda orgarizacia coordinacion de cada una de las

actividades que estos realizan, asi como la creat2oun clima organizacional adecuado,

que permita a los colaboradores poder desarrollacgeo personas que poseen los

conocimientos y las capacidades adecuadas pazardas diferentes funciones permitiendo

a estos dar un mayor rendimiento. Para lograrsestiebe empezar por jerarquizar cada una

de las actividades, funciones y ambientes en lakesise desenvuelve cada colaborador y

esto se logra mediante la definicion de los pexfde puestos. A partir de punto 2.7 se

explicara todo lo referente a manuales de puestoscedimientos.

1.12 Puestos

Uno de los aspectos mas relevantes a tomar enacaengsta investigacion es el analisis

referente al término puesto, ya que es en lo qliecsdiza este estudio. Es por ello que, se
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define puestos como el lugar o area ocupado poparsbna dentro de una organizacion,
empresa o entidad donde se desarrollan una seaetigi@ades, que tienen como objetivo,

garantizar productos, servicios y bienes en un onsocial (Salazar, 2012).

Otra conceptualizacion de puestos; segun Gutig@2617) son la incorporacion de las
actividades que desarrolla una persona, las csalgseden agrupar, permitiendo que puedan
formar parte de una posicion formal en el orgamgrade la organizacion. Asimismo,
Madrigal (2014), coinciden con las anteriores deiimes ya que hace referencia a puestos
como una agrupacion de actividades y deberes queamsona debe desempefiar, el cual se
engloba en un todo unificado y que debe aparecen@posicion formal de la organizacién.
Esto permite destacar que en los puestos mas gjaetigidades; se debe dar importancia a

los deberes para el buen funcionamiento de este.

En esta investigacion, se definira el termino despucomo la identificacion que engloba las
actividades desempefadas por una persona o grugzerdenas en una determinada
organizacion con el objetivo de desarrollar prosespe permitan el adecuado

funcionamiento de esta.

En cuanto a los objetivos que posee un puest@bajtr, Madrigal (2014) menciona que uno
de los principales objetivos es conocer la desdtpale las tareas, caracteristicas
organizacionales, responsabilidades, habilidadasdiciones de trabajo y requisitos que
deben hacerse en el momento en que se estableea arcpuesto en una organizacion o
empresa. Lo cual induce a describir que el objedi@bpuesto es conocer lo que debe de

ejecutar la persona en su puesto, 0 que debewiglades corresponde a este.

Asimismo, segun Sancho (2014), otro objetivo esaloguiar al gerente de cada equipo de
trabajo, brindandole subsidios para el reclutamigntla seleccién de nuevo personal.
Claramente, en el momento de tomar una decisiumen gontratar, ayuda drasticamente

tener bien definido los requerimientos de cadatpues

La descripcion de los puestos es una actividaceratpipara la elaboracion de un manual de
puestos, ya que tal como lo explica Madrigal (20&4jescripcion de puestos consiste en
comparar lo que hace el trabajador, como lo hateuales condiciones y por qué lo hace.

También permite delimitar las tareas, deberes poresabilidades que se deben cumplir en
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cada puesto. Por otra parte, Gutiérrez (2017) ddg@cho que la descripcion de puestos es
relacionar lo que hace el ocupante, en qué condisito hace, como y por qué, dando asi un
retrato simplificado del contenido y de las priradgs responsabilidades.

Es por lo anterior que, se determina como una sl@adtvidades esenciales que permiten
completar a cabalidad la descripcion del perfilgedsto, donde se contiene cada uno de los
aspectos incluidos en este; tales como: condicidalesrales, requisitos, experiencia,

educacion requerida, responsabilidades, entre. otras

1.12.1 Analisis de puestos
Respecto con el analisis de puestos, GutiérreZ7j201define como el proceso en cual se

analiza la informacidén del puesto con relacion @ fdequisitos de este, lo cual permite
determinar si las condiciones en las cuales sarddazel individuo en el puesto generara
eficiencia en la ejecucion de las actividades ded# la organizacion. Cabe destacar el
analisis de los perfiles de puestos debe ser nguyaso; ya que por medio de este se busca

cumplir con los objetivos de la organizacion paia eumplir con las metas ya establecidas.

De la misma manera, el andlisis de puestos pretestiieliar y determinar los requisitos,
responsabilidades y condiciones que el puesto @eigesu adecuado desempefio. Por medio
del andlisis, los puestos posteriormente se valpsarclasifican para efectos de comparacion
(Chiavenato, 2016). Ademas, Madrigal (2014) abersi que el andlisis de puestos ayuda a
la obtencion de informacion y requisitos de losgpog también analiza el puesto con
respecto con aspectos extrinsecos, esto quiere dewilos aspectos que se le imponen al
futuro ocupante de este.

En esta investigacion, el analisis de los difeepierfiles de puestos es primordial, ya que
esto permitird la elaboracién de un manual de psagie contenga la informacion descrita
con certeza, permitiendo asi una mayor facilidach pa ejecucion de otras actividades
administrativas con eficiencia.

En cuanto a la clasificacion de los puestos, Matl{2014) considera que es la posicion en
un organigrama de un puesto definiendo su nivatgeiico, su subordinacion, subordinados
y el departamento al cual debe pertenecer.
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Por otra parte, Gutiérrez (2017), menciona qudsalsifcacion de los puestos busca mejorar
la administracién de los sueldos y responsabilisddborales. Asimismo, permite a las
organizaciones a incentivar el orden y que susbootalores conozcan en qué posicion se

encuentra dentro de la compaiiia.

1.13 Manual de Puestos
El manual de puestos es un instrumento de adnaoidtr del personal, que refleja las

funciones, competencias y perfiles establecidoa lesrcargos de la institucion y es la base
que sustenta a la capacitacion y la evaluaciédek#mpero. Es un elemento técnico donde
se justifica la existencia, creacion y/o eliminacide los cargos. Ademas, sustenta los
estudios de cargas de trabajo, el sistema de m@®tdcindicadores y los criterios de
autocontrol (Melena, 2017).

Asimismo, Franklin (2014) explica que también esagddo como un manual individual o
instructivo de trabajo, en el cual precisa la idigaicion, las relaciones, funciones y
responsabilidades asignadas a los puestos de gaaizacion. De la misma manera
Gonzélez (2014), comenta que dicho manual es wmakerto en el que se describe en forma
|6gica, sisteméatica y detallada las actividadesrdeunidad organizativa, tomando en cuenta
sus atribuciones y lo necesario para la ejecueificrente de las mismas, en la mayoria de
los casos sefalan ¢,quién?, ¢como?, ¢cuando?, 2 gdppara qué? han de realizarse estas
actividades.

Para dicha investigacion, se tomara el término daual de puestos como la descripcion
detallada de cada puesto de trabajo que existeoddatuna organizacion, en el cual se
especifican las diferentes actividades, requeritogmnresponsabilidades y condiciones de
trabajo.

Gonzélez (2014), considera que el propésito praiciglel manual de puestos de una
organizacion es dar a conocer de manera sistemapica escrito a los colaboradores las
actividades, procedimientos y como esta estrucautadrganizacion, haciendo uso de a
graficas, tablas u otras técnicas, para facilitaergendimiento del personal y que lo
desarrolle de una manera correcta.

De esta manera Céardenas (2015), define los siggi@njetivos (ver figura 12).
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a) Documentar los distintos puestos de trabajade | ‘
organizacion mediante una descripcion exhaustivade
mismos, de los flujos de trabajo y sistemas.

b) Establecer el organigrama jerarquico-funciorealad
organizacion.

c) Facilitar el control y la mejora de los sisterdas
gestion y produccion de servicios, estableciendo la
bases para una adecuada definicién de objetivos.

d) Hacer posible el desarrollo de una valoracion de
puestos de trabajo.

e) Definir areas de resultados, haciendo factible |
evaluacion del rendimiento de las personas que
desempenfan los puestos de trabajo mediante sistemas
méas validos y fiables.

Figura 12. Objetivos de manual de puestos

Fuente: Elaboracion propia basado en Cardenas)2015

La importancia que posee un manual de puestosoddatina organizacion, Cardenas (2015)
considera que los manuales son documentos de tjidadly con varios beneficios ya que
son elaborados por el departamento de talento hmmaediante la observacién y la
entrevista con los colaboradores, ademas poseatedsiicas como su facil aplicacion y se
clasifica por su forma o contenido.

Aunado a lo anterior, este tipo de manual se basa especificacion detallada de ejecucion
actividades, que se llevan a cabo en la empresaaenanera organizada, con la finalidad
de que dichas actividades sean realizadas de unaranaorrecta y eficiente (Gonzalez,
2014). Es por lo anterior que, tener un manualubsios, ayuda a que todos los integrantes
de la organizacion conozcan de manera objetivadéigsidades que se desarrollan y las
responsabilidades que cada uno tiene, con el ebjdé lograr las metas ya definidas en la

vision y misién de la compaiiia.
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1.14 Manual de Procedimientos
El manual de procedimientos es el otro tema en itapoia de clarificar, para que sea

mayormente comprendido por la audiencia lectorppe®llo que se explica el concepto de
manual de procedimientos segun Benjamin y Fincow$k§14) un manual de
procedimientos es un documento que contiene infadmnasobre la sucesion cronoldgica y
secuencial de las operaciones relacionadas entkn Stras palabras, se puede decir que
dicha herramienta corresponde a una secuenciaodesus ya establecidos para obtener un
objetivo o meta. Asimismo, segun Martin (2014) eénoml de procedimientos es un
documento que contiene de forma metddica, los paspseraciones que debe seguirse para
la realizacion de las funciones de un area admétirga.

A partir de las definiciones anteriormente dessrgabre el manual de procedimientos, se
logra comprender de manera resumida el propdsikosguposee con el desarrollo de esta
investigacion y los beneficios que trae consigoinfplementacion de un manual de

procedimientos.

Respecto con el objetivo primordial que posee Iplementacion de un manual de
procedimientos, se determina que este instrumesrtaife reducir costos de oficina debido
a que uniforma los métodos; por lo que es impataegistrarlo por escrito y ponerse a
disposicién del personal como una guia del tral@jmndo no se tiene un método genera

desperdicios de tiempo y esfuerzo (Martin, 2014).

Segun Benjamin y Fincowsky (2014) dos funcionesomgmtes de los manuales de

procedimientos son las que se presentan en laaFigur
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f/_Como técnica de analisis

compendian en forma ordenada y
detallada las operaciones, las
actividades, las funciones y los
procesos que efectian las
unidades administrativas de la
estructura organizacional que
intervienen en ella y los formatos

v _Como herramienta de

estrategia permiten elevar e

desempefio de la fuerza de trabajo,
lograr economias en la produccion
de bienes o prestacion de
servicios, mejorar la coordinacion
con grupos de interés y capitalizar
las capacidades distintivas para

\que utilizan. \Iograr ventajas sustentables.

Figura 13. Objetivos del manual de procedimientos

Fuente: Elaboracion propia basado en Benjamin goliaky (2014).

La estructura que contiene el manual de procedioserde acuerdo con Benjamin y

Fincowsky (2014) se presenta a partir de los agl@stdescritos a continuacion:

a) ldentificacion:El contenido que debe aparecer en esta seccion es:

» Logotipo de la organizacion.

Nombre de la organizacion.

» Denominacion y extension del manual (general oaSpe).

* Lugar y fecha de elaboracion.

* Numeracion de paginas.

» Sustitucion de paginas (actualizacion de informacio

» Unidades responsables de su elaboracién, revigiaworizacion.

» Clave del formulario; en primer término, se delesoribir las siglas de la
organizacion; en segundo, las de la unidad admatiizd responsable de
elaborar o utilizar la forma; en tercero, el nimesasecutivo del formulario
y, en cuarto, el afo.

b) Prélogo: es la presentacién que hace del manual algunedadale la organizacion,

preferentemente del mas alto nivel jerarquico.rteoduccion es una exposicion de
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lo que es el manual, su estructura, propésitosjtarde aplicacion y necesidad de
mantenerlo vigente.

c) indice: es la relacion de los capitulos o apartados quetitayen el cuerpo del
documento.

d) Contenido:lista de los procedimientos que integran el cadtedel manual. En el
caso de un manual general debe incluir todos leseplimientos de la organizacion;
en el caso de un manual especifico, solo los piodentos de un area o unidad
administrativa. En particular, cada procedimiergbelcontener la informacion que se

detalla en la figura 14.

Aspectos contenidos en el manual de procedimientos

* Objetivo.

 Explicar el proposito que se pretende cumplir elgprocedimiento.
« Areas de aplicacion o alcance de los procedimgento

 Esfera de accién que cubre el procedimiento.

* Politicas o normas de operacion .

* Procedimiento (descripcion de las operaciones) .

» Diagramas de flujo.

Figura 14. Contenido del manual de procedimientos

Fuente: Elaboracion propia basado en Riquelme (2017

Por otra parte, Riqguelme (2017) comenta que camtananual de procedimientos le brinda

grandes ventajas a la empresa (ver figura 15).
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a) Auxilian al personal a tener un mejor adiestesnd y
capacitacion.

b) Describen de manera detallada todas las aafieglgue
se desarrollan en cada uno de los puestos.

c) Sirven como guias del trabajo que se debe gjecut

d) Le proporciona al personal una vision mas iratedge la
empresa.

e) Permite que aquellos que se encargan del det p
operativa conozcan cuales son los pasos que debein s
para desarrollar todo correctamente.

Figura 15. Ventajas del manual de procedimientos

Fuente: Elaboracion propia basado en Riquelme (2017

Es por lo anterior que, los manuales de procediimseson necesarios, debido a que permiten
a la entidad desarrollar las actividades de formgardizada, otorgando asi una mayor
eficacia. Si todas las organizaciones crearan unuaiae procedimientos y los pusieran en
practica probablemente el desarrollo a nivel mundanivel nacional seria mucho mayor,
ya que podriamos reducir la burocracia, agilizgmaesos, todos los involucrados podrian
conocer que se debe hacer ante una situacion diegenmcia y seria parte de una rutina
continua y establecida que permitiria el desarroléo actividades de forma fluida y
predeterminada. Seguidamente, se fundamentar&dotdemediante la opinidn de diversos

autores sobre la importancia de los procedimientos.

1.15 Procedimientos
Respecto con la definicion de procedimientos, Mel€A017) lo delimita como la

determinacion de como deben hacer una accion dessta) es la accion de proceder.

Ademaés, lo describe como el conjunto de normasamegntos, formularios, autorizaciones
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y demas documentos que establecen el o los mépada®jecutar algunos aspectos, con los
gue tiene que cumplir cada proceso, para dar wald®l accionar y generar las evidencias
de lo actuado (Melena, 2017).

El cumplimiento de los procedimientos facilita labores de auditoria, la evaluacion y
certificacion, el control interno y la vigilanci&si como, disminuye la carga de error y
genera, en la conciencia de los empleados y defass la evaluacion de si el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.

Con respeto a los objetivos (Gomez, 1993) citadddaoreto (2008) sefiala que, el principal
objetivo del procedimiento es el de obtener la migjoma de llevar a cabo una actividad,
considerando los factores del tiempo, esfuerzangrdi De la misma manera, Rebolledo
(2010) precisa que el objetivo principal del praoednto es poder sistematizar las
principales actividades que se realizan en la aradininistrativa. No sélo se deben tener en
cuenta la realizacion de este tipo de documento® e mecanismo de control, también se
debe tener en cuenta como una herramienta Utillpayastion administrativa debido a los

multiples beneficios que trae consigo.

En cuanto a la importancia de delimitar los procgeintos Carreto (2008) comenta que el
aumento del rendimiento laboral permite adaptamegres soluciones para los problemas

y contribuye a llevar una buena coordinacion y oreie las actividades de la organizacion.

1.16 Diagrama de flujo
El diagrama de flujo o flujograma es considero cdmepresentacion grafica que muestra

la secuencia en que se realizan las actividadessaeas para desarrollar un trabajo

determinado, indicando las unidades responsables dgcucion (Ruiz, 2015)

De la misma manera, Melena (2017) precisa queagtaima de flujo refleja todas y cada una
de las actividades que realiza la organizaciéruregrafico ordenado y secuencial de todas
las actividades o grupos de actividades que apwedhm al producto o servicio que se le

ofrece al cliente.

De acuerdo con Benjamin y Fincowsky (2014), eltblajgrincipal de los diagramas de flujo
es facilitar la comprension de los procedimientosontribuir a fortalecer la dinamica
organizacional y a simplificar el trabajo.
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Utilizar la técnica del diagrama de flujo tal y coree refleja en la Figura 16 tiene sus
ventajas.

Figura 16. Ventajas del diagrama de flujo

Fuente: Elaboracion propia basado en Benjamin goliaky (2014).

1.16.1 Simbologia utilizada
Respecto con la simbologia utilizada para el digiitos diagramas de flujo en el manual

de procedimientos, Benjamin y Fincowsky (2014) kefiana nomenclatura adecuada segun

la Simbologia ANSI (ver figura 17).
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Rectangulo con lados céncavos: Inicio o término
(Indica el principio o fin del flujo)

Rectanqgulo: Actividad (Describe las funciones que se
L | |desempefan)

‘—‘ Rectanqulo segmentado: Indica lectura o escritura de
3 un documento.

Rombo: Decisién o alternativa (Tomar una decision
entre dos opciones)

Triangulo: Archivo (Se guarda el documento) o se
desalmacena.

Cuadrado con punta: Conector de pagina (Entre hojas
diferentes)

Circulo: Conector interno ( Enlace con otra parte del
diagrama)

Figura 17. Simbologia Flujograma

Fuente: Elaboracion propia basado en Benjamin gokiaky (2014).

1.17 Formularios
Por lo que se refiere a los formularios, Perozajikg, Sanchez y Pérez (2018) comentan

gue son documentos que pueden ser fisicos o @igitad cuales son realizados para registrar
datos importantes y puntuales tales como nombpesdlidos, direcciones, etc., para ser
guardados y ser encontrados facilmente al momentequerir la informacion. Los espacios
en blanco que se encuentran en esos formulariosndseér llenados solamente con la

informacién que se pide en dicho espacio.

Respecto con Bermudez (2015) explica que los farnd pueden ser clasificados o
identificados en diferentes tipos, segun (Fincow&kP9) citado por Bermudez (2015) las
necesidades de analisis que se requieran por gerievaluador y de la empresa misma,

continuacion los formularios se pueden clasificaus tipos:

v' De linea:es la clase de formularios mas sencilla que expsiesu contenido se basa
en datos fijos (letras) que van seguidos de umea lfobre la cual se debe anotar los
datos de las variables. Solo se emplea cuandddariacion es minima y se anota

perfectamente a mano.
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De columnascontiene columnas y reglones para su llenadoutikea cuando los
datos que se anotan son afectados por varios fijagsgue regularmente se ponen
en la parte superior del formulario o en casoseajes al pie.

De casillas:para formularios cuya informacién es excesiva.dixt@ en encerrar un
dato fijo dentro de un cuadro o rectangulo llamadsilla, preferentemente en el
angulo superior izquierdo y con letra pequeia fegible, de esta forma, la variable
se distingue facilmente del fijo.

Combinadoia composicion de este tipo de formulario incloyés de una alternativa
de presentacion por lo que puede combinar cagiltdsques.

Anexos: se suele incluir como anexo documentos cuya irciusn el cuerpo
principal del manual dificultaria la lectura. Pgeraplo, puede incluirse como anexo
el marco normativo de la organizacion. No es recwlable incluir material de

consulta que no esté especificamente relacionadelcoanual

Respecto con el disefio de los formularios, Perdgojrre, Sdnchez y Pérez (2018) las

principales caracteristicas que debe contener aigalfiprmulario son las siguientes:

v
v

Sencillez en su disefio.

Cada formulario debe estar disefiado para un prodentio especifico.

El orden en el cual se solicita la informacion dederealizado en la misma secuencia
en la cual se generan los datos.

En mismo empleado no debe validar dos formularigs ppr razones de control
interno, sean compatibles. Por ejemplo, la pergprea conforma un informe de
recepcion no puede aprobar la orden de pago ceguehcon el que se cancele una
obligacion.

Las copias deben ser hechas y distribuidas Unidenpema aquellos departamentos
gue manejan la informacion que contienen los mismos

En la medida de lo posible y tomando en cuentamtepto de costo-beneficio, se
deben establecer formularios pre-numerados.

Los formularios deben poseer espacios adecuados lpar aprobaciones o

autorizaciones.
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v" Todo formulario debe estar codificado bajo alglquesna, de tal forma que se pueda
lograr una identificacién o asociacién del formatana funcién o area especifica y

se indique la ultima fecha de revision

Los formularios son necesarios y poseen gran irapoid en la descripcion de procesos, ya
que es un instrumento sobre el cual se apoyanargion, el registro y el control de la

informacidn relacionada con las operaciones dedarizacion y con todos sus niveles, lo
cual quiere decir que son uno los medios librea pamrecoleccién de datos debido a su
facilidad con que circulan por toda la organizagiG@fectan a todo el sistema de la misma

forma.

1.18 Técnicas de analisis utilizadas.
Con respecto a las técnicas utilizadas para elsade la informacion obtenida de los

colaboradores para la elaboracion de los manuealpaestos y procedimientos se encuentran
la Matriz deFeedbacky el Hexametro Quintiliano, estos son los maszatilos en el &mbito
académico para analizar este tipo de datos. Enessitelio se hara uso de la Matriz de

Feedbackya que permite describir las deficiencias defomaa sencilla.

1.18.1 Matriz de Feedback
Por lo que se refiere a la Matriz deedback,segun CEEI (2017) con esta matriz

visualizamos rapidamente las primeras impresioeésigsliario respecto a una idea, de la
misma manera permite visualizar los aspectos positf negativos, asi como aspectos que
no fueron comprendidos a cabalidad y algo muy inambe, que las nuevas ideas le surgieron

al usuario en base a la idea inicial.

Segun Araque (2015), en su estudio enfocado eaplacitacion sobre la innovacidn explica
la existencia de esta herramienta denominada Magezibackla cual representa con la

Figura 18.
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Evaluar te da la cportunidad para aprender sobre los
usuarios y las posibles soluciones.’

Capturar el Feedback

+ Lo que funciond bien = Lo que podria mejorarse

preguntas?

ldeas !

\WAA.SECAMPUS. COM.MX

Figura 18. Matriz Feedback
Fuente: Araque (2015).

Tal como se aprecio en la imagen (figura 18), laridlae Feedbackpermite determinar qué

es lo que funciona bien en los aspectos en anatisées son los criterios que podrian
mejorarse, ademas cuales son las incognitas quiagueas analizar lo mas confuso del
procedimiento o perfil de puesto en estudio, asimipermite determinar aquello que se
puede innovar del puesto o proceso. Lo anteriargata la investigacion facilidad para
mejorar las debilidades y errores cometidos codelscripcion de los procedimientos y

puestos anteriores, asi como obtener retroaliméntgcie permita innovar.

Finalmente, en este apartado se present6 unaadietadivision de la literatura, la cual otorga
una explicacion de la importancia, objetivos, congdes y otros aspectos relevantes de los
manuales de puestos y procedimientos. La reviseaditeratura contiene autores de
renombre que refuerzan la comprension de la irgeastn.
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Capitulo Il Método de Investigacion
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En el siguiente apartado se explicaran los mediodos cuales se realizé la investigacion,
entre ellos se encuentran: el enfoque de invesbigael disefio de investigacion, la unidad
de analisis, poblacion y muestra de investigacitedios de recoleccion de la informacion,
estrategia de analisis de datos y variables ddiesesto con el fin de reforzar y dar a conocer

las técnicas empleadas para la elaboracion denesistigacion.

2.1 Enfoque de investigacion
En cuanto al enfoque de investigacion, se deterrcm@o cualitativo ya que es una

investigacion centrada en los sujetos de estudimde que se realizé una indagacion donde
se interactud con los participantes y con los dabescando respuestas a preguntas
especificas sobre lo desarrollado en cada puestalago y procedimiento. Obteniendo asi,
un conocimiento de las actividades y condicionesat®jo entre las que conviven cada uno
de los colaboradores. De acuerdo con (Blasco yPZ087) citado por Monje (2011) sefialan
que la investigacion cualitativa estudia la realiéa su contexto natural y cOmo sucede,

sacando e interpretando fenOmenos de acuerdo €@elsonas implicadas.

2.2 Disefio de investigacion
Respecto con el disefio de investigacion, es dedisoriptiva, debido a que se baso en la

delimitacion de las actividades que se desarrollm los diferentes puestos,
responsabilidades, condiciones de trabajo y otugsmps permitieron la elaboracion del
manual de puestos. Asimismo, para el manual deegnmientos se describen cada una de
las actividades que se llevan a cabo para el ddisade un procedimiento, ademas de otros
aspectos introductorios tales como nomenclatursporesables, objetivo y alcance del

procedimiento, entre otros.

2.3 Fuentes de Investigacion
Por lo que se refiere a las fuentes de investigasé utilizaron fuentes primarias en la

recoleccion de informacion de la empresa Serviogbérro Cortés S.A, a la cual se le realizé

el respectivo manual de puestos y procedimientasi ¥ez se utilizaron fuentes secundarias
en la elaboracion de la revision de la literat@@no repositorios, bases de datos, libros
digitales, entre otras fuentes bibliograficas. &figura 19 se muestra en detalle las fuentes

bibliograficas empleadas para realizar este trabajo
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Libros Se analizaron siete libros entre ellos autores reconociolo® Chiavenato
y Fincowsky y Benjamin, entre otros.

Revistas Se analizaron siete revistas de economia y politica, adtrativas y otras.

Repositorios Se analizaron ocho repositorios como Scielo, Redalyc, EbBooquest,
entre otros.

Paginas web Se analizaron doce paginas web, desarrolladas en ambitusisitativos,
economia, u otros dentro del area.

Estudios de Se analizaron veintidés estudios entre ellos guias diti
Investigacion investigaciones para optar por un grado académico uniggcsiAsi como
estudios sobre temas especificos relacionados.

Figura 19. Detalle de las fuentes bibliograficas pteadas

2.4 Unidad de analisis, poblacién y muestra
En cuanto a la unidad de analisis para esta imaesfin se considera al Servicentro Cerro

Cortés como unidad de andlisis. Ademas, Dayana NQigros fue quien se encargo de
brindar la informacion necesaria acerca de las rgédades de la empresa, asi como
coordinar las reuniones para la recoleccion deftamacion relacionada con los puestos y
procedimientos de los departamentos en donde eecelaf realizacion de los manuales.
Con respecto a la poblacion de estudio, hace refexrea todos los departamentos y sus
diferentes puestos con los cuales se desarroilivéstigacion y a partir de los cuales se
disefi6 el manual de puestos. Lo que respecta alahde procedimientos, se determinaron
procesos especificos de areas de Contabilidade®davia y Talento humano.

En cuanto a la muestra, se definié una muestralaalrenfoque cualitativo que posee la
investigacion y es por ello por lo que se explitaeguerimiento de la aplicacion de la
herramienta de recoleccion de informaciéon a ageiglErsonas que laboran en un puesto
especifico. En la tabla 1 se identifica los sujel®®studio segun el departamento o area en

el cual se desempefian.
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Tabla 1.Sujetos de estudio por departamento o area.

Departamento Cantidad Puestos que ocupan

de sujetos
Departamento Gerencia 1 * Gerente
* Encargado (a) de Contabilidad
* Auxiliar contable
2 » Encargado (a) de Proveeduria
» Encargado (a) de Logistica
* Encargado (a) de Talento Humano

Departamento
Administrativo

o Jefe de Pista

Departamento Pista 4 » Pisteros
» Encargado de mantenimiento general
Departamento de Tienda 1 » Cajero (a)
Area de Llantera 1 + Llanteros
Area de Lubricentro 1 » Encargado de lubricentro

Fuente: elaboracion propia basado en Nufiez (2019)

Por otra parte, se implementd una manera paraicaditada perfil de puesto y
procedimiento para que sean identificados en lasualas. El cédigo contiene siglas del
departamento al que pertenece, luego siglas de neodebpuesto o procedimiento que se
codifica y una numeracién representativa y orgatsizde forma jerarquica segun sea la
jefatura y seguida al puesto del colaborador aasgocy en el caso de los procedimientos,
seria el procedimiento subsiguiente.

En la tabla 2 se ejemplifica la codificacién dedamipara cada uno de los perfiles de puestos
desarrollados.

Tabla 2. Descripcion de la codificacion usada para la idBoacion de los perfiles de
puestos.

Departamento Nombre del puesto Cddigo
Departamento Gerencia Gerencia G-G-01
Departamento Encargado (a) de Proveeduria DA-EP-01
Administrativo Encargado (a) de Logistica DA-EL-02
Encargado (a) de Talento Humano DA-TH-03
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Encargado (a) de Contabilidad DA-EC-01

Auxiliar Contable DA-AC-02
Jefe de Pista DP-JP-01
Departamento Pista Pistero DP-P-02
Encargado (a) de Mantenimiento Generz DP-EM-03
Departamento de Tienda Cajero (a) DT-C-01
Area de Llantera Llantero AL-LL-01
Area de Lubricentro Encargado de Lubricentro AL-EL-01

En la tabla 3 se ejemplifica la codificacion dedemipara cada uno de los procedimientos

desarrollados segun el departamento al que pegenec

Tabla 3.Descripcion de la codificacion usada para la idBoacion de los procedimientos
desarrollados.

Departamento Nombre del procedimiento Cddigo
Registro y pago de la planilla quincenal DA-RP-01
Reporte de planilla para INS DA-PINS-02
Reporte de planilla para CCSS DA-PCCSS-03
Creacion de Orden de Compra DA-OC--01

Depgr_tame_nto Ingreso y registro de Mercaderia DA-IM-02

Administrativo Y
Formalizacion del pago de proveedores DA-FPP-01
Preparacion y organizacion del inventario DA-PO-01
Toma fisica del inventario DA-TFI-02
Actualizacion del inventario DA-AI-03
Ajuste de cargas sociales DA-ACS-01

2.5 Medios de recolecciéon de la informaciéon
Por lo que se refiere a los medios de recoleccéradinformacién, fueron mediante

cuestionarios que permitieron la descripcion y iaisatle puestos, estos fueron aplicados a
los ocupantes de los cargos. Estos son cuestisnestaucturados que contienen preguntas
especificas acerca de los puestos, requisitos ocuades, responsabilidades, condiciones
de trabajo, entre otros aspectos relacionadosasdumciones que desempefian en la empresa

(ingresar en el siguiente hipervinculo para pothseovariEl Cuestionarip
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También, se requirié de la utilizacion de la erisvcon el fin de obtener la informacién
necesaria para el disefio del manual de procedioseba entrevista es de tipo estructurada
(ingresar en el siguiente hipervinculo para potieeovail_a Entrevisty. Ademas, se requirio
hacer uso de la técnica de observacion direct@loobjetivo de recopilar informacion sobre
los procedimientos de manera didactica.

La tabla 4 explica la descripcion del tratamientolas herramientas de recoleccion de

informacién y la metodologia empleada.

Tabla 4.Descripcion del tratamiento de las herramientagetleccion de informacion.

Método Descripcion Ventajas
El colaborador deb
_ * Abarca mayor
responder a una serie ;
namero de

preguntas relacionadas c
o colaboradores.
Cuestionario los conocimientos _
N o * Requiere de un
habilidades, obligaciones )
. menor tiempo.
responsabilidades del pues
* Sencillo y directo.

de trabajo.
e Se obtiene mas
Recopilar la informacién de informacion.

los procesos a desarrollar « Facil de comparar y

_ mediante la descripcion de aplicar.
Entrevista o
las actividades detalladas e« Detecta
gue realizan de las personas comportamiento y
encargadas de ejecutarlas. correlacion.

* Se obtiene una mejor
Comprender la manera ¢ comprension.

Permite la obtencién

Observacion directa como se ejecuta u
procedimiento, por medi de imagenes que

de la observacion y | especifique los
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realizacion del procedimientos

procedimiento analizados.

2.6 Variables de investigacién
Por lo que respecta a las variables de estudiefsg@eron las variables que se describen en

la tabla 5.

Tabla 5.Variables de investigacion para el manual de pugsto

Nombre de la
variable

Definicién conceptual Definicién operacional

Nombre del
puesto

Objetivo del
puesto

Unidad
administrativa
ala que
pertenece

Funciones

Responsabilida
des del puesto

Describe el nombre completo del cart En cuanto al nombre del puesto, se
el cual esta conformado por el estre establecio a partir del andlisis realizado y
nivel, macroproceso y perfil del pues la informacion otorgada por los
(UNA, 2019). colaboradores.

Corresponde al aporte del puesto y céraste es determinado mediante un analisis
afecta a toda la organizacién, por medide las funciones que realizan los
de la incidencia en la creacion de valcorgolaboradores en cada perfil de puesto.

el mantenimiento o desarrollo de un area

estratégica (UNA, 2019).

Es una direccion general o equivalent De la misma manera de como se analizo el
la que se le confieren atribucion nombre del puesto, una vez el colaborador
especificas en el reglamento interi expreso cual era la unidad administrativa
Puede ser también un 6rgano que ti a la que pertenecia, se verificaba con lo
funciones propias que lo distinguen expresado segun la jefatura directa.

los demas en la institucion (CCS

2019).

Descripcion general de actividades ques funciones se analizaron a través de
debe cumplir el trabajador dentro de unma descripcion detallada de las mismas
organizacion contenida en una clase ger parte de las jefaturas de los puestos y
puesto (CCSS, 2019). los subalternos.

Indica ciertos factores que caracteriza Se determinaron mediante una serie de

una clase o que diferencian entre si a aspectos que van desde la responsabilidad
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Condiciones
laborales

Esfuerzos

Preparacion
académica

diversos niveles de una serie, tales co por supervision ejercido, por autonomia,
la dificultad técnica, la responsabilidi por manejo de materiales, herramientas y
administrativa, la independencia equipo, por manejo de informacion
accion, la supervision ejercida confidencial, por dinero, titulos valores o
recibida, las condiciones de trabajo documento, por contactos internos vy
otros aspectos relacionados con externos, cada uno de ellos con escalas
naturaleza del puesto (CCSS, 2019). especificas sobre cantidad de personas que
supervisa, nivel de autonomia para
realizar las funciones, tipo de materiales o
titulos valores que puedan manejar, entre
otras.
Por lo que se refiere a las condicion&e identificd el ambiente fisico en el cual
laborales, consiste en la calidad, ke desenvuelven los colaboradores en su
seguridad y la limpieza de |aespectivo puesto, estas condiciones se
infraestructura, entre otros factores quelacionan con la temperatura, ventilacion,
inciden en el bienestar y la salud dduminacion, ruido, humedad, limpieza y
trabajador (Porto J. , 2014). orden.
El esfuerzo fisico es parte esencial Se analizo el esfuerzo que se requiere para
toda actividad laboral, no es solame desempefiar un puesto especifico y la
un componente de los trabaj fatiga que esto conlleva clasificAndolo en
«pesados» sino que es un elementc esfuerzo fisico bajo, medio y alto de
fatiga importante, aunque men acuerdo con las funciones que realiza el
evidente, en otros trabajos. Incluso colaborador.
mantenimiento de una misma postura
pie o sentado) durante 8 horas (Decr
Legislativo, 2010).
Formacion académica asociada a [n cuanto a la preparacion académica,
educacion primaria, secundaria, técnicegnsistio en definir e identificar cual fue el
parauniversitaria y universitaria qugrado de educacion requerida para el
requiere el ocupante para desempefartesempefio del puesto, entre ellas se

presentaron diferentes grados iniciando
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Experiencia

Capacitaciones

Requisitos
legales

actividades asignadas al cargo (CCS&sde primaria y terminando hasta el

2019). grado mas alto como lo es la maestria.

Conjunto de las habilidades En esta variable se analiza el grado de

conocimientos especificos obtenidos experiencia requerida para el desempefio

través de los distintos emple adecuado del puesto, la cual se clasifica

(Garabito, 2013). por ningun tipo de experiencia necesaria,
meses 0 bien afios acorde con lo que el
puesto requiere.

La capacitacion laboral surge en @&n cuanto a capacitacion se evalué a partir

mundo como respuesta a la necesidaddie los requerimientos especiales de cada

mejorar permanentemente la calidad perfil, a partir de este se pudo deducir la

pertinencia de la educacion y laecesidad que poseen determinados

formacion de recursos humanos, frenteparfiles sobre la ejecucion de actividades

la evolucion de la tecnologia, laspecificas.

produccién y, en general, la sociedad, y

elevar asi el nivel de competitividad de

las empresas, las condiciones de vida y

de trabajo de la poblacion (Acosta,

2012).

Indica cuales certificaciones, licencias Con la descripcibn de cada perfil de

titulos deben poseer los candidatos f puestos, se determinaron los

ocupar un puesto. Tales atestados sor requerimientos legales que cada uno de

gue se exigen a quienes van a trabaja ello poseia.

ciertas labores en cuya ejecucion, pol

indole, resultaria ilegal o sumamer

dificil sin el documento especific

(CCSS, 2019).

Las anteriores variables de la tabla 5 correspomatienanual de puestos, con respecto al

manual de procedimientos, se describen las vasabtstradas en la tabla 6.
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Tabla 6 Variables de investigacion para el manual de praceehtos.

Nombre de la
variable

Definicion conceptual Definicion operacional

Nombre del

procedimiento

Obijetivo del

procedimiento

Unidad
administrativa a

la que pertenece

Responsable

Politicas o

Normativa

Alcance

Es la identificacion que se le otorgaa EI nombre de cada procedimiento se

procedimiento (Ruiz, 2015). determind por medio de las labores que los
colaboradores realizan y que se nos brindé
por medio de la entrevista u observacion
directa, de esta manera se identificd que el
nombre tuviera relacion con los pasos que
se realiza en cada procedimiento.

Consiste en una explicacion ddlna vez se posee conocimiento del

proposito del manual de politicas proceso a desarrollar se describe el

procedimientos (Ruiz, 2015). objetivo de este, el cual resume el
propésito del procedimiento.

Se refiere a la cobertura o ambito A partir de la informacion obtenida con la

aplicacion. Por ejemplo: Area ¢ entrevista, se determinaron las areas a las

Compras, Area de Recursos Humar cuales pertenece cada procedimiento.

Area Financiera, Area de Produccic

etc. (Benjamin, 2014).

Se refiere el colaborador encargado @®on la descripcién del procedimiento se

cada éarea o departamentos qigentifica cual es el responsable de realizar

intervienen en el procedimiento para ehda actividad, y asi plasmarlo en el

cual se realiza el manual (Ruiz, 2015)flujograma.

Lineamientos generales que guian Se definieron las politicas o normativas

operaciones (Ruiz, 2015). gue se cumplian en cada proceso a través
de la informacién otorgada por el
colaborador en la entrevista.

Es la delimitacion de las actividades A partir de la determinacién de los pasos a

realizar dentro de los procesos, es desgguir en cada proceso se definio el

desde donde inicia y donde finaliza elcance.

mismo (Ruiz, 2015).
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Formularios

Aplicaciones

computacionales

Por lo que se refiere a los formulari Se determind con la delimitacion de la
segun Porto y Gardey (2014) son existencia de formularios dentro de cada
impreso con espacios en blanco o proceso.

libro en que se contienen férmulas c

deben observarse para la ejecucion

algo.

En cuanto a un sistema de informaciddon la descripcion de cada uno de los
Toriello (2016) lo define como unprocedimientos, se determinaron los
conjunto de elementos relacionadasstemas computacionales que se
entre si que contribuyen a determinadequieren para completar los procesos.
objetivo. Por lo tanto, los sistemas de

informacién de facto son los manuales,

los que pueden ser sustituidos por

sistemas de informacién

computarizados. Practicamente en todas

las actividades que se realizan, estan

involucrados los  sistemas de

informacion, desde los mas sencillos

hasta los mas complejos, pues en todos

existen elementos relacionados entre si

que estdn contribuyendo a algun

objetivo  especifico que estemos

realizando.

Las variables de estudio descritas en las Tabya® permiten poseer una orientacion acerca

del enfoque de estudio de esta investigacion,asdde los aspectos que se estudiaron en

cada uno de los perfiles de puestos y procedinsento
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2.7 Estrategia de analisis de los datos

En esta investigacion, se utilizo la herramienta ghanalisis de la informacion denominada
Matriz deFeedbackdebido a que esta herramienta nos permitié sgaliz andlisis profundo
de cada uno de los puestos de trabajo y los proéautios, asi como proporcionar las
observaciones y recomendaciones respectivas. Dielramienta consta de una serie de
preguntas tal y como se describid anteriormenta esvision de la literatura, las cuales nos
permitieron identificar las deficiencias que posdas puestos y procedimientos y poder asi
disefar los manuales de puestos y procedimientoldnformacion adecuada y acorde a la
realidad en la cual se desarrolla. Con el objediwalustrar la herramienta dirijase a ver la
Figura 18

Este apartado contempla de forma resumida la mandeacual desarrollé este proyecto, de
donde y como se obtuvo la informacidn, cuéles fuéws sujetos lo que le otorga una mayor

credibilidad a los datos, analisis y resultadogoioios.
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Capitulo IV Analisis y diagnostico de
la situacion actual
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El siguiente apartado expone el escenario que gasagtidad en cuanto a descripcion de
perfiles de puestos, a través de la informaciérooiggaron los colaboradores de Servicentro

Cerro Cortés se logra definir la informacion quelsscribe a continuacion.

2.8 Perfil del puesto Gerente

Identificacién del puesto

Nombre del puesto:Gerente

Area a la que perteneceGerencia
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Junta Directiva G-G-01

Jornada de trabajo Horario

Diurna Indefinido

Fecha de elaboracion06/09/2019| Paginas De 1 a 5

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

Departamento Administrativo 2

Departamento de Pista

Departamento de Tienda

Area de Lubricentro

1
2
1
2

Area de Llantera

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinanalizar el trabajo realizado por los
colaboradores, asi como realizar la contratacigoetdeonal.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Diariamente

1. Realizar el conteo del dinero.
2. Confirmar pagos y transferencias bancarias medlatéenet Banking.
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3. Proporcionar direccion a la organizacion.

4. Incrementar la productividad.

Mensual

5. Analisis de ventas de combustible.
6. Revisary controlar los resultados de operacioaaiizadas en el area administrativa.

Ocasional
7. Crear presupuesto anual.
8. Firmar documentos de importancia.

9. Realizar las entrevistas para la contratacion @easicolaboradores.

10. Efectuar la induccion de los colaboradores: leati@lacontrato y del reglamento.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Bachillerato Universitario: Bachillerato en Admitracion
de empresas.
2. Experiencia: De uno a menos de tres afios de experiencia.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.
IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" No aplica.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Grado Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades en la caphcdanegociacion

D

resolucion de conflictos y toma de decisiones, @dee la correct

aplicacion del proceso administrativo (planeacadganizacion, direccion

y control) en niveles estratégicos.
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VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervisién Ejercida

Tiene a cargo de 5 a 10 personas.
Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y ajgiob.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponaejaradatos e informacion de caracter
confidencial de alto nivel estratégico.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por la ejecucion de traneaesi bancarias, y manejo de documentos
y valores superiores a 1.000.000 colones.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internés tipuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl.  CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.la naturaleza del puesto precisa estar sentadzshadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg
pesos considerables.
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Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢n
A condiciones ambientales (temperatura, ventilacituminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.

Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradabtenwy baja probabilidap

de riesgos.

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
PaulaNatalia Mena Nufie: Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante, TEC Encargada de Recursos Humanos Gerente

2.8.1 Andlisis del perfil de puesto de Gerente.

Matriz de Feedback

¢, Qué es positivo? ¢, Lo que se puede mejorar?

v' Las responsabilidades por supervision d&” La descripcion general del puesto
personal, autonomia, manejo de contactos requiere adaptarse para que este exprese
internos y externos, manejo de materiales, de wuna forma mas explicita las
herramientas y equipo, manejo |de actividades a ejecutar.
informacién confidencial son acordes allay” Las funciones descritas requieren ser mas
actividades que se realizan en el puesto. precisas para poder ser comprendidas por

v"El nivel de esfuerzo fisico delimitado es terceras personas.

correcto. v' El grado académico puede adaptarse a
v Las condiciones ambientales estdn Bachillerato en Administracion de
definidas correctamente. empresas 0 Licenciatura en
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v' Los riesgos laborales son afines a

actividades que se desarrollan en el pue

las Administracion de Empresas con énfg
»sto. en Direccion de proyectos, Recurs
Humanos o afin.

v En “Otros requisitos intelectuales”
podria definir la necesidad de pos
Inteligencia Emocional.

En capacitacion requerida, se puede o
por definir curso d&elaciones humana
conocimiento en Sistemas
Planificacién de Recursos Empresarig

(ERP, Enterprise Resourse Planning).

Sis

50S

UJ

eer

ptar

S

y manejo de conflictos, Excel, asi como

de

les

¢, Qué es confuso?
v' La responsabilidad por manejo
titulos valores, los montos de valor
en transferencia u otros podrian

mucho mayores a los establecidos.

¢, Qué se puede Innovar?

de v Agregar en las funciones, el estable
es la realizacion de reuniones con
ser equipo de trabajo de manera periodi

v’ Ademas, agregar en las funcior

ejecutadas por la gerencia

formulacion de nuevos proyectos.
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2.9 Perfil del Encargado (a) de Proveeduria

Identificacién del puesto

Nombre delpuesto: Encargado (a) de Proveeduria

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DA-EP-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 06/09/2019| Paginas De 1 a 5

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Mantener el inventario de forma organizada pataieh funcionamiento de la empresa.
ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Diariamente
1. Llevar el inventario diario de mercaderia de lade
Semanalmente
2. Ejecutar las 6rdenes de compra (los lunes, mamegncoles cada quince dias).
3. Recibir la mercaderia.
4. Ingresar mercaderia.

Mensual
5. Realizar el inventario (Cada 4 meses).
Ocasional

6. Hacer cotizaciones.
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7. Limpiar y acomodar estantes.
[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacién académica:Bachillerato Universitario: Bachillerato en Admimecion
de empresas.
2. Experiencia: No requiere experiencia.

3. Otros requisitos intelectuales:No aplica.

V. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" No aplica.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades de expresaditeg oral, numérica )

analisis basicos para el desempefio de sus funciones

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervisién Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y ajgiob.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable por la administracion de una bodegapcion, custodia y entrega de
materiales, herramientas y equipo utilizados p@sopersonas.
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Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dindétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo dapartto o unidad.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Medio.la naturaleza del puesto requiere estar sentado,
B caminando, subiendo escaleras o manipulando pesoderados

ocasionalmente. También puede requerir la operat@dnaquinas.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢n
A condiciones ambientales (temperatura, ventilacituminacion, ruido,
humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.

Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar de bajgoesaidas leves, caida de

objetos, manipulacién de productos de bajo nivattd
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VIILI.

Paula Natalia Mena Nufie

RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por

Estudiante TEC

Revisado por
Dayana Nufiez Quiré:

Encargada Recursos Humanos

Autorizado por

Tatiana Barrantes Jiméne;

Gerente

2.9.1 Andlisis del perfil de puesto de Encargado (a) derBveeduria.

Matriz de Feedback

v

¢, Qué es positivo?

La delimitacion de los niveles de riesg
fisicos, condiciones ambientales ¢
trabajo y esfuerzo fisico, esta acorde a
actividades.

La experiencia requerida esta acorde g
funciones ejecutadas.

La responsabilidad por manejo de titu
valores, dinero o documentos, por nivel
autonomia, por supervision ejercida, |
manejo de informacion confidencial y p
manejo de materiales, herramientas
equipo es acorde a las actividades qu

ejecutan en el puesto.

osv’
el

las

| |lag

los
de
Dor

orv’

y
e se

¢, Lo que se puede mejorar?
La descripcion general de las funcion
asi como la delimitacion de algun
actividades, ya que no se comprender
su totalidad.
En la responsabilidad por contac
internos y externos, debe especificar
también tiene contacto con perso
externas a la organizacion que en ¢
caso seria los proveedores.
Se requiere agregar la funcion de ater
a los nuevos proveedores, la cual ha §
captada por observacion directa.
El

especificado como un Técnico

q

3

grado académico podria
mercadeo o proveeduria.
También, requiere un curso de EXx

avanzado.

es,
as

1 en
0s

Jue
nas

pste

der

sido

er

cel
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¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?

v Definir que se requiere contacto conv' Realizar un conteo de la mercaderia
trabajadores del mismo departamentp o almacenada en la bodega ¢on
unidad Unicamente, cuando realmente periodicidad al menos mensual, con| la
tiene contacto con personas externa g la finalidad tener un inventario actualizado.

entidad.
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2.10 Perfil del Encargado (a) de Logistica

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado (a) de Logistica

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DA-EL-02

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00 a.m. a 5:00p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 06/09/2019| Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Encargado de realizar los pedidos de combustilale gemas actividades que conllevan esta.
ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar los pedidos de las fincas (dos veces@mana)
Crear las facturas y marchamos para las fincas.
Realizar pedido de combustible.

Facturar la venta de combustible a Tico Frut.

o~ 0D PR

Coordinar con los choferes cual camion y cual ahafalizara el viaje.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Secundaria Completa: Bachiller en Educacion Media.
2. Experiencia: No requiere experiencia.

3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.
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IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" No aplica.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades de expresaditeg oral, numérica )

analisis basicos para el desempefio de sus funciones

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y agrob.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dindétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo dapartto o unidad.
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VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.La naturaleza del puesto precisa estar sentadishadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg

pesos considerables.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢n
A condiciones ambientales (temperatura, ventilacituminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.

Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradablenwy baja probabilidad

de riesgos.

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Recursos Humanos Gerente
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2.10.1 Andlisis del perfil de puesto de Encargada de Lodisa.

Matriz de Feedback

¢, Qué es positivo?

v' La definicién de la responsabilidad seg

supervision ejercida, autonomia, g
manejo de materiales, herramientas
equipo, por manejo de
confidencial, por dinero, titulos valores
documentos, por contactos internos
externos es afin a

desarrolladas.

anv’

or

informacion

las actividades

v

¢Lo que se puede mejorar?
asi
ya
que

La descripcion general del puesto,

como la descripcién de las funciones
que se debe especificar mas para
estas sean comprensibles a terceros.
El nivel de experiencia requerida

podria definir con un nivel mayor, el cual
puede ser de 1 a 6 meses.

El grado académico requerido se puede

autonomia y por ser el area (
suministra la materia prima con la ct

funciona la compaiiia.

ue

IE

v' La definicibn de las condiciones adaptar a un Técnico en Logistica.
ambientales del trabajo, los riesgos
laborales y esfuerzo fisico estan definidas
correctamente.
v' Se requieren destrezas y habilidades de
expresion escrita, oral, numérica y anal|sis
basicos para el desempefio de |sus
funciones.
¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?
v' El nivel académico requerido, es v Agregar como una de las actividades,
confuso ya que el puesto requiere|de generar reportes de ventas |de
gran responsabilidad por el nivel de combustible segun la periodicidad

solicitada.
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2.11 Perfil del Encargado (a) de Contabilidad

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado (a) de Contabilidad

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo

Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DA-EC-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 06/09/2019 | Paginas De 1 a 5

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

Auxiliar Contable 1

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar actividades relacionadas con asientosedeey de ajustes contables, revision de
conciliaciones bancarias, facturacion electrorecdre otros.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Diariamente

1. Obtener el reporte de créditos por corte.

2. Revisar algunas de las actividades ejecutadas ydali# contable.
Quincenal

Realizar el proceso de pago de proveedores (juadssquince dias).
Crear asientos de cierre del mes.

Creacion y anulacion de facturacion electronica.

o o b~ w

Atender asuntos de factura electrénica.
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Mensual

7. Crear asientos diarios para efectuar el pago lodafidos.
8. Hacer asientos de ajuste CCSS.

9. Calcular diferencias de cambios de precio.
10.Revisar las conciliaciones bancarias.

11. Obtener estimados de ventas totales.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Bachillerato Universitario: Bachillerato en Admitracion
de Empresas o Contabilidad.
2. Experiencia: De 6 meses a menos de un afio de experiencia.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.
IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" No aplica.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades de liderazgammunicacion en |3

planificacion, organizacion y control de actividagertinentes del puesto.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

Tiene a cargo de 1 a 3 personas.
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Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y agrob.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos e informacion de caracter
confidencial de alto nivel estratégico.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito o unidad.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.La naturaleza del puesto precisa estar sentadishadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg
pesos considerables.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo
La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢

condiciones ambientales (temperatura, ventilacitiminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.
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Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradabtenwy baja probabilidap

de riesgos.

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Recursos Humanos Gerente

2.11.1 Andlisis del perfil de puesto de Encargado (a) dedbtabilidad.

Matriz de Feedback

¢, Qué es positivo? ¢,Lo que se puede mejorar?
v' Las responsabilidades por supervision| d& Descripcién de las actividades requiere
personal, autonomia, manejo de manejo de ser adaptada de manera que sea |mas
titulos valores, manejo de contactos comprensible por un nuevo colaborador.
internos y externos, manejo de materialesy’ La descripcion general del puesto debe
herramienta y equipo, manejo de seradaptada.
informacién confidencial son acordes allas” En Capacidades requeridas, se debe de
actividades que se realizan en el puesto. establecer la necesidad de poseer

v" El nivel de esfuerzo fisico delimitado es  conocimiento o un curso de Exgel
afin al perfil del puesto. avanzado.
v Las condiciones ambientales estan” Ademas, poseer un curso de Relacignes
definidas correctamente. humanas y manejo de conflictos.
v' Los riesgos laborales son afines a |lag” Agregar en “Otros requisitas
actividades que se desarrollan en el puesto. intelectuales” la Capacidad para trabajar

en ambientes dindmicos.
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¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?
v' Algunas de las actividades se podrian v' El sistema actual de contabilidad

confundir con las actividades elaboradas debido a que ralentiza algunas de

as
en el puesto de Auxiliar Contable, por actividades ejecutadas.
ello la necesidad de especificar.
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2.12 Perfil del puesto Auxiliar Contable

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Auxiliar Contable

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo
Puesto del jefe directo Cadigo del puesto
Gerente DA-AC-02

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00a.m. a 5:00p.m

Diurna

Feche de elaboracior: 30/08/2019 | Paginas De 1 a5

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar actividades de contabilidad relacionadas la elaboracion de asientos, ajustes
contables con ayuda de un sistema de contabilidad.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Semanal

1. Registrar gastos de insumos de la llantera, deckiiiro y mantenimiento general.

2. Registrar los CDC (corte diario de combustiblentdeen el sistema de contabilidad,
como en Microsoft Excel, y elOctan Office” (Sistema de gestion integral para
estaciones de servicio).

Determinar faltantes.

Registro de pagos en el sistema contable.

Registro de transferencias en el sistema contable.

Confirmaciones de facturas.

N o g bk~ ow

Ingresar en el Octan las facturas de RECOPE.
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8. Registrar costos por compra de combustible.

9. Registro de cierre de mercaderia.
Mensual

10. Comparar los depdsitos del banco con lo que se teggistrado en el sistema contable

(De sietes cuentas bancarias).

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Técnico Medio en Contabilidad.
2. Experiencia: De 6 meses a menos de un afio de experiencia.

3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

Capacitacion Requerida

v Servicio el cliente (INA).

v Excel avanzado.

v" Aplicaciones ofimaticas (INA).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo,
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengs

relaciones interpersonales.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal
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Autonomia
Autonomia minima: ejecuta las actividades bajo una supervision cotesta

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos e informacion de caracter

confidencial, pero de bajo nivel estratégico.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por la custodia temporaglddo y entrega de fondos o valores de
forma esporadica.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito, otras dependencias o unidades

y con algunas jefaturas.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.La naturaleza del puesto precisa estar sentadshadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg

pesos considerables.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperatura,
C ventilacién, iluminacién, ruido, humedad, limpieza orden) no

controladas y desfavorables en algunas de estas)jtdua realizacion de
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varias tareas dentro de su jornada.

condiciones desfavorables en cuando al ruido.

Algunas ties:ese refiere a Igs

Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradablenwy baja probabilidad

de riesgos.

VIII.

Paula Natalia Mena Nufie

RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por

Estudiante TEC

Revisado por
Dayana Nufiez Quir6:
Encargada Recursos Humanos

Autorizado por

Tatiana Barrantes Jiméne;

Gerente

2.12.1 Andlisis del perfil de puestos de Auxiliar Contable

Matriz de Feedback

v

¢, Qué es positivo?
El grado de formacién académica €
acorde al nivel de experiencia requerida

Los niveles de responsabilidad g

materiales, herramientas y equipo $

acordes al perfil del puesto.
La

informacién confidencial y por contact

responsabilidad por manejo
internos y externos estan clarame
definidos.

El

actividades que se ejecutan en el puest

esfuerzo fisico es acorde a

trabajo.

St&”
1.
or

o’

4

asv’

o de

¢, Lo que se puede mejorar?
La descripcion de las funciones, para
estas puedan ser comprendidas pof
nuevo colaborador.
del

La descripcibn general pues

Jue

un

5to

requiere un mayor desarrollo que permita

tener una vision integrada de lo ejecuti
en el puesto.
La interpretacion de las habilidades
destrezas.
El nivel de autonomia descrito se pug
mejorar a un nivel que se adapte mejq

las actividades ejecutadas.

ndo

rde

DI a
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Las condiciones ambientales de trabaj
pueden describir con un nivel m

adecuado al area de trabajo.

D Se

poseen la entidad.

v Definir el jefe directo que corresponde| al
puesto segun el nivel jerarquico.

v Incluir en “Otros requisitos intelectuales”
la “Capacidad para trabajar en ambientes
dinamicos”.

¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?

v Las destrezas y habilidades requeridas ng El sistema de contabilidad con el que
tienen relacion con las funciongs cuenta la entidad en ocasiones ralentiza
descritas. las actividades que se desarrollan, paor lo
El manejo de dinero vy titulos valores ho que se podria invertir en un sistema gue
esta no esta relacionado a ninguna de las otorgue eficiencia.
funciones descritas. v" Organizar la cantidad de tareas a realigar,
El jefe directo descrito no corresponde al que permita mejorar la jornada de trabajo.
jefe directo que establece la jerarquia gue
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2.13 Perfil del puesto de Encargado (a) de Recursos Humes.

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado (a) de Recursos Humanps

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo
Puesto del jefe directo Cadigo del puesto
Gerente DA-RH-03

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00a.m. a 5:00p.m

Diurna

Feche de elaboracior: 06/09/2019 | Paginas De 1 a 5

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica.

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Encargado de realizar el registro de las planilaso en el sistema de planillas, como en el
INS y plataforma de la CCSS.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Quincena

1.

Registrar planillas en el sistema Enlace-planillas.

Mensual

2.
3.
4.
5.
6.

Presentar planilla del INS.

Presentar planillas CCSS.

Organizar las capacitaciones.

Atender situaciones que se le presenten a losaaldbres durante la jornada laboral.

Realizar actividades relacionadas con salud ocapaki

Ocasional

7.

Crear los documentos para efectuar las contrataside nuevo colaborador.
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8. Crear y coordinar los documentos de incapacidades.

9. Crear y coordinar los documentos de vacaciones.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica: Bachillerato Universitario: Bachillerato en Recwgso
Humanos o Bachillerato en Administracion de Empmgesa

2. Experiencia: De 6 meses a menos de un afo de experiencia.

3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

V. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" No aplica.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades en la caphddatrabajar e

ambientes altamente dindmicos, adaptacion al camieaibilidad,

iniciativa y proactividad en la realizacion de faseas.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervisién Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y agrob.
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Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos e informacion de caracter

confidencial, pero de bajo nivel estratégico.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito o unidad.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.La naturaleza del puesto precisa estar sentadishadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg

pesos considerables.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo
La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @lasiones comodas, &
condiciones ambientales (temperatura, ventilacitiminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.

Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradabtenwy baja probabilidap

de riesgos.
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VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Recursos Humanos Gerente

2.13.1 Andlisis del perfil de puestos de Encargado (a) deecursos Humanos.
¢, Qué es positivo? ¢Lo que se puede mejorar?
v' El grado de formacién académica est&” La descripcion general del puesto, [asi
acorde al nivel de experiencia requerida. como la descripcion de las funciones
v" Los niveles de responsabilidad por debido a que la interpretacion de estas
materiales, herramientas y equipo s$on actividades para un nuevo colaborador
acordes al perfil del puesto. seria dificultosa.
v La responsabilidad por manejo dev' Agregar la actividad de “Colaborar en|el
informacién confidencial y por contactps  proceso de reclutamiento de persongl”,
internos y externos estan claramente captada por observacion directa.
definidos. v" El nombre del puesto se puede cambiar a
v El esfuerzo fisico es acorde a l|as Encargada (o) de Talento Humano.
actividades que se ejecutan en el puesto dé Incluir dentro de las Capacidades
trabajo. Requeridas el curso de Manejo |de
conflictos y relaciones humanas.
v' Laresponsabilidad por contactos internos
y externos debe de adaptarse a un nivel
mayor; ya que se relaciona también ¢on

personas de otros departamentos u areas.

v En “Otros requisitos intelectuales”

agregar posee inteligencia emocional.
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¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?

v' Laresponsabilidad por contactos internos” Adicionar en las funciones alguna
y externos es confusa ya que este puesto actividad que corresponda a |la
requiere mantener contacto con persqgnas organizacion de actividades

de otras areas también. motivacionales entre los colaboradore

U)
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2.14 Perfil del Jefe de Pista

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Jefe de Pista

Area a la que perteneceDepartamento de Pista
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DP-JP-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a sabado
De 6:00 a.m. a 6:00 p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 30/08/2019 | Paginas De 1 a 5

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos
Pisteros 10
Mantenimiento general 1

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Direccion y organizacion del area de pista, asi caroordinar las actividades de
mantenimiento de las instalaciones.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Descargar combustible.

Coordinar que los pisteros hagan el trabajo.

Cafios perimetrales limpios.

Velar porque los pisteros tengan conocimiento dedio que le corresponde.
Limpiar cuando hay alguna contaminacion por gaaasidiesel.

Atender clientes con algun problema.

Atender problemas para dispensar: problema mecanico

Velar por que todas las instalaciones estén aseadas

© © N o g bk~ wnN PR

Mensajeria: traslado de dinero al banco.
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10.Realizar proceso de induccion de los pisteros.
[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Secundaria Completa: Bachiller en Educacion Media.
2. Experiencia: De 6 meses a menos de un afo de experiencia.

3. Otros requisitos intelectuales:No aplica.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v' Computacion.

v' Servicio al cliente.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades en la caphddatrabajar e
C ambientes altamente dindmicos, adaptacion al camieaibilidad,

iniciativa y proactividad en la realizacion de faseas.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervisién Ejercida

Més de 10 personas
Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y ajgiob.
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Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos e informacion de caracter

confidencial, pero de bajo nivel estratégico.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por la custodia temporas|dacd y entrega de fondos o valores de

forma esporadica.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internés tlpuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Alto.La naturaleza del puesto precisa la realizacion de
C trabajos de campo, o bien la manipulacion de magum pesos que

requieren alto o mayor esfuerzo y fatiga.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperatura,
ventilacion, iluminacion, ruido, humedad, limpie3a orden) tantc

controladas como no controladas, pero regularméerables en Ig

mayoria de estas.
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Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar de bajgoesaidas leves, caida de

objetos, manipulacién de productos de bajo nivwattd

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Recursos Humanos Gerente

2.14.1 Andlisis de perfil de puesto de Jefe de Pista.

Matriz de Feedback

¢, Qué es positivo? ¢Lo que se puede mejorar?
v Se tiene claridad sobre las v" Se requiere indicar la necesidad de poseer
responsabilidades que el puesto requjere licencia de conducir B1.
segun las funciones. v' Especificar la descripcion de las
v El grado de formacion académica |es funciones ya que algunas de ellas|no
acorde al puesto. desarrollan una idea clara de la actividad
v' La experiencia requerida esta definida| de a desarrollar.
manera correcta. v' Adaptar el nivel de esfuerzo fisico segun
las actividades que se realizan en| el
puesto.
v Definir un nivel mayor para el nivel de
riesgos en las que se desempeiia el puesto.
v' Indicar en otros requisitos intelectuales,
la necesidad de poseer un cursqg o

capacitacion de primeros auxilios.

- 86 - | Pagina



¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?
v Los cursos  especificados en - v Incluir como una de las funciones
capacitacion requerida no realizar reuniones periédicamente pgara
corresponden a un nombre de curso que analizar situaciones de problemétjca
alguna institucion ofrezca. entre las actividades realizadas por|los
v' El nivel de riesgos del puesto se colaboradores del area de pista.
considera que no es la mas adecuada,
debido a que se especifica como

“riesgo bajo” y en la realidad el area de

trabajo es un espacio al aire libre y la
probabilidad de sufrir una caida es alta,
asi mismo, segun las funciones que
realiza como por ejemplo la descarga
de combustible produce a
manipulaciéon de pesos que van |de

moderados a altos.
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2.15 Perfil de puesto de Pistero (a)

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Pistero (a)

Area a la que perteneceDepartamento de Pista

Jefe de Pista DP-P-02
Diurna De 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Mixta De 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
Nocturna De 10:00 p.m. a 6:00 a.m.

Fecha de elaboracion30/08/2019| Paginas De 1 a 5

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar actividades que permitan la venta de catitila a los clientes y el orden y aseo del
area.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Diariamente

Dispensar combustible.

Revisar presion del aire de las llantas.

Revisar el nivel de aceite.

Facturar.

Atencion al cliente.

Limpieza de las maquinas con un pafio, y vitrinassetillas.

Reciclaje: separar los desechos.

© N o 00k~ wDd P

Llevar caja.
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9. Hacer cierre de datafonos, efectivo

10.Realizar los depdsitos en el buzoén.
Mensual
11.Limpiar los cafios.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Secundaria incompleta: al menos noveno afo.
2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.

3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

V. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v' Servicio al cliente.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo,
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengs

relaciones interpersonales.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal
Autonomia

Autonomia baja: recibe supervision periddica para ver avance dé&ddimjos realizados y

sus resultados.
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Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos enrdoion de importancia, pero conocida

por otros puestos.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por los cobros de factu@sjmentacion correspondiente a registros

de clientes y similares. Incluye manejo de fondosalores inferiores a 100.000 colones.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internds terpuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl.  CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico MedioLa naturaleza del puesto requiere estar caminando
B y manipulando pesos moderados ocasionalmente. €arpbede requiere
la operacion de maquinas.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperaturg
ventilacién, iluminacion, ruido, humedad, limpieza orden) tantg
controladas como no controladas, pero regularméverables en Ig

mayoria de estas.
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Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar de bajgoesaidas leves, caida de

objetos, manipulacién de productos de bajo nivwattd

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Recursos Humanos Gerente

2.15.1 Andlisis del perfil de puesto de Pistero (a).

Matriz de Feedback

¢, Qué es positivo? ¢, Lo que se puede mejorar?

v Esfuerzo fisico definido es adecuado. v' El nombre del puesto podria adaptdrse
v Ademas, las condiciones ambientales segun las funciones a Pistero-cajero.
expresan la realidad en la cual [se/ Definir las funciones de una manera mas
desempenia el puesto. explicita.
v' El grado de formacion académica definjdar” La definicion del nivel de riesgo del area
es adecuado. de trabajo requiere ser adaptado.
v' La experiencia definida es apropiada. v' Ajustar la descripcién general del puesto.
v' Las habilidades y destrezas requeridas|vari El puesto debe expresar el requerimignto
acorde con las funciones. de conocimiento en el manejo de una
computadora.
v  En el espacio de “Capacitacion
Requerida”, se puede definir brindar a Jos
pisteros la capacitacion de primefos

auxilios.
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¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?

v' Laresponsabilidad por manejo de v Facilitar el uso de una herramienta|de
informacién confidencial no se Excel u otro programa que les pernjita
encuentra acorde a las actividades contabilizar el dinero cobrado,
realizadas. reduciendo el numero de errores| al

hacer el cierre.
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2.16 Perfil del Encargado (a) de Mantenimiento General

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado de Mantenimiento Gene

Diurna

Area a la que perteneceDepartamento de Pista

Puesto del jefe directo Caodigo del puesto

Jornada de trabajo Horario

Jefe de Pista DP-EM-03

Lunes a sabado
De 6:00 a.m. a 2:00 p.m.

Feche de elaboracién:30/08/2019

PaginasDe 1l ab

Puestos que supervisa

ral

Nombre de los puestos

Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Mantener el orden y aseo de todas las instalaciones

Diariamente

1.
2.
3.
4.

Limpiar los bafios.
Limpiar el comedor.
Limpiar la oficina.

Limpiar la tienda.

Semanal

5.
6.
7.

Marcar la mercaderia (miércoles).
Limpiar las acercas.

Lavar lo carros (sabados).

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
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Quincenal
8. Cortar el césped.
9. Quitar la hierba de las zonas verdes.
10.Regar herbicida en las orillas de zonas de verdes.
Mensual
11.Limpiar la refrigeradora.
12.Lavar los cafios del area de pista.
13.Lavar techo por debajo.
Ocasional
14.Cada 6 meses lavar los techos de todas las instaac
15.Recolectar residuos contaminadas de la pista (culaaglun derrame se le hecha arena
y se recicla en bolsas).
[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Primaria completa: Educacién basica.

2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.
IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v/ Conocimiento en el uso de maquinaria como hidradava y guadafia.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo,
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengs

relaciones interpersonales.
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VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervisién Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia intermedia: sigue las instrucciones generales de las actividdadeespecifico,
y presenta los avances y resultados del trabajo.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable por materiales, herramientas y equifizados en su puesto y por otras

personas de su misma area de trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dindétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito, otras dependencias o unidades

y con algunas jefaturas.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Medio.La naturaleza del puesto requiere estar sentado,
B caminando, subiendo escaleras o0 manipulando pesoderatos

ocasionalmente. También puede requerir la operat@dnaquinas.
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Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperatura,
ventilacién, iluminacion, ruido, humedad, limpieza orden) tantg
controladas como no controladas, pero regularméerables en Ig

mayoria de estas.

Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trat@joriesgo medio-altq:
C posibilidad de cortaduras, riesgos fisicos por nuagde pesos medio-altos,

picaduras, manipulacién de productos de nivel txic

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Recursos Humanos Gerente

2.16.1 Andlisis del perfil del puesto Encargado (a) de Maenimiento General.

Matriz Feedback

¢, Qué es positivo? ¢, Lo que se puede mejorar?

v' La delimitaciéon del grado de formacionv' La descripcién de habilidades y destrezas
académica requerida para el puestol es no se encuentra acorde a Jas
acorde. especificaciones del perfil del puesto.

v' Ademas, el nivel de experiencia solicitadov" A partir de las actividades ejecutadag se
se especifica de esta manera, ya que se requiere establecer un nivel de riesgo
necesita conocimiento en la manipulacion mayor, debido a la manipulacién de

de ciertas maquinas. productos de nivel toxico.
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v' El perfil del puesto especifica de formav’ Establecer un nivel mayor en condiciones
acertada las responsabilidades segun las ambientales, debido a que no cubre|las
funciones que realiza. condiciones reales en las que |se

desempefia el puesto.

v Definir como esfuerzo fisico el nivel altp,
debido a que la manipulacién de pegsos
medios-altos esta presente en la ejecucion
de las funciones, asi como la exposicign a
cortaduras y el manejo de productos|de
nivel toxico alto.

¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?

v' El nivel del esfuerzo fisico que el v° Crear un cronograma de actividades a
puesto requiere no esta acorde a|las realizar por semana, otorgando asi Uin
actividades. mayor aprovechamiento del tiempo.

v Las condiciones ambientales en las que
se desarrolla el puesto no se definiefon
segun las funciones a desarrollar.
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2.17 Perfil del puesto de Cajero (a)

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Cajero (a)

Area a la que perteneceDepartamento de Tienda
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DT-C-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 6:00 a.m. a 6:00 p.m.
Lunes a sabado
De 6:00 a.m. a 4:00 p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 30/08/2019| Paginas De 1 a 5

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Desarrollar actividades de atencion al clienteycae créditos.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Diariamente

Servicio al cliente.

Recibir mercaderia.

Llevar archivo de facturas canceladas.
Aplicar pago de los clientes de crédito.

Marcar mercaderia de la tienda y bodega.

o gk~ NP

Gestion de cobro tres dias por semana miércolesng$ y viernes (llamar a los clientes

para cobrar facturas pendientes).
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Ocasional
7. Ingreso de facturas de mercaderia.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Secundaria Completa: Bachiller en Educacion Media.
2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v' Servicio al cliente

v' Capacitacion para cobrar (como comunicarse coliegite).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo,
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengs

relaciones interpersonales.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervisién Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia baja: recibe supervision periddica para ver avance dédmjos realizados y

sus resultados.
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Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos enrdoion de importancia, pero conocida

por otros puestos.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por los cobros de factu@sjmentacion correspondiente a registros
de proveedores, 6rdenes de compra, presupuesitodares. Incluye manejo de fondos de
caja chica con valores entre 100.000 a 500.00(heslo

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internés tipuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.la naturaleza del puesto precisa estar sentadzshadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg

pesos considerables.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo
La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢

condiciones ambientales (temperatura, ventilacitiminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.
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Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradabtenwy baja probabilidap

de riesgos.

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Recursos Humanos Gerente

2.17.1 Andlisis del perfil del puesto Cajero (a)

Matriz Feedback

¢, Qué es positivo?

v' La formacién académica y la experien
requerida se delimitaron acorde
caracteristicas del puesto.

v' La descripcién de las habilidades esta

a las funciones que desarrolla.

ciav’

as

afin
v

¢Lo que se puede mejorar?

La descripcion general del puesto se d
mejorar otorgando una definicion g
explique de forma congruente |
actividades realizadas.

Delimitar la descripcion de las funcioné
de manera que sean mas explicitas
enfoquen en el detalle.

La descripcion de la responsabilidad
manejo de dinero, titulos valores
documento se debe de adaptar a
politicas de la empresa, asi como a
funciones ejecutadas de una for

comprensible.

S,

y se

DOr

o

as
las

ma
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¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?

v El traslado y recepcién de articulos [dev" Reducir el tiempo y costo invertido en las

una bodega no se especifica entre|las llamadas para realizar los cobros |de
responsabilidades, y se encuentra dentro facturas a crédito, utilizando un sistema
de las funciones desarrolladas. de mensajeria que le recuerde el pagp de

v La descripcion de la capacitacipn las facturas pendientes a dichos clientes
requerida no concuerda con el nombre de de forma previa.
un curso en especifico brindado por una
institucion.

v' El manejo de dinero vy titulos valores|se
considera que se debe reiterar el andlisis
ya que segun las funciones realizadas|y la
politica que tiene la empresa de marjejo
de un fondo de valores de 100.000

colones como minimo.
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2.18 Perfil del puesto Llantero

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Llantero

Area a la que perteneceArea de Llantera

Puesto del jefe directo Cadigo del puesto
Gerente AL-LL-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 6:00 a.m. a 6:00 p.m.
Sabados

De 6:00a.m. a 5:00p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 30/08/2019 | Paginas De 1 a5

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica
|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar las reparaciones de las llantas que leatek requieran mediante un servicio al

cliente adecuado.
Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Diariamente

Cambio de llantas.
Mantenimiento area limpia.
Quitar las llantas.

Reparar las llantas.

Maquinas limpiarlas y aceitarlas.

Arme y desarme

N o o b~ 0w Db P

Hacer boletas para el pago.
Ocasional
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8. Cambios de aceite

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Primaria completa: Educacion bésica.
2. Experiencia: No requiere experiencia.

3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

V. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v' Servicio al cliente

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo,
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengas

relaciones interpersonales.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal
Autonomia

Autonomia baja: recibe supervision periddica para ver avance dé&ddimjos realizados y

sus resultados.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable por materiales, herramientas y equifizados en su puesto y por otras

personas de su misma area de trabajo.
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Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por la custodia temporaglddo y entrega de fondos o valores de

forma esporadica.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito y de otras dependencias o

unidades.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Alto.La naturaleza del puesto precisa la realizacion de
C trabajos de campo, o bien la manipulacion de magum pesos que

requieren alto o mayor esfuerzo y fatiga.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperatura,
ventilacién, iluminacion, ruido, humedad, limpieza orden) tantg

controladas como no controladas, pero regularméerables en Ig

mayoria de estas.

Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se desarrolla en un ambiente de tratx@joriesgo medio-altq:
C posibilidad de cortaduras, riesgos fisicos por nuate pesos medio-altos,

picaduras, manipulacion de productos de nivel txic
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VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Paula Natalia Mena Nufie
Estudiante TEC

Dayana Nufiez Quiré:

Encargada Recursos Humanos

Tatiana Barrantes Jiméne;

Gerente

2.18.1 Andlisis del perfil de puesto de Llantero

Matriz Feedback

¢, Qué es positivo?
v' Las responsabilidades que requiere

puesto estan bien definidas.

puesto.
v' Se conoce el nivel de riesgo, asi como

nivel de esfuerzo fisico requerido.

v' Las habilidades requeridas son afines

eV’

¢Lo que se puede mejorar?

Se debe mejorar la descripcién general

del puesto, asi como una definicion mas

explicita de las funciones.
Es indispensable definir la experien
que requiere el puesto.

Las condiciones ambientales requie

s

Cia

ren

una adaptacion a un nivel que haga

referencia a las condiciones reales en

que se desempeiia el puesto.

¢, Qué es confuso?
v La la custoq

temporal de dinero se define de €

responsabilidad por

forma ya que el puesto no requig
realizar el cobro del trabajo realiza
solamente cuando por una situacion

contingencia se requiera.

¢, Qué se puede Innovar?
Crear un mecanismo de cobro del trab
realizado, que permita ser mas segult
eficaz, este podria ser utilizar un siste
en el cual el cliente deba pagar prim
por el servicio en el area de Tiends
traiga consigo un comprobante que
muestre al dependiente de la llantera, f
poder hacer asi el retiro del vehicu
Otorgando asi mayor eficiencia
seguridad de pago de las activida

realizadas.

as

ajo
oy
ma
ro
»
0

ara
lo.

y
des
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2.19 Perfil del Encargado de Lubricentro

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado de Lubricentro

Area a la que perteneceArea de Lubricentro
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente AL-EL-01

Jornada de trabajo Horario

De lunes a sabado
De 6:00 a.m. a 6:00 p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 30/08/2019 PaginasDelab

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecucion de las actividades relacionadas condbogehcion de un cambio de aceite para
vehiculo como automovil, motos, camiones, entresotr

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Cambios de aceite.

Revisar cajas.

Engrasar.

Cambiar filtro.

Mecanica.

Mantener limpia el area.

N o o~ obdRe

Hacer boletas de cobro.
[1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Primaria completa: Educacion basica.
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2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.

3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

V. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" No aplica.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades en la caphddatrabajar e
C ambientes altamente dindmicos, adaptaciéon al camieaibilidad,

iniciativa y proactividad en la realizacion de faseas.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervisiéon Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia intermedia: sigue las instrucciones generales de las actividdadesspecifico,
y presenta los avances y resultados del trabajo.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dindétdps valores o documentos.
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Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internés tlpuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl.  CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Medio.La naturaleza del puesto requiere estar sentado,
B caminando, subiendo escaleras 0 manipulando pesoderatos

ocasionalmente. También puede requerir la operat@dnaquinas.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperaturg
ventilacion, iluminacion, ruido, humedad, limpie3a orden) tantc

controladas como no controladas, pero regularméverables en Ig

mayoria de estas.

Riesqgos laborales

Grado Riesgos Laborales

El trabajo se desarrolla en un ambiente de tratx@joriesgo medio-altq:
posibilidad de cortaduras, riesgos fisicos por nuate pesos medio-altos,

picaduras, manipulaciéon de productos de nivel tixManipulacién de

objetos calientes.

VIll. RESPONSABLES Y APROBACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Recursos Humanos Gerente
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2.19.1 Andlisis del perfil del puesto de Encargado de Lubcentro

Matriz de Feedback

¢, Qué es positivo?

v El esfuerzo fisico y los riesgos que supo
laborar en dicho puesto estan b
definidos.

v' Las responsabilidades estan definidas
forma correcta.

v' La experiencia descrita es adecuada.

¢, Lo que se puede mejorar?
new El grado de formacién académica

en podria mejorar hacia un grado técnico

v

de
v

Especificar las descripciones de
funciones.

Adaptar las habilidades y destrez
requeridas a un nivel inferior al descri
que permita describir con may
exactitud los requisitos del puesto.
Definir en otras capacitaciones requeri
la necesidad de un curso de servicid

cliente.

¢, Qué es confuso?
v Las habilidades descritas no es

acorde a los requerimientos del pue

¢, Qué se puede Innovar?

tdn v Crear un mecanismo de cobro
5to. trabajo realizado, que permita ser n
seguro y eficaz, este podria ser utili
un sistema en el cual el cliente de
pagar primero por el servicio en el a
1

de Tienda y traiga consigo

lo muestre

P4

comprobante que

dependiente del Lubricentro,
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La seccion siguiente contiene informacion recopilabbre los procedimientos que se
describiran en el manual. Los datos obtenidos egpréa realidad en la cual se realizan los
procedimientos actualmente en la entidad ademasisstra el analisis que se realizo para

cada uno de los procedimientos.

2.20 Procedimiento de Generacion de la planilla quincena

Identificacion del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento de Generacion de la planilla quincera

Caodigo del procedimiento Version

DA-GP-01 01
Servicentro Cerro Cortés - i
S.A. Fechz de elaboracior: 03/09/2019 | Consecutivc 1 de 20

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento Generacion de la planilla quincenal

El objetivo del procedimiento consiste en crearpiasillas
Objetivo guincenales y efectuar el pago del salario a l@booadores

La planilla se debe crear en el sistema de plan{Ealace-
Planillas), ademas, la creacion de un documenttiréteco
Alcance del procedimiento , .

que sirve para ejecutar el pago a los colaboradores

electrénicamente.

Responsables:

\V

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO GERENTE
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Cadigo
Cadigo para crear planilla Planilla SCC-Q Planilla SCC-Q-(AMMDD)
Control de ingreso N/A N/A
Planilla N/A N/A
Planilla quincenal N/A N/A
Reporte Rubros N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

> Se realizan las planillas con periodicidad quintéoa dias 15 y 30 de cada mes).

Frecuencia del procedimiento:

™ Quincenalmente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura

Sistema de planilla Enlace-Planilla

Modulo Local Internet
BN 7

Maodulo Ior.nl_,}_
[nternet Banking?

Banking

Vocabulario técnico:

Término  Abreviatura Definicion

v' Jornada en la que se trabaja en el periodo comdeepd

Hora diurna HD

entre las cinco de la mafiana y las siete de laenoch
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Esta compuesta por ocho (8) horas por dia y cuane
ocho (48) horas por semana.

En trabajos que no sean peligrosos ni insalubredepser
hasta de diez (10) horas diarias, pero no masatemia Y|

ocho (48) horas semanales.

Hora extra
diurna

HED

Es el tiempo que se labora mas alla de la jornadaa
Debe pagarse a razén de una hora ordinaria ma
cincuenta por ciento (tiempo y medio) por la caadidle
horas extras laboradas.

Tratdndose de dias feriados, cada hora extra d

pagarse doble.

S un

chera

Hora

nocturna

HN

Es la que se realiza entre las siete de la not¢hg ginco
de la mafana del dia siguiente.
Es de seis (6) horas por dia y treinta y seis [@8as

semanales.

Hora extra

nocturna

HEN

Es el tiempo que se labora mas alla de la jornadiuma.
Debe pagarse a razén de una hora ordinaria ma
cincuenta por ciento (tiempo y medio) por la caadidle
horas extras laboradas.

Tratdndose de dias feriados, cada hora extra d

pagarse doble.

S un

chera

Hora mixta

HM

Es aquella en que se labora una parte en el peg
comprendido entrias cinco de la mafana y las siete @
la nochey otra partentre las siete de la noche y las cing
de la mafana por ejemplo, se ingresa a las dos de la t
y se sale a las diez de la noche.

Es de siete horas por dia (7) y cuarenta y doshd®)s

semanales.

riodo
e
0

arde
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v En trabajos no peligrosos ni insalubres puede astaltde
ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) hpras

seémana.

v' Es el tiempo que se labora mas alla de la jornart@am

v' Debe pagarse a razén de una hora ordinaria m§
Hora extra cincuenta por ciento (tiempo y medio) por la caadidle
HEM
mixta horas extras laboradas.

v' Tratdndose de dias feriados, cada hora extra d

pagarse doble.

S un

chera

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Auxiliar de planilla: buscar el Excel que funcioz@mo “Auxiliar de
planilla” en “Equipo ENLACESERYV (M)".
ResponsableEncargado de Talento Humano

A B ¢ D £ F 6 H | ) K L M N 0
MES:AGOSTO e
PISTERO JEFFERSON ) ANDREY
FECHA DiA Turno Horas [HD ,HM_/{EM HN HEN Turno Horas |HD HED HM
1/8/20131U M B 0 0 7 1 0 oo 8| 8 0
2/8/2013|v1 M 3 0 0 7 1 0 oo 8| 8 0
3/8/20135A N 3 0 0 0 0 6 2 8| 8 0
4/s/2019]D0 L 3| 3 0 0 0 0 ol 3] 8 0
5/3/2019]LU D 3| 3 0 0 0 0 of 3 3 0
6/8/2013|MA D 3| 8 0 0 0 0 oo 1 8 3
)| 7/8/2009)mi D 9| 8 1 0 0 0 oo 1 8 3
1| s/s/a013)u M 3| 0 0 7 1 0 ofp 1 8 3
'[ o/s/amslwi M 3| 0 0 7 1 0 oo 1 8 3
1| 10/8/2019[sA N 3| 0 0 0 g 6 2o 3 3 0
t| 11/8/2019]p0 L 3| 8 0 0 g 0 oo 8| 8 0
3| 12/8/2018(LU D 3| 8 0 0 | 0 ol 8| g 0
3| 13/8/2019|ma D 3| B 0 0 0 0 ol 8| 3 0
| 1a/8/2018\m1 D 9| g 1 0 | 0 o|o 1] g 3
3| 15/8/20131u M B 0 0 7 1 0 oo 3 8 0
)
) TOTALES 122 64 P 35 5 12 4 135 120 15
|
)
} Valor por Hora 145962 | 218943 | 166814 | 250221 | 194626 | 2919,24 145962 | 218943 | 1668
i [salario 203721,25 93416 4379] se3ss| 12511 23354] 11677| 20799585 175154 328m
i
|0 =Diurno 21064,78
7|M = Mixto 182 656,47
q .| 1ERAMAYO | 2DAMAYO | 1ERAJUNIO | 2DAJUNIO | 1ERAJULIO | 2DAJULC | TERAAGOSTO | (@) <
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Paso 1: Confirmar planilla anterior.

2. Actividad: Abrir el sistema de planilla (Enlace-Planillas)gibar usuario y contrasefia.
ResponsableEncargado de Talento Humano

enlace Plandlas - Control de Ingreso

Usuano: [ﬁ

Planillas

version 3.1 UO para redes

Anitists MBC 5.8, © 2019

X

Chvo:[

0K ICmcdul

fpuda

3. Actividad: Confirmar planilla anterior: una vez ingres6 adtaina, hacer clic en
operaciones (1) y luego en confirmar planilla (2yggo hacer clic en “OK”.
ResponsableEncargado de Talento Humano

E enlace

of s

36

‘Actualmente en:

Operaciones  Tablas

illas - Mend principal

Archivos
Distribuir Aumentos
Generar Planilla

Eliminar Planilla

Confirmar Planilla
Anular Planilla
Cambiar Nimero
Cambiar Fecha
Transferencia Bancaria

Registro Contable

Seguraos

Informe D-132

Vacaciones
Vacaciones Planilla

Dezcontar dias de vacaciones

Cambio Cadigo

Cambio Frecuencia

Estado Empleado

Configuracion  Ayuda

O Pt

ot | &7 e

<ol

Planillas

version 3.1 UQ para redes

Analisis
MBC s.0.

Analisis MBC 5.a3. © 2019

O

D ayana Nu
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I[

4. Actividad: Salir al Menu principal del sistema Enlace-plasl{1).

E enlace Planillas - Mend principal

Datos

Reportes

s B R €

Operaciones  Tablas  Archivos
Distribuir Aumentos
Generar Planilla

Eliminar Planilla

Paso 2: Confeccion de planilla.

ResponsableEncargado de Talento Humano

Configuracion  Ayuda

[*< 1
N

5. Actividad: En el sistema de contabilidad, ingresar en lagfestDatos” (1) y seleccionar
“Planilla” (2).

E enlace Planillas - Mend principal

1 Datos | Reportes

Empleados

Adelantos
Plantillas
Planilla
Vacaciones
Mowvimientos
Ausencias

Devengados

Acciones de Personal

Aumentos
Capacitacién

Liquidaciones

Reiniciar

Actualmente en: 1

Cperaciones  Tablas

Archivos  Configuracion

ResponsableEncargado de Talento Humano

Ayuda

~ Planillas
versién 3.1 UO para redes

- Analisis
: — MBC 5.0 -
nalisis MBC 5.3. 2019
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6. Actividad: En la pantalla que se muestra, digitar: en freciaerQ (1), Numero: Q
(AAMMDD) (2), fecha (3); luego, en el espacio dordiee Del: (1 de cada mes) Al: (15
0 30 de cada mes, segun corresponda la quincenajiidlmente “OK” (5).

ResponsableEncargado de Talento Humano.

Lid L REPUILES WIS LR ITHES P ERld LTI L SUPTEEEY LT L ELT) Ay uad

HEroRe | @ Al |t |C?|fe

enlace Planillas - Planilla >

Ferucica | |
L == <7le: =

Tden ahéticu: 1_"_

,-Ultim.a planilla del mes: [ -:_ .

Ealga_r F'Iant_illlas: I [

FrecuenciadePago

CERAO CORTE

7. Actividad: Registro de informacion planilla: cargar datos Eetel: digitando nombre
(1) e informacion de horas trabajadas (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano
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] enlace Planillas - Planilla (Quincenal) — O x |

HA4rHn @ DT o~ d

oo

Rubro Descripcion Tipo .

|[ng —— s Gl &L o

0 Rihio i b paniB:
8. Actividad: Salir hacia el Menu principal del sistema (1).
ResponsableEncargado de Talento Humano

2] enlace Pianillas - Planilla (Quincenal) /I O > |
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Paso 3: Generar planilla.

9. Actividad: Inicio generar planilla: hacer clic en la pestdédOperaciones” (1) y luego
en “Generar planilla” (2).

Actualmente en:

Operaciones | Tablas  Archivos

Distribuir Aurmentos
‘{Generar Planilla
Elirninar Planilla
Confirmar Planilla
Anular Planilla
Cambiar Mimero
Cambiar Fecha
Transferencia Bancaria

Registro Contable

Seguros

Informe D-152

Vacaciones
Vacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones

Cambio Codigo

Cambio Frecuencia

Estado Empleado

L e e

ResponsableEncargado de Talento Humano

Configuracién  Ayuda

2
\ .

T

Planillas

version 3.1 UO para redes

- Analisis
MBC 5.0, B8
_Analisis MBC s.a. © 2019
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10. Actividad: Escribir frecuencia “Q” (1) y “Ok” (2).

ResponsableEncargado de Talento Humano

enlace Planillz Menu principal

Datos  Reportes Operaciones Tablas  Archives  Configuracién  Ayuda

HEHEReR | B | HE R RN

[1 082019 Ukt

| Periododet| st -

Actualmente en:

l.:-ll_ I_ZE RRO CORTES
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11.Actividad: Reporte de rubros: hacer clic en “Planilla acta)’y digitar frecuencia Q
(2) y finalmente en “Ok” (3).

ResponsableEncargado de Talento Humano

E =niace Planiilas - Menu principal — O A

Datos Reportes 8 ——— ——— = = =
T |enlace Planillas - Reporte de rubros >

N e ee——l nn

" Planilla dnterior -~ 7 Periodo

|
I" Inéiuif empleados con tuﬂus sus rubros en 0.00 l S

i

S Hepﬁlte por I.inidad Operativa

""" o e o  Diblares

Cancelar |

12. Actividad: Hacer clic en “Recuperar planilla”.

ResponsableEncargado de Talento Humano
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Paso 5: Asiento del reporte a la CCSS del monto ¢ee planilla quincenal.

13. Actividad: Asiento reporte CCSS: hacer clic en “Operacionigl”“Registro contable”
(2), Asiento por planilla (3).
ResponsableEncargado de Talento Humano

A \illas - Mend principal — O >

COperaciones  Tablas  Archives Configuracién  Ayuda
Dristribuir Aumentos ir ﬁ - j¢ |
Generar Planilla " = =

Eliminar Planilla

Confirmar Planilla
Anular Planilla
Cambiar Mdmero

Cambiar Fecha

: Transferencia Bancaria
| Registro Contable > Transferencia
Seguros ey

Informe D-152 Efectivo 3
Montos a Pagar en O

Aciento paor Planilla

Vacaciones

Vacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones 1 -
Analisis
Cambio Cédigo " JABCE 5.
— - . Andlisis MBC 5.a. © 2019
T Cambio Frecuencia =

Estado Empleado

R B

14. Actividad: Luego dar clic en planilla, frecuencia = Q.
ResponsableEncargado de Talento Humano

15. Actividad: Hacer urcheck( v ) en “Resumen de cuentas”.
ResponsableEncargado de Talento Humano

16. Actividad: Cambiar en la casilla “Numero de documento” en BB segun corresponda.
ResponsableEncargado de Talento Humano

17.Actividad: Guardar con (Esc), le preguntaré si desea geneeao documento.

¢.Generar nuevo documento?

Si: cuando la informacion anterior sea la correcta.

No: se debe corregir la informacion.

ResponsableEncargado de Talento Humano

- 122 - | Pagina



Paso 6: Ajustar la informacion de planillas para sbir a la plataforma del banco.

18. Actividad: Generar transferencia: hacer clic en la pestaiper&ziones” (1), luego en
transferencias bancarias (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano

Operaciones Tablas Archivos  Configuracion  Ayuda
Distribuir Aumentos @ ﬁ - Hl: |
Generar Planilla i T = o W

Eliminar Planilla

Confirmar Planilla
Anular Planilla

Cambiar Mamero

Cambiar Fecha

Transferencia Bancaria 2
Registro Contable > - =
Sequros i - - : Plan]llas :

Informe D-152 _ wversion 3.1 UO para redes

Vacaciones : |
Vacaciones Planilla : . &
Analisis -

MBC 5015

mmmﬂsa.@ 2019

Descontar dias de vacaciones

Cambio Cadigo

Cambic Frecuencia

Actualmente en:

Estade Empleado Rl
Ronald

I imeidamimm e
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19. Actividad: Digitar frecuencia Q (1) y hacer clic en “Ok” (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano

B} =nizce Planillas - Mend principal — O

Datos Reportes Operaciones Tablas Archives Configuracion  Ayuda

SHErens | & st 0000 t|&7 §¢

enlace Planillas - Transferencia Bancaria

————— B ., - .. S G:?-oo»osoo:osotoodocoooioorooiiihoooo:

i O Planilla anteriogq © Periodo " Adelanta " Liquidacidn

0K l Cancelar ..'.
© Analisis

MSCS_._Q.__
. Analisis MBC 5.3, ©.2019

Actualmente en: tuia
I CERRO CORTES i
Ruonald ar i

20.Actividad: Para guardar el documento creado: buscar el arefmel Equipo (1) y
luego en el servidor llamado ENLACESERYV (M) (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano

| ] | 5| Esteequipo - O s
Equipe Vista []
« v 4 B Esteequipo » v @ | Buscaren Este equipo P

|5 Documentos

~
+ Carpetas (7)

i=| Imagenes +
£ * Descargas ‘ = Documentos Escritorio
Planillss
RIESGOS _ Imégenes Misica Objetos 30
sce == -
> @ OneD)
@ OneDrive Videos
v [ Este equipo E
& Descargas + Dispositivos y unidades (3)
> B D t
= g C5iCd Bio (L) Unidzd de DVD RW (E)
> Esciitorio H - | = oo) ’
i Mg® 171 GB disponibles de 242 .. Wy 456 GB disponibles de 687 .. Py
= Imagenes
> b Musica ~ Ubicaciones de red (2)
¥ Objetos 3D £Y i fratmg SEnlace (\ENLACESRV) (M)
+ B Videos Windes T 187 GB disponibles de 300...
> e 05(C)
= Datos (D)

== SEnlace (\\ENLACESRY) (M:)

> o Red

................................ =
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21.Actividad: Abrir la carpeta que denominada “Transferenciay” (

ResponsableEncargado de Talento Humano

= = Herramientas de unidad  SEnlace (W\ENLACESRY) (M:)
Inicio Compartir Vista Administrar
- = ‘P == > Esteequipo > SEnlace (AENLACESRY) (M:) »
| Documentos ot i MNombre - Fecha de modifica... Tipo Tamafio
=1 - Datos P Antenores LB/1174017 13273 Larpeta de archivos
[&] Imagenes *
Enlace 5/7/2009 12:03 Carpeta de archivos
Excel
Factura Electronica Carpeta de archivos
Planillas i 3 5
Financiero Carpeta de archivos
RIESGOS Formatos Carpeta de archivos
sCC MaduloLocalBNCR Carpeta de archivos
& OneDrive POLITICAS Y MAS Carpeta de archivos
Reportes Carpeta de archivos
~ [ Este equipo reportes aresep TRANSPORTE Carpeta de archivos
& Descargas Respaldos 2/11/2018 16:08 Carpeta de archivos
Bocumeitos Temporal Carpeta de archivos
B Escritorio Transferencias Carpeta de archivos
Tribut: = ta de archivos
Imagenes - HAERE Tipo: Carpeta de archivos BN,
; 2. FEBRE Fecha de modificacion: 7/3/2019 11:39 e calcule d.. 83 KB
b Misica 10 15 o Tamario: 457 KB E Acrobat D... 101 KB
= Carpetas: Arrendamientos, Contabilidad, Planillas, Proveedores
Obyjetos 30 =540, P " , 3 < N
-8 Objetos RZ 2496 M) 5 yivos: CAJA CHICA SERVICENTRO 01-09-2014.ENV, .. e cdleule d.. 5TKB
B Vvideos B 4118 TETTTT 0TS 2006 F8Ta de calculo d... 21KB
5. 05(C) 4136-4138 28/11/2018 21:32 Haja de calcula d... 15KB
o Datos [0 ABA 22-11 Hoja de célculo d... 14KB
5 == SEnlace (\ENLACESRV) (M:) = Balance despues del cierre Hoja de célculo d... B4 KB
balance saldos 31-08-15 transportes cerro Hoja de calculo d... 15KB
i Red BOLETA CONTROL ACEITES V LLANTERA Haoja de célculo d.., A0 KB
v 8 cCétslogo Samayco Aplicacién 16474 KB

22.Actividad: Luego abrir la carpeta que dice “Planillas” (1).

ResponsableEncargado de Talento Humano

+ | Transferencias

Archive Imicia

€ -

Compartir Vista

| Documentos *

Imagenes
Excel
Planillas
RIESGOS
SCC

@ OneDrive

[ Este equipo
& Descargas
E Documentos

B Escritorio

Imagenes

b Musica

_J Objetos 3D

B videos

= 05(C)

== Datos (D)

SEnlace (WENLACESRV) (M)

=

cF Red

150 elementos 1 elemento seleccionado

> Esteequipo » SEnlace W\ENLACESRY) (M:) » Transferencias »

Nombre
Arrendamientos
Contabilidad
Planillas

Proveedores

D CAJA CHICA SERVICENTRO 01-08-2014.E...

[7] capacitacion accec.env

[7] combustible julio 2014.env

| ] COMBUSTIBLE JUNIO 2014.ENV

| ] COMBUSTIBLE TC JUNIO 2014.ENV

|;] FLETES 30-07-2014.ENV

[7] GASTOS SERVICENTRO 28-08-2014.ENV
[ INS CISTERMA SCC 19-05-2014.ENV

[ ] INS CISTERMA SCC 20-05-2014.env

|j INS CISTERMA TC 5-11935 19-03-2014.ENV
[ INS CISTERMA TC 5-11835 20-05-201d.env
|:| page combustible cerro cortes.env

[7] PAGO DIETAS 14-05-2014.ENV

|;] PAGO FONMOR REM ELECTROMICA.ENYV
[7] PAGO PROVEEDORES 31-08-15.env

|] pago transportes cerro.env

[7] POLIZAS INS 30-07-2014.ENV

|j PROFVEEDORES SCC 30-10-2014.ENV

T8 mmmirrmanes an ar waas meag

Fecha de modifica..,

911:32
1/4/201412:45

147872019 14:29

Tipo Tamafic
Carpeta dearchivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Archivo ENV

Archivo ENY

Archivo EMNY

Archivo ENV

Archivo ENV

Archivio EMV

Archivo ENY

Archivo ENV

Archivo ENV

Archivo ENY

Archivo EMY

Archivo ENV

Archivo ENV

Archivo EMV
Archivo ENY
Archivo ENV
Archivo ENV
Archivo ENY

1KB
1KB
1KB
1KB

1KB

1KB
1KB
1KB
1KB
1KB
1KB
1KB

1KB

1KB
1KB
1KB
1KB
1KB

~ O

Busci
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23.Actividad: Digitar el nombre de: Planilla SCC-Q-(AAMMDD). EN\L), como se
muestra en la imagen y guardar.
ResponsableEncargado de Talento Humano

| < | Planillas
Inicio Compartir Vista
[ v 4 » Esteequipo » SEnlace (\ENLACESRY) (M) » Transferencias @ Planillas v @ | Bu
= Documnentos ¢ ™ Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tarnafio
e || AGUINALDU 2014 SERVICEN I RULENY ; Archiva ENY 2KB
(=] IMAgenes -4
e [] AGUINALDO 2014 TRANSPORTES CERRO.. Archiva ENV 1KB
CEl
_ [ ] AGUINALDO 201 SERVICENTRO.ENY vo ENY 2KB
Planities [7] AGUINALDO 2015 TRANSPORTES CERRO.. a ENV 1 KB
RIESGOS [7] AGUINALDO 2017 SERVICENTRO CERRO .., o ENV 2KB
5CC [] AGUINALDD 2017 TRANSPORTES CERRQ... o ENY 1KB
. [] AGUINALDO 2018 SERVICENTRO CERRO .. 2KB
@ Onelrive o
[] AGUINALDO 2018 TRANSPORTES CERRO... Archive ENV 1KB
[ Ecte equipe [7] AJUSTE PLANILLA SCC 5-20141203.ENY Archiva ENV 1 kB
,‘, Descargas _] capacitacion Ronald Alpizar.env Archivo ENV 1 KB
B Documentos L] PANILLATC Q-20150331.ENV Archivo ENV 1KB
= t iva ENY 1 K
B Escriorio J PLANILLA ARRE Q-20190531 ENV EN KB
’ [] PLANILLA CARLOS VILLALOBOS 5-20140.., Archiva ENV KB
(=] Imagenes ) o
B |[ '] PLANILLA Q-20180430.ENV Archiva ENV 2KB
J Misica [7] PLANILLA 5CC 5-20140716,ENY Archivo ENV 2KB
- Objetos 3D [ PLANILLA 5CC 30-04-2018.ENV Archivo ENV 2K8
B videos _] Planilla 5CC B-20140403.ENV 44472014 161 Archiva ENY 2KB

24.Actividad: Formalizar creacion de planilla: abrir el docuneefiacer clic en “OK”,
digitar motivo: Planilla SCC-Q-(AAMMDD) y hacer clien “OK” (dos veces).

ResponsableEncargado de Talento Humano
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25. Actividad: Imprimir hoja de planilla.
ResponsableEncargado de Talento Humano

Paso 7: Subir el archivo Modulo Local InternetBanking.

26.Actividad: Ingresar digitando usuario y contrasefia.
ResponsableEncargado de Talento Humano

27.Actividad: Ingresar en definir clientes (1) y digitar namdmocliente: 005047.
ResponsableEncargado de Talento Humano

]lamco
NACIONAL

28.Actividad: Revisar archivo.
ResponsableEncargado de Talento Humano

29.Actividad: Ingresar en la pestafia “Transferencias”.
ResponsableEncargado de Talento Humano

30.Actividad: Anotar el numero d€Test Key” en la planilla.
ResponsableEncargado de Talento Humano

Paso 8: Formalizar el pago de las planillas.

31.Actividad: Ingresar en equipo ENLACESERYV (M).
ResponsableEncargado de Talento Humano
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32.Actividad: Ingresar en la carpeta de “Transferencias”.
ResponsableEncargado de Talento Humano

33.Actividad: Envio de archivo: seleccionar archivo y enviatéEschivo se envia al
Médulo InterneBanking.
ResponsableEncargado de Talento Humano

Paso 9: Realizar el pago

34.Actividad: Ingresar a BN servicios y ejecutar el pago dddailta.
ResponsableGerente

FIN DEL PROCEDMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente

2.20.1 Andlisis del procedimiento Generacion de Planilla.
¢, Qué es positivo? ¢Lo que se puede mejorar?

v' La descripcibn del alcance delv' El nombre del procedimiento se puede
procedimiento esta bien definida. mejorar a “Procedimiento registro y pago

v' La delimitacion del objetivo esta acorde a de la planilla quincenal”.
las actividades que se desarrollan en ef En la actividad 6, delimitar cual fecha|se
procedimiento. debe indicar (si la fecha del dia u otro).

v' Lainformacion que posee en la descripgiory’ Se puede agregar términos en | el

del vocabulario técnico es suficiente. vocabulario técnico como “Equipo
ENLACESERV (M)”, (AAMMDD) vy
Test Key.

v" Luego de la actividad 13, falta agregar la

actividad de “Salir al Menu principal”.
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v

¢, Qué es confuso?

El procedimiento contiene pasps v Agregar al inicio del procedimiento ¢

diversos que no estan relacionados
forma directa con el nombi
“Generacion de planilla”.

La actividad 29 que corresponde
“Revisar archivo”, no especifica qu

tipo de archivo se debe revisar.

de

e

e

¢, Qué se puede Innovar?

donde surge el Excel “Auxiliar d

planilla”.

e
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2.21 Procedimiento de Generacion de la planilla CCSS

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Generacién de planilla CCSS

Cddigo del procedimiento
DA-PCCSS-03

Version
01

Fecha de elaboraciont2/09/2019

Consecutivo:1 de 10

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento

Generacion de planilla CCSS

Objetivo

gue perciben cada uno de ellos.

Reportar la planilla mediante la plataforma de @SS, con
el fin de dar a conocer a la entidad la cantidggedsonas qu

estan laborando para la empresa y cudl es el dergalario

D

Alcance del procedimiento

El procedimiento va desde la transmision de larméxion
del sistema de contabilidad hasta generacion getteede Ia

planilla en la plataforma de la CCSS.

Responsables:

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre ‘ Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Informe de seguros CCSS-INS N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» Las planillas se deben reportar por mes vencid@@el 05 del mes siguiente.

Frecuencia del procedimiento:

M Mensualmente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura icono
Oficina Virtual CCSS Oficina Virtual CCSS / Oficing
HVIRTléélg

Sistema de Planillas Enlace-Planillas

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-P&nildligitar el usuario y
contrasefa.
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ResponsableEncargado de Talento Humano

enlace Plandlas - Control de Ingreso X

Planillas
version 3.1 UO para redes
Anltists MBC 5.5, © 2019

Usuario: | I

Chn:[

0x|ma|w|

2. Actividad: Confirmar planilla del mes anterior: hacer clic‘@peraciones” (1) y luego
en “Confirmar planilla (2), en la pantalla que aguar digitar en Frecuencia “Q” (3) y
finalmente hacer clic en “Ok” (4).

ResponsableEncargado de Talento Humano.

Operaciones  Tablas  Archivos Configuracion  Ayuda

Distribuir Aumentos ‘ iy | ﬁ ? ‘ m:

Generar Planilla

Eliminar Planilla

Confirmar Planilla 2 I|

Anular Planilla

Cambiar Mamero
Cambiar Fecha

Transferencia Bancana

Registro Contable »

Sequros Planillas
Informe D-152 version 3.1 UQ para redes
Vacaciones

Wacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones

Anéalisis
MBC 50,

Analisis MBC s.a3. @ 2019

Cambio Codigo

Cambio Frecuencia

‘Actualmente en:

Estado Empleado
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=mlsre Danillae - Men " o 1 ¥
enlace Planillas - Menu principa - E

| Datos  Reportes Operaciones Tablas  Archivos Configuracién  Ayuda

|mEronan @ ae

enlace Planillas - Confirmar planilla

cha: 30032013

j f+ Tabla de Bubros 7 Mantener Todos

llas

.'.1_ .;E\ctua.l.lilz.a; P:I.anl.ilnlas--.;’_ ;
ARG T e, ') para redes

ilisis
MECs0.

Analisis MBC 5.a. © 2019

Actualmente en:

RO CORT

3. Actividad: Generar planilla: en el Menu principal, hacer elida pestafia “Operaciones”
(1) y luego en la opcién “Seguros” (2).

ResponsableEncargado de Talento Humano.
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Operaciones  Tablas  Archives Configuracién  Ayuda

Distribuir Aumentos | 1 . ﬁ b .. m:

Generar Planilla

Elirninar Planilla

Confirmar Planilla

T

Anular Planilla
Cambiar Ndmero
Cambiar Fecha

Transferencia Bancaria

Registro Contable » e
Seguros 2 |I — Plaﬂﬂlas s
Informe D-152 ~version 3.1 UO para redes
Vacaciones - g "y

Vacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones oLt '

Analisis
MEC 5.0, _—r A

Cambio Codigo : ; , -
Andlisis.MBC s.a. €.2012

Cambio Frecuencia

:_Actualmenle en: |

Estado Empleado

[rayana Mufie

Fimidarinner

4. Actividad: Impresion de documento: ingresar datos del megadigi mes que se desea

presentar (1), luego hacer clic en “Generar” (@y@rimir la informacion que se muestra

3).
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ResponsableEncargado de Talento Humano.

enlace Planillas - Informes de Sequras {C.C,S.S,/i LN.S) P

2

Cidla T Nombre

5. Actividad: Seleccionar Planilla CCSS: Hacer clic en planil@SS, para que sea esta
la cual se imprima.
ResponsableEncargado de Talento Humano.

enlace Planillas « Informes de Seguros (C.CSS. < LNS)

s&m-m&l‘

L — e e L )

o | cocen |
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6. Actividad: Salir del sistema de planillas: hacer clic en eh@cde salida con una flecha

azul (1).
ResponsableEncargado de Talento Humano
enlace Planillas - Informes de Sequros (C.CS5. - LN.S) X
BEgy @ & G 70
Mes: 162013 Patrono CCSS:|203101158353001 + Pliza INS{ 3715592+

Sucursal C.L.5.5: Salario minimo diario (INS]: 0.00

Fecha Inicial; {IENEAE

Fecha Final: | 1-08-2013

No.Seguro Social Salano Dias Trab. Horas Tr. Jom.INS a
(02-0R04-0544 0 - - ARROYO GAMBOA LILLIGNA 437 146,75 § 40 Tiempa Complet !
(1-1662-0944 0115 (1-1662-0944 ARTAWIA LEITON YALERIA TATIANA 427135.80 § 40| Tiempa Complet -
MAE7.007 A7 M9.AE77.0995 RARRANTES IMEKET TATIAMA 1R an n T T

7. Actividad: Abrir la plataforma virtual: ingresar a la oficin@tual de la CCSS (1),
ingresando usuario y contrasefia (2).

ResponsableEncargado de Talento Humano

Quigra registrarme L0idd su comirasefta?

Pregunias frecuenies
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8. Actividad: Digitar el salario percibido por cada colaboradgry(oprimir la tecla “Enter”
para definir el monto en la casilla observaciones.

ResponsableEncargado de Talento Humano

" ov | Oficina Virtual
CCss

Inicioc @ Informacién Patronal ] Factura~ [ PagodeFacturas~ 25 Planila v

Total Salarios Excluidos del 355,404.00
mes anterior

No. Orden:

Tipo de Identificacion CEDULA IDENTIFICACION REGISTRO CIVIL v~

Numero de Identificacion: ) Recargar

Lista de Trabajadores

+ Aplicar Salarios

Presione para agregar un nuevo trabajador

+& Agregar Trabajador [ Listar Trabajadores [ Facturar Planilla

Total registros: 21 (Pagina 1 de 1) 1
Mo, Identificacion Nombre Salario Nuevo Salario Observaciones Gestionar
Orden
1 0/206040544 = ARROYO GAMBOA LILLIANA MARCELA | 437,146.75 SA-437,]46.75
2 0/116620944 | ARTAVIA LEITON VALERIA TATIANA 427,135.80
3 0/206270935 = BARRANTES JIMENEZ TATIANA 1,632,101.90

9. Actividad: Agregar colaborador: hacer clic en “Agregar tratdhaja (1).

ResponsableEncargado de Talento Humano

_ista de Trabajadores

+ Aplicar Salarios

Presione para agregar un nuevo trabajador

+8 AgregarTrabajador [ Listar Trabajadores [ Facturar Planilla

Total registros: 21 (Pagina 1d %) 1
0::; Identificacion Nombre Salario Nuevo Salario Observaciones Gestionar
1 0/206040544 = ARROYO GAMBOA LILLIANA MARCELA = 437,146.75 SA-437,146.75
2 0/116620944  ARTAVIA LEITON VALERIA TATIANA 427.135.80 SA-427,135.80
3 0/206270935  BARRANTES JIMENEZ TATIANA 1,632,101.90 SA-1,632,101.90

10. Actividad: Digitar la informacion del nuevo colaborador y gleaat

ResponsableEncargado de Talento Humano
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Agregar trabapdor
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2 idormilficaoion DIMLY corresponde o doos |

W LR A o) SO CEHHD CORTES SE0ED
e Ha BRI 23107 1EEN Y0201
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11.Actividad: Finalizacién del procesorevisar monto sumatorio final de salarios y
compararlo con la informacién obtenida en la ad#di #5 (1), si la informacion es

correcta hacer clic en “Facturar Planilla”.
ResponsableEncargado de Talento Humano

&« c B CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL [CR] | aissfa.ccss.sa.cr/autegestion/trabajadar/indexxhtml

Oficina Virtual
cess

# Inico @ InformaciénPatronalv Bl Facturav [ PagodeFacturas~  2& Planillav

Total Salarios Excluidos del 355404.00

mes anterior

No. Orden:

Tipo de Ider cion CEDULA IDENTIFICACION REGISTROCIVIL

Niimera de Identificacion ) Recargar

Lista de Trabajadores

+ Aplicar Salarios

Presione para agregar un nuevo trabajador

[ Listar Trabajadores [ Facturar Planilla

+2 Agregar Trabajador

Total registros: 21 (Pagina 1 de 1)

Ne. Identificacion Nombre Salario Nuevo Salario Observaciones Gestionar
Orden
1 0/206040544 ARROYO GAMBOA LILLIANA MARCELA = 437,146.75 SA-437,146.75
2 0/116620944 = ARTAVIA LEITON VALERIA TATIANA 427,135.80 S$A-427,135.80
3 0/206270935  BARRANTES JIMENEZ TATIANA 15632,101.90 SA-1,632,101.90
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12. Actividad: Imprimir reportes: hacer clic en la pestafia “Plah{|1), luego en “Reportes”
(2) e imprime los tres reportes “Detalle de cuat@stalle de facturacion” y “Planillas”

3).

ResponsableEncargado de Talento Humano

Sou] 9Lehe

B Facum 1 — Plarslin ~

B hiommecion Pemmal «

& Inico

var P lasilla

I b Aot mhada Traks jedoma

SEIACENTRO SFRR I".'.-!'ITFF‘:.‘I[ PptTen -~

Deinds e Cimias
Ciduls durcios T-CATCT =S E-001-001

Ciriple de Facherwaom 3
Egtacc PATRONG AZTieD

Piianilia

TODAS
Exancracton Imbajadors

Iotal eogiskeon: 102 (Fagina d Lisoneraoidn Hatrons

Koo Fach

Mo lachre
Cotlzaciin Minkma

B miﬂpﬂ?fﬂmﬁ nmﬂﬂ | Plasil A

13. Actividad: Guardar documento en el Ampo “Reportes de CCSS”.

ResponsableEncargado de Talento Humano

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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2.21.1 Andlisis del procedimiento Generacion de Planilla CSS
¢, Qué es positivo? ¢, Lo que se puede mejorar?

v'El objetivo y alcance del procedimientov’ EI nombre del procedimiento se puede
esta correctamente definido. definir como “Reporte de planilla pafa

v Se especifica de forma ilustrativa los CCSS”.
sistemas utilizados. v Incluir en las terminologias la explicacion

de las siglas “SA”, “IC” Y “EX".

¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?

v' Antes de la actividad 6 debe existir yna~ Reducir el uso de papel guardando |los
actividad introductoria que permita  archivos como planillas y reportes en
entender que es lo que continua en el almacenamiento en la nube.

proceso.

- 140 - | Pagina



2.22 Procedimiento de Presentacion Planilla INS

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Presentacion Planilla INS

Cddigo del procedimiento Version
DP-PINS-02 01
Servicentro Cerro Cortés _ i
SA. Fecha de elaboracion10/09/2019 | Consecutivo:1 de 9

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento Presentacion Planilla INS

Realizar la presentacion de la planilla en la fdatea del
Instituto Nacional de Seguros, con el fin de deo@ocer a la
Objetivo entidad la cantidad de personas que estan labogzardola

empresa y cual es el monto de salario percibidegims.

El procedimiento va desde la transmision de infaigradel

Alcance del procedimiento | Sistema de contabilidad hasta la presentacion pleuéila en

la plataforma del INS.

Responsables:

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Informe de seguros CCSS- N/A N/A
INS

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» Las planillas se deben reportar por mes vencidosprimeros 10 dias habiles del mes
siguiente.

Frecuencia del procedimiento:

M Mensualmente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura icono

Seguro obligatorio de riesgos _
] RT Virtual
de trabajo VIRTUAL

Sistema de Planillas Enlace-Planillas

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicidon
Excluido EX Exclusion de trabajadores actuales.
Inclusién IC Inclusién de nuevos trabajadores.
Salarios SA Salario registrado en la plataforma.
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Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-PEnitligitar el usuario y

contrasefa.
ResponsableEncargado de Talento Humano.
enlace Plandlas - Control de Ingreso X
Planillas
a version 3.1 UO para redes
Aniists MBC 5.8, © 2019
Usuano: _
Clave: |
(114 Cancelx fyuda

2. Actividad: Confirmar planilla del mes anterior: hacer clic‘®peraciones” (1) y luego
en “Confirmar planilla (2), en la pantalla que aguar digitar en Frecuencia “Q” (3) y
finalmente hacer clic en “Ok” (4).

ResponsableEncargado de Talento Humano.
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Operaciones  Tablas  Archivos Configuracion  Ayuda

Distribuir Aumentos | iy ' ﬁ ? m:

Generar Planilla

Eliminar Planilla

Confirmar Planilla 2 I|

Anular Planilla

Cambiar Mamero
Cambiar Fecha

Transferencia Bancana

Registro Contable »

Seguros Planillas
Informe D-152 version 3.1 UQ para redes
Vacaciones

Wacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones o
Anélisis
Cambio Cadigo PABC i

Analisis MBC s.a3. @ 2019

Cambio Frecuencia

T —

Estado Empleado

| Datos Reportes Operaciones Tablas  Archivos Configuracion  Ayuda

S

EE AR | B A e @70

> ia: Iajy.éjﬁuincenal
ﬂﬁmﬂuh ENEE iy i |

:I : ; = {+ Tablads Rubros  Mantener Todos | :

% T Actuslizar Ploniiies e R | S
S = el TR e P e e ) pararedes

lisis
MECs.0.
Analisis MBC s5.a. © 2019

Actualmente en:

CERRO CORTES
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3. Actividad: Generar planilla: en el Menu principal, hacer cbo la pestaia
“Operaciones” (1) y luego en la opcion “Segurog’ (2

ResponsableEncargado de Talento Humano.

| enlac| Yanillas - Menu principal S O >

Operaciones  Tablas  Archives Configuracion Ayuda

Distribuir Aumentos ir . ﬁ = . mﬁ

Generar Planilla

Elirninar Planilla

Caonfirmar Planilla
Anular Planilla
Cambiar Mdrmero
Cambiar Fecha

Transferencia Bancaria

Registro Contable »

sequrs 2 ]| Planillas
Informe D-152 version 3.1 UO para redes
Vacaciones : =

Vacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones i S

Analisis
MBC 5.0, 1

Cambio Codigo 5 5
Analisis MBEC 5.3. ©.2012

Cambio Frecuencia

| Actualmente en:

Estado Empleado

[rapana Mufie

Fimidarinner

4. Actividad: Impresion de documento: ingresar datos del metadig mes que se desea
presentar (1), luego hacer clic en “Generar” (2merimir la informacién que se
muestra (3).

ResponsableEncargado de Talento Humano.
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2

enlace Planillas - Informes de Sequras {C.C,S.S,/i LN.S) P

Cidla T Nombre

5. Actividad: Seleccionar Planilla INS: hacer clic en planills&BlNbara que sea esta la
cual se imprima (1).
ResponsableEncargado de Talento Humano.

enlace Planillas - Informes de Seguros (C.C.5.5. - LN.5) .
HEE A 5 & 7 e
082013 207101158359001 v FEC
01-08-2019 F ik}
31-08-2019
enlace Planillas - Informes de Seguros (055 .. — O *
€ cess @ EHE 1
0K Cancelar

- 146 - | Pagina



6. Actividad: Salir del sistema de planillas: hacer clic en eh@de salida con una

flecha azul (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano

enlace Planillas - Informes de Sequros (C.CS5. - LN.S) X
QGE‘M‘Q‘ ‘ﬁ?&

Hes:IUB-ng Patrono CCSS:|2031 0115835300 vl Poliza INS:I 8315852 vl
Sucursal C.C.S.S:I Salario minimo diario [INS]:I 0.00

Fecha Inicial; {IENEAE

Fecha Final: |31 032019

No.Seguro Social Salano Dias Trab. Horas Tr. Jom.INS a
(02-0R04-0544 0 - - ARROYO GAMBOA LILLIGNA 437 146,75 § 40 Tiempa Complet !
(1-1662-0944 0115 (1-1662-0944 ARTAWIA LEITON YALERIA TATIANA 427135.80 § 40| Tiempa Complet -
MAE7.007 A7 M9.AE77.0995 RARRANTES IMEKET TATIAMA 1R an n T T

7. Actividad: Ingresar a la plataforma virtual del INS: digitauario y contrasefa.

ResponsableEncargado de Talento Humano

&« @ @ Noesseguro | rivirtualins-cricom/frmLogin.aspx .

ario No Autenticado / ingresar

INGRESE A SU CUENTA

Usuario (Ejemplo: 909990999)

Contrasefia

Olvidé la clave

Acceso con
Certificado Digital

B Recordame

Soy nuevo Registrarse

INGRESAR
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8. Actividad: Acceso para ingreso de datbacer clic en “Planillas” (1), luego en
“Registro de planillas” (2) y “Exportar ultima pléla de Excel” (3).

ResponsableEncargado de Talento Humano

SERVICENTRO CERRO CORTES SOCIEDAD ANONIMA 3101158359 Cermar poliza °

ESTADO NUMERO DE POLIZA 8315592 VIGENCIA 01/01/2019 31/12/2019

CALENDARIO Mensual CANTIDAD DE PERIQDOS 12

Registro de planillas
Datos del patrono

Identiicacion patrono: 3101158359

Membre del patrono:  Servicentro Cerro Cortes Sociedad Anonima
Estado de la poliza:  Vigente

Usuario; 0-207100264

Periodo, (g v]

™T Desde: 01/08/2019 Hasta:  31/08/2019
= l ;La actividad de su Empresa es comercial? | Si v|
' Seleccione la forma de pago de los salarios ‘ Quincenal ¥ |

Opciones de registro de planillas
Registro de planilla Registrar planilla desde archivo
Registrar planilla desde formulp

® Exportar Gltima planilla

Registrar sin

Tipo de planilla: [Mensual M

Continuar con el registro de la planilla >>
Exportar Ultima Planilla Excel

Continuar con Formulario de Registro

La planilla exportada corresponds &l periodo 07/2019 para este contrato
La cantidad de trabajadores reporiadores en el periodo anterior es de 23 empleados.
Si desea pusds exportar |a infarmacion de este archivo en Excel directaments pulsando el boton ‘Exportar Uttima Planila Excer o ‘Continue con el formulario de Reaistro

9. Actividad: Digitar informacion solicitada de cada colaboradhacer clic en “Agregar
registro” (1), y luego digitar el numero de cédde cada colaborador (2), dias
reportados, horas reportadas y salario reportajloE@a actividad se repite hasta

completar con la informacion de todos los colaboresl

ResponsableEncargado de Talento Humano.

- 148 - | Pagina



REYISUY UE planinas

Pdliza 8315592
Tipo de Identificacion: [Cédula Fisica Nacional v

Identificacion: |—‘ %
Nacionalidad (Presione aqui para buscar nacionalidad)

| Costa Rica v

Ndmero Seguro Social:

Apellido 1

Apeliido 2: [ \
Nombre completo |

Jomada: | v
Ocupacion (Presione aqui para buscar ocupacion)

[ |

Dias reportados

Salario Reportado

Observacion Sin Observaciones v
‘ | Agregar registro Eliminar registro Medificar registro Limpiar Continuar con el registro de a planilla ==
Seleccion| Tipo D Nacionalidad o Num. Seguro Social Nombre completo Jomada Qcupacion C
0 Costa Rica 205790446 205790446 LUIS FERNANDO MEJIAS DIAZ || | Tiempo Completo! 7248

|

Horas reportadas: |: 3 I
| |
[

0 Costa Rica 206830928 206830028 rodriguez Gustavo Alonso villalobos | | Tiempo Completo 7248
0 Costa Rica 204250775 204250775 CARLOS ENRIQUE VILLALOBOS G| (Tiempo Completo 1248
0 Costa Rica 204770472 204770472 FELIPE HERN;NDEZ ARAYA Tiempo Completo 7248
0 Costa Rica 304590873 304690873 AARON ENRIQUE MATA DUARTE || | Tiempo Completo 9323
0 Costa Rica 206270935 206270935 TATIANA BARRANTES JIMENEZ | |Tiempo Completo 1122
0 Costa Rica 207100264 207100264 DAYANA MARIA NUNEZ QUIROS || Tiempo Completo 341
0 Costa Rica 206820270 206820270 KAROL VANESSA CHAVES CHACC| |Tiempo Complete 3
0 Costa Rica 116620944 116620944 VALERIA TATIANA ARTAVIA LEITOl| | Tiempo Completo 4211
0 Costa Rica 207950680 207950680 KAROL PAOLA ULATE BENAVIDES|| (Tiempo Completo 4211

10.Actividad: Revisar los montos de total de salarios devenggdesse muestra en la
plataforma en comparacion con el documento impdestlanillas”.

ResponsableEncargado de Talento Humano.

11.Actividad: Guardar la informacion ingresada en la plataformaviRual.

ResponsableEncargado de Talento Humano.

12. Actividad: Imprimir el comprobante que contiene toda la infacian y el respaldo de
que dicha informacion se ingreso a la plataforma.

ResponsableEncargado de Talento Humano.

13.Actividad: Cerrar la plataforma RT Virtual.

ResponsableEncargado de Talento Humano
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente

2.22.1 Andlisis del procedimiento Planilla INS.
¢, Qué es positivo? ¢, Lo que se puede mejorar?
v' La descripcion del alcance delv' Elnombre se puede modificar a “Reparte
procedimiento es adecuada. de planilla para INS”.
v’ Las descripciones de las diferentes” Las actividades 12, 13,14 requieren [ser
actividades estan delimitadas = mas especificas.
correctamente. v' La descripcion del objetivo se depe

v' La definicién del responsable es adecuada. adaptar al nombre modificado.

¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?

v' Las actividades 12, 13, 14 podrian v° Reducir el uso de papel guardando |los
confundir al encargado ya que [se archivos como planillas y reportes en
requiere especificar donde guardarn el almacenamiento en la nube.

documento, y como imprimirlo.
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2.23 Procedimiento de Ajuste cargas sociales

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Ajuste de cargas sociales
Cddigo del procedimiento Version
DA-ACS-01 01

Fecha de elaboracion12/09/2019 | Consecutivo:1 de 12

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento

Ajuste de cargas sociales

Objetivo

Realizar un ajuste en el asiento contable que ewntel
registro del monto presupuestado para el pago dgasa

sociales.

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca la revision de los saldessuales
cancelados para su posterior registro y disminudagmonto
presupuestado para el pago de cargas sociales en

contabilidad.

Responsables:

=@

ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Cadigo
Reporte de Movimientos por periodo N/A N/A
Mantenimiento de documentos N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

> Este procedimiento se ejecuta por mes vencido ldedwoaber realizado el pago de las
cargas sociales que corresponde a los colaborasiegéas la planilla.

Frecuencia del procedimiento:

M Mensualmente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura

Enlace-Contabilidad Contabilidad

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Buscar en Equipo ENLACESERV (M) (1): una carpeta ebnombre de
“Reportes” (3) y luego buscar la carpeta de “CC&$”

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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= | SEnlace (VEMLACESRY) (M)

= 4

Inicio Compartir Vista
- v == 3 Este equipo » SEnlace (MENLACESRV) (M:)
)
Nombre Fecha de modifica..  Tipo T
#F Acceso rapido
o AQzcar 1/3/2019 16:58 Carpeta de archivos
B Escritorio + ] ) ) ) )
Archives para Cierre 27/8/2019.09.06 Carpeta de archivos
+
! Difscargas Arrendamientos Continental 17972019 10:32 Carpeta de archivos
| Documentos  # Colaboradores 28/1172017 17:43 Carpeta de archivos
| Imédgenes + Combinacion de Documentos B/3/2018 1023 Carpeta de archivos
Excel Compras 10/11/2018 18:24 Carpeta de archives
registros Correo 13/11/2018 18:58 Carpeta de archivos
19/9,/2019 13 - chreos
scC Datos 19/9/2019 13:41 Carpeta de archivo
Datos PF Anteriores 28/112017 1513 Carpeta de archivos
1 == SEnlace (\M\EMNLACE! ) :
Enlace Carpeta de archivos
@ Onelrive Factura Electronica Carpeta de archivos
Financiero Carpeta de archivos
[ Este equipo R " .
— Formatos Carpeta de archivos
* Biescarges MeoduloLocalENCR Carpetade archives
[&F] Documentos POLITICAS ¥ MAS Carpeta de archivos
I Escritorio Reportes 2 ] 227872019 15:13 Carpeta de archivos
| Imdgenes Ternporal 23/59/2019 1444 Carpeta de archivos
- v P » Esteequipo » SEnlace (MWEMLACESRV) (M:) » Reportes »
Nombre Fecha de medifica.. Tipo Tamafio
3+ Acceso répide
o Contabilidad a/3/20 Carpeta de archivos
[ Escritorio - ) . _
Declaraciones 1112019 17:05 Carpeta de archivos
¥ Descargas * Revision 15-Oct 24/12/201806:38  Carpeta de archivos
Documentos @5 catalogo de cuenta 15/7/2010 11:41 Hoja de célculo d... 44 KB
[=] Imagenes # [ cess.pRU 12/3/2009 20:2 Archivo PRU 1KB
Excel ﬁ CCS55-ARRENDAMIENTOS 8/2019 1376 Huoja de calculo d... 40 KB
registros B CCSS-SERVICENTRO 3 1/8/2019 15:52 Hoja de calculo d... 68 KB
e ﬁ CCS55-TRANSPORTES 21/8/2019 1710 Hoja de calculo d... T4 KB

2. Actividad: Revision de informacion: abrir el Excel y revisaledos datos concuerdan
con la hoja de pago.

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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AJUSTE CARGAS SOCIALES MES JULIO 2019

Manta

2-1-01-01-0001-00( 2-1-01-01-0002-000 6-3-03-00-0000-000 6-3-06-00-0000-000

109000
33 |Tatal 4001 943,00 2814 974,00 1 181 350,00 5 619,00 -
34
35seido en conbilidad
36 . .
37 |Ajuste Contable (10 160 517 40) (2 966 385,25) 5619,00 -

Actividad: Abrir el sistema de contabilidad ingresando usugontrasenia.

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

enlace Contabilidad - Control de Ingreso

b

QK I Cancelar I

Ayuda |

4. Actividad: Hacer clic en “Reportes” (1), “Movimientos” (2) yMbvimiento por

periodo” (3).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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enlace Contabilidad - Mend principal - O X

Reportes  Cperaciones Tablas  Archives Configuracion Herramientas  Ayuda

] Balance E . & &+ € ? m:
Saldos . _. ST

2 Mavimientos 3 Mavimientos
Comparativo de Saldos Movimientos por Cuenta

Movs, por Periodo

Consulta por Detalle

Maovs. por Clasificacian
Resumen de Documentos P

Movs, Periodo (Comodines)

Antigiedad Detalle de Gastos

Vencimientos
Monto Cobrado
Balance CxC o CxP

 Eontahidad

versién 3.6.2 UO para redes

Libro de Bancos

Presupuestos >

Estados ¥ 5 i iy
Analisis

Revisién de Cheques il MECsg.

Emisién de Documentos 7 mé!.lsis Mﬁtsaqm‘l?

Pagos Emitidos

Documentos Dayanall

5. Actividad: En la pantalla que se muestra: digitar de la cu2fite01-01000 (CCSS
Patronal) (1) y la cuenta 2-1-02-01-000 (CCSS ApQibrero) (2), luego hacev( )en
“Saldos” (3) e indicar la fecha de la cual se dessda informacion (mes anticipado a

la fecha de pago) (4) y finalmente “OK” (5).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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flalatelually enlace Contabilidad - Reporte de movimientos por periodo

De la cuenta: |2-1-01-01-0000-000 | CARGAS SOCLES

Compaia: | -~ Mo el
e et [oetate port
b Qﬂlﬂ_ﬁ_n_ﬁﬁuﬂléﬁfﬂ.&?_ (+ Minguna  Detallado " Resumida
™ Délares

Moneda: & Colones

Mum. Inicial Mum. Final

Descripcidn
Zz22zzeeszze.

Ok | Cancelar |

X

anel 6 ﬁ : ~ Solo Movimientos del Méadulo de Ehél:iues: [t

6. Actividad: Del documento que se genera, tomar los datos bied de Aporte Patronal

y Aporte Obrero (1) y escribir la informacion es tzldas en color rojo del Excel (2).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

B} enlace Contabilidad - Reparte de movimientos por periodo

S8 EHEH & L E L]

Servicentro Cerro Cortes
Contabilidad - Movimientos por periodo ( Colones )

Del 01-12-2018 al 30-09-2019

30-09-201

35,080,205.00 50,660,097.10

Codigo Descripeion Aunterior Débitos Craditos Neto Actual
2-0-00-00-0000-000 PASIVOS -3,624,061.30 35,080,205.00 50,660,087.10 892.10 -18,203,553 40
2-1-00-00-0000-000 PASTVO CORTO PLAZO -3,624.06130 35.080,205.00 89210 -15.203,553 40
2-1-01-00-0000-000  GASTOS ACUMULADOS -3,624,061.30 35,080,205.00 892.10
2-1-01-01-0000-000 RETE SOCTAT 5 89210
2-1-01-01-0001-000 ‘CCS8 Aports Patronal 877.10
2-1-01-01-0002-000 CCSS Aporte Obrero 3,581.915.00
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AJUSTE CARGAS SOCIALES MES JULIO 2019
2-1-01-01-0001-00C 2-1-01-01-0002-000  6-3-03-00-0000-000 6-3-06-00-0000-000

1181 350,00

:II 5 619,00

(11 731 298,55) (3 476 330,85) 5 619,00 -

4001 943,00 2814 974,00
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7. Actividad: Imprimir Excel editado y “Reporte de movimiento pariodo”.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

8. Actividad: Salir al Menu principal e ingresar en la pestaddacumentos” (1).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

E] enlace Contabilidad - Mend principal i O *

Datos  Reportes Operacioney]Tablas Archives  Configuracién  Herramientas  Ayuda

(Slbae s < | 2 & + 5| & 70 |
Documentos R T e T e _-.—--.. I e e
~ Contabilidad

| mmssweceaiszoe

Actualmente en:

9. Actividad: Crear asiento: digitar en la casilla “Numero” ASRADDMM) (1) y la
fecha (del ultimo dia de mes que se esta regisijgRg, luego digitar en el concepto
“Ajuste CCSS mes y afio” (3) y digitar las cuenta$«2-02-01-0000-000 (CCSS Cuota
Patronal), 2-1-01-01-0001-00 (Aporte Patronal),02-01-0002-000 (Aporte Obrero)
(4).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

- 158 - | Pagina



B entace Contabiidad - Mantenimiento de D nt - 0O X

|

~ Créd

8500 [DFERENCA TN ASENTOS ol

Reletencia

10.Actividad: Digitar los montos en cada cuenta segun corresp(i)dg se ajusta la
cuenta “CCSS Cuota Patronal” posicionandose salradilla y oprimiendo la tecla F7

(2). Luego digitar el numero de la compaiiia (3).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

E] enlace Contabilidad - Mantenimiento de Documentos - O X
4 44 4 » » n\.[?.’--#:-@‘é[&:e\ﬂz'@)\@maﬁ'& : YL
450-13083107 Asiento de Diario one
31-08-2013 9-0-00-00-0000-000 || DIFERENCIA EM ASIENTOS [Colo
530400010000 5304000000000
Diferencial Cambiario Diferencial Cambiario
€ Tolores £ Delaes 01-01-00 GASOLINERA

Ajuste CCSS Agosto 2019

-2-012-01-0000-000 15.207 524,
CCSS Cuata Patronal (22.35%) 15,20?,529.4[1

0.0 0.0
GASOLINERA 72,315,441 72,315,491

[} [)

2
1
"
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11.Actividad: Cuando hay intereses, incluir la cuenta denominada

“Intereses” (1) y seguidamente proceda a digitan@hto (2) y ajustar oprimiendo la
tecla F7.

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

E enlace Contabilidad - Mantenimiento de Documentos

= O et
H 44> W %I - 2g @5@ l-ﬂ}@@%%@ £ e
lﬂqmﬂﬂﬁm asierto de Diato ' |
¢ 31-08-2019 iy | | Cuentade
- . it ﬂ“mm Che ;anno 000000000 DIFERENCI& EN ASIENTDS [Color

UtéJle
15 -3-04-00-0000-000

enc:lal Eamblano

15 213 2 4&:’
1E213.248 4&?
unt:?

i Detalle Heferencla Créditos [¢] Tipo Camhlo :
1| 6-2:02401-0000-000 | 01-01-00 | Ajuste COSS Agaste 201 15,213,248 40 £03. 2000001 -
2| 2-01-01-0001-000 | 09-09-00 | Ajuste CESS Agosta 201 11,731,298.55 A £02.200000),
3| 21-01-01-0002-000 | 071:01-00 | Ajuste CCSS Agosta 201 347833085 S ———— 503.200000|
1 4 01-09-00 | Ajuste CC55 Agosto 207 561900/ < 2 m '502.200000,
A [P 2 0.00 \\1 o 0.000000]

12.Actividad: Para guardar: oprimir la tecla (ESC) (1) y se Istrawa un cuestionamiento
¢, Desea crear documento? (2)

Si: cuando la informacién es correcta
No: cuando hay que corregirla.

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

f[Esc:. 1 |I:2]F3|[F4] [F5][Fﬁ[F?][FB| [F9]F1UI[F11]F12|
e oo 2 T

.Tabm__NClH lE H lT ][ lu H lo H [{]}l
[erstoa A T8 [0 IF 16 [0 3 TRl ltnmmh

tpm.
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[l eniace Contabilidad - Mantenimiento de Documents O

(Wirm|nE@|aneR X0 [ BOPASED £ i
Nimero: [#50-19063101 bsiento deDiao l Colones
 Fecha: [71-00:2019 : Cuenta de (50000000000 | )
. ; o A st 90.0_0 00-0000-000 ‘:|;.)_|.Fg
: : : ~ " Débites i Cré
edain i Diferencial (¢ 5 4. 00.0000-000 £-3-04-00-0000-000
cambiario: ! = L
{ Diterencial Cambiario Diferencial Cambiario
B © oo 1 | Compsia: 010700 GASOLNERA
Concepto: Akiste CC5S Agosta 2079 ) c—— )
Confirmar
= = = [ 6 Documento nuevo. ;Desea crearlo?
- 6-3-03-00-0000-000 s

Intereses

Mo Lancelar

EE

_ a7z

£9,770,422 69 Disponible:

Detalle Referencia Débitos [¢] Créditos [¢] Tipo Cambio &

1| 6-2:02.01-0000-000 | 07-01-00 | Ajuste CCSS Agosto 201 15,213,248.40 F03.200000). %

2 21-01-01-0001-000 | 01-01-00 | Ajuste DCSS Agosto 201 11.731,299.55 6032000001 °
3 21.01-0-0002.000 | 01-01-00 | Apste CCSS Agosta 201 11.731.208 55 P83 603200000
4 01-01-00 | Ajuste CCSS Agosto 20 — .00 1B03.200000
5= == 000 0.00 0.000000

13. Actividad: Imprimir documento (1).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

E enlace Contabilidad - Mantenimiento de Documentos — m} * ) g HI:

@ﬁ&z& WE G o £ e

Ienprimir] j ] i
Servicentro Cerro Cortes B
Contabilidad - ASD-19083101 A
Fecha: 31-0
Codigo Descripeion Compaiiia Detalle Referencia
Concepto:  Ajustz CCES Azosto 2019
6-2-02-01-0000-000 CCS8 Cuota Patronal (22.35%) 01-01-00  Ajusts CCSS Aposto 2019
2-1-01-01-0001-000 CCS3 Aporte Patronal 01-01-00  Ajuste CCS5 Azosto 2015
2-1-01-01-0002-000 CCS8 Aporte Obrero 01-01-00  Ajuste CCSS Azosto 2019
6-3-03-00-0000-000 Intsresss 01-01-00  Ajuste OCSS Agosto 2019
#
1| g0zl HECHO POR: EAXMA REVISADO POR: Lt
2| 24010 3 200000/, *
3| 2101 3.200000) —
4| 6-3-03-0 . 2000001
Bl=== | 0.000000!
4 * ik
-—-J—J -
2« a |Paginaldel > ¥ E

14. Actividad: Archivar los documentos impresos en el Anfipansferencias”.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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2.23.1 Andlisis del procedimiento Ajuste de cargas sociae

Matriz Feedback

¢, Qué es positivo? ¢, Lo que se puede mejorar?
v' EIl objetivo y alcance del procedimientov” La descripcion de las actividades puede

esta correctamente definido. mejorarse.
v Se especifica de forma ilustrativa losv' Agregar una actividad antes de |la
sistemas utilizados. actividad 2 que permita entender (de

v' El encargo del procedimiento esta definjdo donde se genera la informacion con la
correctamente. cual se trabaja.
v’ Agregar en vocabulario técnig¢o
ENLACESERV (M).

¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?
v La actividad 2 hace alusion @l v Reducir el uso de papel revisandg y
requerimiento de cierta informacion|la  guardando los archivos reportes |y
cual se desconoce de dénde proviene. asientos contables en el almacenami¢nto
v' Los porcentajes que posee |la en la nube, sobre todo porque estos
descripcion de las cuentas del sistema documentos son un respaldo ya que ya
contable no concuerda con el monto han sido retados en el sistema contable y
utilizado por la CCSS a la fecha. el Excel auxiliar.
v' Cambiar los porcentajes en los nombres
de las cuentas del sistema de contgble,
debido a que se encuentrjan

desactualizados.
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2.24 Procedimiento de Orden de compra

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Orden de Compra
Cddigo del procedimiento Version
DA-OC-01 01

Fecha de elaboracion12/09/2019 | Consecutivo:1 de 11

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento

Orden de Compra

Objetivo

Crear las ordenes de compra que permitiran saliaitkos
diferentes proveedores los productos que pern

reabastecer el inventario.

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca la revision de productasticulos
de mercaderia faltantes, hasta la creacion delndecto de
solicitud de dichos articulos no presentes en lkdeba de

almacenamiento.

nitan

Responsables:

>

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA

Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caodigo
Orden decompra oC OocCcC
Mantenimiento de documentos N/A N/A
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Articulos (crear nuevo) N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

> La orden de compra se debe realizar los lunesemgnniércoles de cada semana.

Frecuencia del procedimiento:

M Diariamente.

Paquetes computacionales utilizados:

Abreviatura

Sistema de Inventario Enlace-Inventarios

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Revisar en el area de almacenamiento del inventarierificar la
inexistencia o escases de algun producto.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
2. Actividad: Si requiere un ajuste el inventario, escribir ea hoja los productos que
requieren reabastecerse.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

3. Actividad: Abrir el programa de inventario: ingresando usugrcontrasenfa.
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ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
enlace Inventanos - Control de Ingreso X

Inventarios
’ versién 3.3 UO para redes
. Andltisis MEC 3.3, © 2019
Usuario: I
Clove|

00:1 l r‘Cmcda -|

4. Actividad: Crear orden de compra: hacer clic en el icondaetimentos” (1).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

] enlace Inventarios - Menu principal 7= O e

atos  Reportes  Operaciones  Tablas  Archives  Cenfiguracien  Ayuda

1 ke @ Bt 5| G 70

Articulos o

nNlace

Windows,

5. Actividad: En la pantalla que muestra, digitar las siglas @G@Qa casilla “NUmero”
(1) y la fecha del dia en el cual crea el documég2ito
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ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E enlace Inventarios - Mantenimiente de Documentos £ =] x

1 s =

1
2
7
=
3
|
ﬂ
i
3
LA
1

G iy T N N e Costo Total: 32295890
ma 13-08-2013 e 00 00 uu m@— s
2:. x ks i ar & Descuento: 0.0a) |
L P{pyeaﬂqf ,\!PDDEEI iF|ItrusJ.5.M.S.A. i Neto: wrossgnl
ﬂmmaﬂrﬂp‘ !13 09-2019 _ FIGLZD’I . Fnrma Eégé{j Cradita 71 # Impuesto Consumo: 0.00 i
e el e e phs BT Impuesto Yentas: 41,984 66 f
ki et ) e ol 364,943 56|
Exenlu i'" VLT ey il

jBDdega F'nnu:lpal G asnllnera]

Eﬂdlgu ﬁmualai%ﬂ ]L 3578 FILTAO FLIGUARTH .
Empn;}m INVENTARIO GENERAL  Bodega: |1 |Bodega Principal (Gasalner.

Descrpcion Eantidad Costo Umt. ZDeszc.

6. Actividad: Buscar al proveedor: posicionarse en la casillav&edor” (1) y con las
teclas F11 + F9 buscar el proveedor (2), luegdaliginombre para hacer la busqueda

especifica.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
=] enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos - O X
_ |pc@c-r-miwoRdzonAE- SR o
Numero: 000 [0iden de Compra e |
© Fecha: 13082013 | Hara:f000000 Emdm_ E[;J:::En:: 3525330, |

+ |FO053, JFitios JSMSA Neta:

:‘1 Crédita vi Impuesto Congumo:

a'P-\ca
e Impuesto Yentas:

:[180s2ms_ _ 430

& 1173 BF-1259 FILTRO DEC 3000 7416000 0.0000 22,248,000 E]K L
6| 1732 LFF-16FN 2000 3415000 0.0000 egs00o0
7l nazn I FR.ATREM FIl TRA T nnn 2 4RanAnl rAnnn Eatannn
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_|
——

=3 [F1] 2] Fs [.lF-*-I]“ s ] Fﬁ[F?][ 8 | (@ @H{
Ik N#lﬂlﬁﬂ? ARDEADE|
] G S e I”Il'[ L }]

[ Capstockll & I 5

n TrF

Ila TH

[T . K

8|

e B = ]

7. Actividad: Ingresar cada uno de los cédigos de los prodactogados en la lista de la

Actividad #2: posicionarse en la casilla “Codigt},(buscando con las teclas F11 y F9

el articulo (2), y luego digitar el nombre o cédag articulo (3); finalmente definir la

cantidad requerida (4).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Codigo

- @/

E] enlace Inventarios - Mantemmlento de Documentos
E

o ome

Hx o amik -

Vencimiento: | 15032013 _ me]

l‘lumem 1UCU-— _}Dlden de Compra
¢ 'fe'c'h'a—hs 0g-2019 Hora: [000000 ' Estado: [N
. Proveedor: [PU053 {Filiros J.5.1.5.A

FolmaPagD; Crédita =

' Bndega 101

) h[qn‘eda' j Colones i
X Dm Eluhal ! 0. DDDDD i) 'Exento: ]'“ 1. V 1.: !_
! iBodega F'nncu:al [Gasollnera]

& B

Costo Total:
Descuento:

Neto:

Impuesto Consumo:
Impuesto ¥entasz:
TOTAL:

O X

!}HL

25390,

352,592.90,

396.436.75)

Descripcion

i Cantidad g

5 BF-1259 FILTRO DEC 3,000 00 22, 248000, *
B 1792 LFP-816FN 2000 "\ —==rrooweidinnoon £.830.000

7| 037 LFP-BI15FM FILTRO L 2000 N 3459000 0.0000 £.318.000

‘8| 551 LFw-2127 FILTRO E 1.000 17.400.000)  0.0000 17,400,000

9| 3237 FP-586F FILTRO DE £.000 3,475,000/ 0.0000 20,850.000

10| 5384 CA-4700FILTRO ME 1.000 26,822.000)  0,0000 28,822,000

11| 1917 LAF-RI5 FILTRO DE 1,000 12,993,500 0.0000 12,393.500

12| 0150 G-6552T FILTRO G& 3000 2383000/ 00000 7.143.000

13| 3217 PF-7735 2000 10,935.000]  0.0000 21,870,000

14| 0112 G-6335T FILTRO COI £.000 17860000 00000 10,716.000

15| 124z AF-2395 2000 4.000.000]  0.0000 8,000.000

16| 1202 AFA012T FILTRO &1 2000 34060000 0.0000 6.812.000

17| 2518 AF-1019T FILTRO DE 2000 3.410.000] 0.0000 £,820.000

18] 0447 AF-10207 FILTRO Al 1.000 2,725.000)  0,0000 2,725,000

19| 4142 AF-4058T FILTRO AIf 2000 4.730.000,  0.0000 9580000

20/ 4533 AFETET 1.000 2838000 00000 2,338.000

21| 1025 LFP-805 FILTRO Liv) 3000 3646000 00000 10,928,000

22| 0123 G-2904T FILTRO COl 200 3,824 800 00000 7848500 |
23 2377 FH-2804 FILTRO DE 12000 1.244.000| 0.0000 14,928,000
4] D2R4 PH” leizenncl o 12000 1.226.000]  0.0000 14712000) |

1 ||| £.000 0000 noooo 000 =)
24,25 f.Céc-l-i-go de prci.:-iu.c-_to | Ctrl+F3] Seleccmn de grupo [Ctrl+ FS] EncagefEstlra Col
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23 EHEREED [F5][Fﬁ[F?][FB| ) .
Pl el s kil
Pal v PERT L O }l
[capstockl & W In Ve e Ve Ta N Mo Mo M Nomee H

@l|

oM X OB AR -

Coslo Total:
Descuento:

352,598.90 d

62596.90)

Gru Codigo

w Descripcion

Dizponible Saldo

ipcion del Articulc

o] 2721 { LT EL

ol | 143 LFP-3404 AFILTER 2B

| 1462 LFP-2692F FUEL FILTER LFINER4-4 553804 LRI 1,000
m | 2885 LFP-3692F FUEL FILTER LFINEFi4-4 2000
o1 12n LFP-3693F FUEL FILTER LFINER4-4 P-553693-LUBRI 0:000
01| 2886 LFP-3693F FUEL FILTER LFINER4-4 EF-332 BALD. 2000
01| 2358 LFP-3746 LIUBE FILTER LFINER B-3 2746 2.000
o | 2411 LFP-3871 287 0.ooo
o | 1931 LFP-3900 LIJBE FILTER LFINER 2-8 2144 2000
oM | 2663 LFF-4005 ACEITE FILTER 'B-93/P-554005 LUBRI 0.000
M| 2025 LFP-4005 ACEITE FILTER LFINER B-93 BALD'W 2,000
m | 321 LFP-431F FUEL FILTER LFINER 4+ MACK_RE00/CH_SON_+ VIEJAS 0.000
m | 2281 LFP-5010 LLIBE FILTER LFINER 28 2558 2000
ol | 1907 LFP-54 LUBE FILTER LFINER 4-4 LFP-850 2000
< b3

lale

LFP-B05 FILTRO LIV 3,000, 3546.000)  0.0000 10,333,000
0123 | G-2904T FILTRO COI 2.000] 3,924.800) 00000 ?,8.48:800—-1.___
2377 PH-2808 FILTRO DE 12.000, 1,244,000/ 10,0000 14928000
0264 PH-2840 FILTRO DE 12.000 1,226,000/ 0.0000 47z |
-| LFP-3307 FILTRO DE 0.000 3173000 0.0000 nooa) =
| 2026 [Codigo deproducto  [[Ctrl+F3] Seleccion de grupo [Ctrl+F5] Encoge/Estira Co |

8. Actividad: Una vez haya finalizado con la lista, guardaripresdo la tecla (Esc).
Le pregunta si ¢ Desea crear documento?
Si: cuando la informacion esta correcta.
No: volver a actividad# 7 y corregir informacion.
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ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Esc:é E E_]FSI[F-#] [Fs][ Fﬁ[F?][ F8 | [F9]F1UI[F11]F12|

e S L E L
: 2 @ N D)

TN ) [ [ e e e

9. Actividad: Ingresar un nuevo producto: abrir nuevamentesétisia de inventarios y
hacer clic en el icono “articulos”.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E enlace Inventarios - Mend principal
I*Qatcrs Reportes Operaciones Tablas Archivos Configuracion  Ayuda

1 Sbhe®ds EEE-AN2

Actualmente en:

Fonald &
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10.Actividad: Definir caracteristicas del nuevo articulo a iiccludigitar un cédigo
compuesto por cuatro numeros (Ej: 4564) (1), enstiipcién” digitar el nombre del

articulo, definir la familia (2) y el tipo de med=xia (3).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

B enlace Inventarios - Articulos = a *

LRI >»||1~@ %@Lm‘- ﬁ@nﬂl@%ﬁ lﬁ@_

53|E|DS-"'|:UStUS l Equwalenmasl Generalesl Dpcmnesi Detallel Ennlabﬂldadl Eu:u:llgos .&Ilemosl Eodlgos .-’-‘«Iternos F.E. l

L Saldos:
i Unidad medida Anterior Entradas Saldas Actual Comp.Proy. Comp.Ch. __A
Unidad | 0,000/ 1,000 1.000 0.000 0.000 0000
_ Costos [Colones]
[1e BLH LT f &Il ola fi A ok 3 :
0000 0,000 8,436,000 .ooo
0,000 0000 9.436.000] 0.000

11.Actividad: Guardar con la tecla (ESC) (1) y cerrar el sist€)a

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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Esc

(F4] [F5] Fﬁ[[F?][F3| | Fo JF10] F11] F12]
BE ” 5%16n 7 9{ )H +1=
Palt YR I” ][' "1

et a Ts o [F [o [n [0 K HL [ e

Ui

E] enlace Inventarios - Articulos = | x
e i« i LG SRR A% EBER 88 [ 2
Cadigo: {5542 Grupo de inventario: |01 | [NVENTARIO GENERAL
 Descripciones: Tt CC e e s e T e T T
AF-1090T [N
o Codigo Anterior

Clasificaciones:
' Agrupacion Cndlgn
002

Deszcripcion
FILTROS

F arnilia
Eztante

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada de Proveeduria Gerente

2.24.1 Andlisis del procedimiento Orden de compra

Matriz Feedback

¢, Qué es positivo? ¢Lo que se puede mejorar?

v' El objetivo y alcance estan definidos |dev" EIl nombre podria adaptarse a “Creadion
forma correcta. de orden de compra”.

v' La mayoria de las actividades estan|de” La actividad# 2 requiere especificar que
definidas correctamente. dichas listas se hacen por proveedor ycon

v' La definicién del responsable es correcta, los codigos con los que estan registragdos
asi como la explicacion de los paquetes

computacionales utilizados.
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¢, Qué es confuso?

v' Elingreso al sistema se debe hacer d¢

la actividad 2, donde se empieza a hg
uso del sistema con la busqueda de

cbdigos de los productos.

¢, Qué se puede Innovar?

2sdé Larevision y listado de los productos g

Acer

los

requieren reabastecerse se debe hace
la ayuda de un instrumento electréni
con el objetivo de reducir el uso de pa
y ejecutar la actividad de forma m
eficiente. Se puede optar por realizar

revision del inventario en genel

ue

I con

na

al

mediante el sistema de inventario Enlace-

inventario y luego realizar la revisig
manual ya que esto permitiria al misi
tiempo verificar si ha existido pérdida,

faltante de productos.

n

no
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2.25 Procedimiento de Ingreso de mercaderia

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Ingreso de Mercaderia

Cddigo del procedimiento Version
DA-IM-02 01
Servicentro Cerro Cortés _ i
SA. Fecha de elaboracior 13/09/2019 | Consecutivo 1 de 10

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento Ingreso de mercaderia

Este procedimiento tiene como objetivo la revisisual y
Objetivo conteo de la mercaderia comprada, asi como etnedisestg

en el sistema de inventario.

Comprende el registro de cada una de las factueas d

Alcance del procedimiento . - .
P mercaderia solicitadas a través de la orden der@omp

Responsables:

5|

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura

Factura de Mercaderia FME FME (nGmero de factur

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» No aplica.

Frecuencia del procedimiento:

[ Diariamente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura

Sistema de inventario Enlace-inventario

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

No aplice

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Abrir el sistema de inventarios: ingresando usugigontrasefia.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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enlace Inventanos - Control de Ingreso X

R—— — — B - > - ——

a P Y versién 3.3 U0 pararedes
X . Anlisis MBC 3.. 02019 G

e - - v = - -

—
' 0K | Concels |

2. Actividad: Hacer clic en “Documentos” (1).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E entace Inventarios - Mend principal == O x

I\Qatos Reportes Operaciones Tablas Archivos Configuracion  Ayuda

[ >romas XTI

Documentos

Actualmente en:

3. Actividad: Digitar en la casilla “Namero” FME y nimero de tia@a (1).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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II[

E enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos

|

[5.“: %:|é}v@i—'ivﬂolza@-
| FME-DDDES Factula e Compra Mradria
17082019

—
[ —
[isssams |

i

21-02-01-0055-000

"
-

382344

Descuenta:

Heto: ;ma2aa4| |
Impuesto Eonsumo:m I
Impuesto Yentas: 1.180.95

4. Actividad: Digitar la fecha que trae la factura que se desgasar (1).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos — O -
| ﬁ'b:%‘éﬁ'vg;vﬂmzzgj gg@m‘iv @| ﬂt@:
FME-D0009534 Factura de Compra Mercaderias = v :
: osto Tota 3382344,
1 17-08-2019 e
De ento 0.onf
— ebg 3282344 |
FO051 EMERSOL DE COSTARICA 5.4 puesto Co 0 0.00 |
16-09-2019 _ 30 Crédito A WAL AAS LT 1.180.95 i
OTA 35,004.39)
2-1-02-01-0055-000 JEMERSOL DE COSTARICA 5 A, i
|
Colones = |
__0.00000 IV i
|
0 Bodega Principal (G azolinera) |
A LV B I NETHL 45 P TR s 1T U A TS 1) WY LA | L L PP R LT o T PRI A B FLLEFT NIRRT FU b 7 rLT PRIVTWVAT ol Bl SR LTS

5. Actividad: Posicionarse en la casilla “Proveedor” (1) y busdgproveedor con las

teclas F11 + F9 (2).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos

= O X

m.“:%:év&;vﬂ‘le@-.E;@'mEE-' @|

i ;

Costa Totak 33,023 44
Descuento: | INEY]
Neto: 33823 44

Impuesto Consumo: m
Impuesto Yentas: 118095

JaisLy
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C_. .[F1][F2]F3|.[F4] [F5][F6[F7][FB| 'Fg F10 |=11[r—"<\l 2 |
U el ol ol 7 o Lo o] o]
Pl ERTI e Il U

(Canstockl A VR ID VE Ta 0VR To T T T Vo

6. Actividad: Posicionarse en la casilla “codigo” y buscar lagcalos por nombre o
codigo presionando las teclas F9+ F9.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

. enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos = X

: M 444 F » >|| i} iévié}b » oy an @) Hx®s il ~ ﬁ@_

Costo Total: 4,694, 539 DEI

ngactura de Compra Mercaderias

 Fecha: /10072013 U e T SR et o G

e T e - el S Descuento: .00}
Mo. Pedido: | . MoOem| Neto: 463453900
'F’ m.ﬁaedpr;F'DDE'l 1ENEF|SDL DECOSTARICASA 4 Impuesto Consumao: ,
cimiento: [0-06-2019 B L ST | [mpuesto Ventas: 52;3:3;3;
= Enenra;m 02010055000 .'!ENEF!SDL DE COSTA RICA S A j : 204242078
i hfnﬁuda‘=_

Calarios i 0 i .. i ; Lt ___ __________ : L __
v

jBodega F'nncu:al G asollnera]

‘iPDWEH STERING FLUID
INVENTARID GENERAL  Bedega: 01

_iB odega Principal [Gasaliner.

Costo Total

Bodega Pedido Descnpecion Cantidad Costo Unit. =
| ; POWER STERING FLUID. 108,000 5E5.000 £1,020.000=
pa - m - ACEITE AMALIE 1540 SYNT | EB0.000 1626520) 1.073503200
l/ 9 5504 ol : ACEITE AMALIE 20w/50SEMIS 440,000 1626520 715,668.800
Al Ennn m -t RRACA RO LA 200 R 7l IﬁIZTI: 2EN AN 1 N2 nnn 200 Q00 NNn
Esc [F1][ F2]F3|[F4] [F5][Fﬁ[F7][FB| ( Fo JF10] F11 2 ||

(T Lol ol T T T o [
EL [T T T T T I 0 |

[capstockll & Tg In Ve Ve WH T Ve Mo W N W e

7. Actividad: Definir la cantidad de unidades (1), costo urité#), descuento (3), IVA
(4) segun corresponde la factura y la revisionalisu

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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[E] enlace Inventarios - Mantenimiento de Dacumentos = X

é*'!\inm@ HS@EEL" TR

Costo Total 4654,538.00

Descuento: LI ik
Neto: 4,694628.00

Impuesto Consumo: m
Impuesto Yentas: E10,303.07

TOTAL: 5.304,342.07

POWER STERING FLUID
AINVENTARID GENERAL  |Bodega Principal (Gasdliner.

Pedido De . Cantidad  Costo Unit. sebn Tabsl

E enlacel ios - M imiento de Doci t = O X
| BE@C BT w0 THROBME- =R |

Costo Total: .
Descuento:
Neto:
| Impuesto Consumo: m

IVA: E113.25

TOTAL: 53,138.25/

INVENTARIO GENERAL

Pedido

8. Actividad: En caso de necesitar crear un nuevo productoymazai el programa de
inventarios.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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9. Actividad: Abrir nuevamente otro programa y hacer clic eic@ho de “articulos” (1).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E] enlace Inventarios - Mend principal - O x
I*Qatcrs Reportes Operaciones Tablas Archivos Configuracion  Ayuda

1 Sha® s e 5| & 7

Articulos

Actualmente en:

10.Actividad: Digitar informacién del articulo: en la casilladttigo” digitar un nimero al
azar (1), realizar la descripcion del articulo g23aracteristicas como la familia, tipo u
otros (3).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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enlace Inventarios - Articulos = a s

I[

3 alo's.f'EaStDs
Saldos:

Equivalenc

Unidad medida Actual

Costos [Colones)

Descripcion

Anternior [¢] Total [¢]

Actual [¢]
Cozta Promedio
Cozto |_|l!|.i_l'|_'| 3 E r_'ut_ra-:l &

11. Actividad: Definir el tipo de IVA que se le aplica al artioul

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

12. Actividad: Guardar el nuevo articulo con la tecla (ESC).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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Esc BREEREE [Fg]F1u|[F11]F12|

Lol P T II“ I
A EaEmt

[Comto[A 5 [0 IF 16 17 17 T bl mm

y
o
o .
=
m

=11

13.Actividad: Maximizar el documento y continuar editando haestaninar.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

14.Actividad: Una vez haya finalizado con la lista, guardaripremndo la tecla (Esc). Le

pregunta si ¢ Desea crear documento?
Si: cuando la informacion esté correcta.
No: volver a actividad# 7 y corregir informacion.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

'Esc:_<‘ 1 HI_]FS [.F-*-I]” [F5][Fﬁ[F?][FB| [F9]F1u|[ 11]F12|
BREE lﬁl"‘l[? i
Paf Y E R ll [ 17 JE 0]

—

l e

=) T O (N G () CN 3 £ e

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=11

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia MenaNUfiez Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada de Proveeduria Gerente
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2.25.1 Andlisis del procedimiento Ingreso de mercaderia.

Matriz Feedback

¢, Qué es positivo?

¢, Lo que se puede mejorar?

gue se realiza el pedido.

v' El objetivo y alcance estan definidosv" El nombre del procedimiento se podria
correctamente. adaptar a “Ingreso y registro de
v' La mayoria de las actividades estan mercaderia”.
delimitadas correctamente. v' Enla actividad 3, hay que especificar que
v' La delimitacion del responsable estda se refiere al numero de factura que el
acorde a los procedimientos. proveedor le otorga con el listado de
v La especificacion de los sistemas productos comprados.
computacionales utilizados es correcta.] v° Agregar en vocabulario técnico |el
término IVA.
¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?
v' Realizar la inscripcion de un nueyo
producto de forma previa, es decir desde
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2.26 Procedimiento de Pago de proveedores

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Pago de proveedores
Cddigo del procedimiento Version
DA-PP-01 01
Fecha de elaboracior 13/09/2019 | Consecutivo 1 de 12

Nombre del procedimiento

Identificacion del procedimiento
Pago de proveedores

Objetivo

Realizar la cancelacion de las cuentas por pags

proveedores.

Alcance del procedimiento

El procedimiento va desde la definicion de lasuieag
vencidas hasta el pago mediante transferenciactiasli

facturas.

Responsables:

=>@

\

ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD GERENTE
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caddigo
Facturas vencidas N/A N/A
Revision de cheques N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» El pago de los proveedores se realiza los juewds gaince dias.

> Se cancelan Unicamente las facturas vencidasfacsa

Frecuencia del procedimiento:

™ Quincenalmente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura
Enlace-Contabilidad Contabilidad
Mddulo Internet Banking BN Q
e B

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Paso 1: Reporte de facturas vencidas.

1. Actividad: Ingresar en el sistema de contabilidad, escrilmersdiario y contrasefia.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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. Contabilidad

{ varsidn 1.5.2 UD para redes

| 2 AnETSTE MECE 3. £ 7009

| Wsuanio: |L30U4R:0

I m I ,,,,,,,

| % ¥, l Carcelay Bfnda I |

2. Actividad: Determinar facturas vencidas: hacer clic en ldgfesde “Reportes” (1),
luego en “Vencimientos” (2).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

Reportes | Operaciones Tablas Archrves  Configuracion Herramuentas.  Ayuds

Balance F Py t 5 5] ? _E_l!

Saldaos

Movimientos
Comparative de Saldos

Consulta por Detalle

Resumen de Documentos

Aptiguedad
Vencimientes _ A
Monto Cobrade : : o

Balance GdC o CiP . Cﬂntabilid_ad ? L
: © I versitn 3.6.2U0 para redes
Libro de Bancos > S

Presupuestos . . ek

3
h
]
k
(]

Estados
Analisis|
- MEC 5.0,
mﬂmm: L :&mw-

Revision de Cheques
Emision de Documentos
Pagos Emitidos

RALFIZAR

Ronald &lpizar Lais

Decumentos

3. Actividad: Datos para obtener facturas vencidas: digitéedha final (corresponde a
la fecha que se ejecuta el pago) (1), digitar felehaalculo (corresponde a la fecha que

muestra las facturas vencidas desde ese periodphézer clic en “Orden por cuenta”

3)

- 185 - | Pagina



ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

Fwihaﬂaﬁal- ! Fathaﬁml:]m e <

Calewle - :
A dn\l' *i jentos: |'|E-EIEZ'£]19 ; Ddala:tLlnea I

Ordenpor = Fecha { Cusrta " Unidad Oper. <

 Cusnta Inicial: |0-0-00-00-0000-000
= 4" F"fl:ldeﬁnida

Cusnta Final: |3-953.93.9939.693
: ]Nn dal.inida

[~ Corte por Compaiias

Desde: (010000
[SEFI"."IEENTHE'_'I CERRO CORTES

Hasta; (01030

fﬂrueba

* Colones
™ Ddlares

" Moneda dal Doc,

 Moneda: (™ Ambas

Actualmente en

IIIK.l F I.:.:uncelu; l

4. Actividad: En la pantalla que se muestra: digitar en cuentaal: 2-1-02-01
(Proveedores comercial) (1) y la cuenta final: @2191-9999 (cuenta final) (2) y hacer
clic en “OK” (3).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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&) enlace Contabilidad - Mend principal - O

D Dperac Arch racdn  Herramuentas A

SAhae 4B

P a t 5 Q70

mm . [No dwruss

L Vencimento: | 31 05-2019 Compafia |_-_-_ .
[Nodd {
- Cuenta de Banco por Moneda de Factwas:

Andlists MEC 5.4, © 2019

5. Actividad: Salir al Menu principal del sistema de contabiitiaciendo clic en la figura
amarilla con una flecha azul (1).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

R — e nl
B enlace Contabilidad - Mend principal - O
Datos Reportes Operaciones Tables Archivos Configuracién  Herramuentas Ayuds
SHbhae 2BK P t 5 Q70 1]“

Paso 2: Ingresar facturas a sistema contable.

6. Actividad: En la pantalla inicial, hacer clic en la pestaBatbs” (1), luego “Facturas
vencidas” (2).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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1 Herramientas  Ayuda
Cuentas

Bances
Documentos
Docs, Histona
Chegues

Cartera de Chegues
||l 2 Facturas Vencidas

Generacion de Pagos

Trimites de Facturas

Tipos de cambio '. ) cﬁntabi [idﬂd ; ter
Compit ' version 3.6.2 UO para redes

Reiniciar

Zalir k7 |
- Analisis

- _M&C so gl
Aobists WC 5.4 92015

Actualmente en:

7. Actividad: Digitar en la cuenta de inicio 2-1-02-01-0000(Fredores comercial) (1) y
la cuenta final: 2-1-02-01-9999 (cuenta final) (2).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

-
H enlace Contabilidad - Ment principal =

|
|
Datos Reportes Operaciones  Toblas - Archivos  Configuracion  Hesramientas  Ayuda

[SHBae #@w | P & 3 Q70

' {Ho definids
'_l-im]mwzms ' Compafiia:|_-_-_
v - ' e def

(Pl I:m:nlo dgﬂan:-.u por _l-i.r_lmdu de Facturas: | :
¢ . I [I:c-_llunn — L ' Dél.uu:_ :

g w i .0-00-00-0000-000 3 m-]r-.r-.'i1.'-"_r.r|nnr-. o0
o defruda S T

Actualments en:
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8. Actividad: En la casilla “Vencimiento”, escribir la fecha teata cual deseo pagar las
facturas de los proveedores (1) y hacer clic erakdlla “colones” (debe aparecer la
cuenta 1-1-01-01-0001) (2).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

enlace Contabilidad - Men principal =

Datos  Reportes Operaciones Tablas  Archivos Configuracion Herramientas  Ayuda

SAkae HBs P @

+ 8| G2t

Cuenta; |2-1-02-01-0000-000

i ‘1F'F|DVEEDEIF|ES COMERCIALES

[

 [ho et

ta de B;‘:Inl_::l_:l_ por qugdé_ d.f.’_.lli_i:'P_t,!‘,',aS:. et el e LR i
2 ]_ Colones - T il Délares
T e |0-0-00-00-0000-000 ‘Cuenta: |0-0-00-00-0000-000

o o deinida  Modsfinids

. Buscar ] : _-';:':- } ok I Cancelar Auyda

Actualmente en:

Ra
Fonald Alpi

9. Actividad: Marcar todos los montos que se muestran.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

10. Actividad: Hacer clic en generar.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

11.Actividad: Digitar en N° de transferencia se escribe la fedhavés y un 01 al final
(Ejemplo: Hoy 16-08-19. Se escribe 19081601).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

12.Actividad: Se guarda el archivo: en Equipo ENLACESERV (Mgda ingresar a
Transferencias, SCC y luego Proveedores.

- 189 - | Pagina



ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

13.Actividad: Salir a la pantalla inicial del sistema de corlidad.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

Paso 3: Revision de generacion del pago a proveedsr

14. Actividad: Hacer clic en la pestafia de “Reportes” (1) y luegtRevision de Cheque”
(2).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
enlace Centabilidad - Mend principal = O hd

II[ 1 Reportes  Operaciones Tablas Archives Cenfiguracion Herramientas  Ayuda

8 iy S R N A

Saldos

Movimientos ¥

Cornparative de Saldos

Consulta por Detalle

Resumen de Documentos

Antigiedad
Vencimientos : i .
Monte Cobrado ; .. e ; s
Balance CxC o CxP ; Cﬂntabﬂidad

_ version 3.6.2 UO para redes
Libro de Bancos 1 :

Presupuestos »
o

Estados 3

||l 2 Revision de Cheques

Emisién de Documentos

Analisis

Analisis MBC 5.2, 82019

Pagos Emitidos

Documentos
15. Actividad: Luego en la pantalla que se muestra, oprimir QK (1
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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enlace Contal facl - Ment p cipal |

Datos Reportes Operaciones Tablas  Archivos  Configuracion  Herramientas  Ayuda

| SAkasy HBs § | & 2 ¢t5| 270

RS

xf-

enlace Contabilidad - Revision de cheques

| Tipo de documento: [l | |Transt. BNCR ¢ 78101 Ral
| Delacuenta; {1-101-01.0007000 '
: ~ BNCRCta 78104 2

ﬁaﬂg_ﬂ_ por nimero: [+ .:-Fiangu d-e fet;l:nas: I]"
| Mimero inicial: | || Fechainiciak: [01122018 ||| ad
|| Némero final: 339939993393 || Fechafinal 20032013 |||/}

(0] 4 I Cancelar 1 Ayuda i

- Analisis MBC 5.2, 802019
| Actualmente en:

Dibrabia s
16.Actividad: Salir al Menu inicial del sistema de contabilidad.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
Paso 4: Proceso para realizar la transferencia.
17.Actividad: Hacer clic en la pestaia “Operaciones” (1), luego“Transferencias

bancarias” (2), y “Generar transferencias (Cliepteveedores)” (3).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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Dperaciones | Tablas Archivos Configuracién  Hesramuentas.  Ayuda

Cierre de peniodo t 5 ﬂ: ? [F!
Cierre de cancelados | = = ;
Cierre de histencos
Cierre de cuentas
Aplicaciones
Agregar
Importadores "
Exportar : 2y -3
Agregar registros D-131 Pl ol S g e
Agregar No Conaliados : antabil]d‘ad ;
e s NS A e i D

Cambios de Cadigo » .vmipn-i;a.z_t_}qm.;m :
Eliminar decumentos 2 Wi T 5 :
Desrnarear Conciliados 3 ; & !
i s B Analisisiis
Anular/Reimprimir cheques I r.-au_'s_a:

! “apdliers MBC 5.8 @209
Aplicar cheques il

| "»‘llc:luaimerﬁc en:

Selicitud == Chegque

Dferencial cambiario

Intereses Moratorios
l Transferencias Bancarias ] | Generar Transferencias (Clientes/Proveedores) ]I
Tributacioe Directa ¥ Generar Transferencias (Perceptores/Beneficiarios)

| Confirmar Transferencias
Trasladar Saldos de Cuentas '
i
Compafias 3

£t

— 'f":nl;'—- Cambio de Numero de Documento

18. Actividad: Guardar el archivo en Equipo ENLACESERYV (M), cobn@nbre de
PROVEEDORES DD-MM-AAAA (fecha). ENV.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

19.Actividad: Se digita N° de transferencia (AAMMDD).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

20.Actividad: Se digita detalle de transferencia “Pago de praimess”.

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

21.Actividad: Hacer clic en Ok.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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Paso 5: Modulo local InternetBanking.

22.Actividad: Digitar cédigo SCC: 005047.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

23.Actividad: Abre la carpeta que esta en Equipo ENLACESERYV (i)go ingresar en
transferencias.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

24. Actividad: Subir archivo al sistema del banco: mediante BiViSes.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

25.Actividad: Se aprueba el pago dando clic desde la platafdainBanco.
ResponsableGerencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada de Contabilidad Gerente

2.26.1 Andlisis del procedimiento Pago de proveedores
¢, Qué es positivo? ¢Lo que se puede mejorar?

v’ Las actividades estan definidasv" EI nombre del procedimiento podria
correctamente. adaptarse a “Formalizacion del pago|de

v' Los sistemas computacionales utilizados proveedores”, ya que el procedimiento
son acordes a las actividades. inicia desde la busqueda de facturas
vencidas hasta la ejecucién del pago
mediante BN servicios.

v' El objetivo del procedimiento puede

mejorarse.
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v' Agregar en la terminologia d
vocabulario  técnico la  palab
ENLACESERV y AAMMDD.

)

[a

¢, Qué es confuso?
v Se debe especificar el significa
de las siglas SCC en la activid
27.

ad

¢, Qué se puede Innovar?
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2.27 Procedimiento de Preparacion y organizacion del irentario

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

DA-PO-01

Procedimiento preparacion y organizacion del invergrio

Cddigo del procedimiento Version

01

Fecha de elaboracior 16/09/2019 | Consecutivo 1 de 8

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento

Preparacion y organizacion del inventario

Objetivo

ejecucion de la toma fisica del inventario.

Realizar la preparacion del inventario de maneesigra la

Alcance del procedimiento

este.

Ese procedimiento consiste en la realizacion pespan del

inventario mediante el conteo manual y la organdrade

Responsables:

|

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Tabla de articulos N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

M Este procedimiento debe realizarse con un dia tieigation al procedimiento “Toma

fisica del inventario”.

Frecuencia del procedimiento:

M Una vez cada 4 meses.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura icono

Sistema de inventario Enlace-inventario

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

No aplica

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Abrir el programa de Inventarios, ingresando usuwacontrasefa.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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enlace Inventanos - Control de Ingreso X

Inventarios
versidn 3.3 U0 para redes
Andlists MBC 5.3, © 2019

Usuario: I
Claye: |

2. Actividad: Hacer clic en la pestafia de “Reportes” (1), lueg6Cdodigos alternos”

(2).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

—

3. Actividad: Se guarda en el Equipo (C):\inetpub\wwwroot\Tore&iai.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

enlace Inventarios - Menu principal = O .

Reportes  Operaciones  Tablas  Archivos  Configuracion  Ayuda

Articulos | @ g 5 ‘

Existencias

Existencias (Grupo-Bodega)
Existencias Negativas
Minimos

Maximos

Puntos de Reorden
Precios

Mimeros de Serie
Obsolescencia
Ordenes de Trabajo

Farmulas

Componentes de Férmulas

Movimientos

Pedidos

Etiquetas

Inventaric Fisico

4. Actividad: Crea archivo denominad@odes”.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

5. Actividad: ConectaHandheld da computadora, sin configurar.
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ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

6. Actividad: Revisar la fecha que tiene el dispositivo.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

7. Actividad: Configurar el dispositivo handheld: oprimir “Opcion”, luego
Administracion de archivos, en la pantalla que egar buscar la carpetdMy
documents abrirla y copiar y pegar el archivo que diagafes del equipo.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

8. Actividad: Actualizar la aplicacion (en la computadora): opeindo “Toma fisica”,
luego en “configuracion”, “cargar datos” y escotieondes.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

9. Actividad: En elHandheld buscar scan wedge y hacer clic.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

10. Actividad: Si por algin motivo édandheldse pega, apagar y reiniciar. En caso de
no funcionar, quitar las baterias y se vuelve & der y repite paso 5.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

11.Actividad: Antes de terminar se pone a cargdiahdheld.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

12.Actividad: Se cuenta manualmente los estantes, ordenarreddigos.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

13.Actividad: En el sistema de inventario: ingresar en inveosatuego en la pestafia

Tablas (1), hacer clic en “Tablas” (2) y luego etidulos (3) e imprimir (4).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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i principal 2 O *

E enlace In
Datos Rep]

Tablas | Archives Configuracion  Ayuda

Grupos de Inventario 2 ng |
Cornpafias R T T ST
Bodegas

Documentos

Teblas > Articulos

Unidades de medida General

Caja/Factura Electrénica 4 hiehtes:Proveeoies 1

Ubicacién Geografica » Pncumentos ki

Integracion

Siglas Ordenes de Trabajo Michie: i mans

Tablas Ordenes de Trabajo ¥ prrrpr—————
- ersion 3.3 UO para redes
C Parametros y  Eralse A At e e

Monedas 3
V\ Formatos de integracien t i

Identificacion

DTy
Dayana Hur

& nog

w Codigo Descripcion Descripcion en inglés

([F6] Cambia Orden
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ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

15. Actividad: Copiar cédigos y nombre y pegar en archivos: $eesi AA-MM-DD,
en la hoja BD_Secciones.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

16. Actividad: Para llegar a Secciones AA-MM-DD: ir a “Equipo (M}), luego
“Formatos” (2), “Inventario fisico” (3) y “Crear arcarpeta nueva con la fecha del
inventario” (4).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
- s | SEnlace (\\ENLACESRV) (M)

NGO Comparti Vista

“ =9 ~ P =) Esteequipo > SEnlace (\\ENLACESRY) (M) »

i Documentos # # Nembre i Fecha de modifsca
&~ Imigenes Colaboradores " 174 ppeta de a
CORTES 2019 Combinacion de Documentos
Excel Compras
sce Correo
Datos
3 Stalace (NENLA Datos PF Antencores
@ OneDrive Enlace

Factura Electronica " 14

[ Este equipo Financiero
‘ Del,(uga'. Formatos ]II = -
i Documentos Modulele - "27 : - ‘ .

I [ = | Farmatos

Inicio Compartir Vista

« = ~ 4 » Este equipo » SEnlace (\EMLACESRV) (M:) » Formatos »

-~

E] Documentos o MNombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
=] Imagenes 4 CC2001.ads Carpeta de archivos
Fact Electronica Carpeta de archivos
3 Inventarios Fisicos Carpeta de archivos
SCC Misica ! Carpeta de archivos
| AElaf 16/10/2006 15:33 Archivo AFS 17KB
= SEnlace (\\ENLA Q ars Archiva &
| 1 as.afs 11/10/2006 11:55 Archivo AFS 17T KB

- 200 - | Pagina



1] = | Inventarios Fisicos

Inicio Compartir Vista

« v » Esteequipo + SEnlace (M\EMLACESRY) (M:) » Formatos » Inventarios Fisicos

& Documentos # * Mombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio

=] Imdgenes 2017-09-30 Carpeta de archivos

CORTES 2019 2018-12-19 Carpeta de archivos

Excel 2019-06-20 Carpeta de archivos

Instructivo Carpeta de archivos

& m 4 Carpeta de archivos

@ Onelrive

17. Actividad: Imprimir BD_Secciones para que sea la guia dedritario el “mapa” y
distribuir responsables.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada de Proveeduria Gerente

2.27.1 Andlisis del Procedimiento preparacion y organizadn del inventario
¢, Qué es positivo? ¢Lo que se puede mejorar?
v' La delimitacién del nombre es adecuada. v La descripcion de las actividades requiere
v El responsable estd correctamente ser mas detallada.
delimitado. v' Agregar en el vocabulario técnico lps
v' La descripcion de los sistemas términos “Codes” y “Handheld” vy
computacionales esta conforme al utilizado BD_Secciones y Mapa.
a lo largo del procedimiento. v La descripcion del objetivo puede
mejorarse.
v' La descripciéon del alcance podria ser
descrito de una forma mas especifica y

que abarque todas las actividades.
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¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?
v Las descripciones de las actividadeg no
tienen una secuencia légica donde se

presentan.
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2.28 Procedimiento de Toma fisica del inventario

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Toma fisica del inventario
Cddigo del procedimiento Version
DA-TFI-02 01
Fecha de elaboracion16/09/2019 | Consecutivo:1 de 8

Nombre del procedimiento

Identificacion del procedimiento

Toma fisica de inventario

Objetivo

Contabilizar de forma manual la cantidad de mendac
existente en la bodega.

e

Alcance del procedimiento

Llevar a cabo la toma fisica del inventario utitida la

herramienta “Handheld”.

Responsables:

5|

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Reporte de movimientos N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» Este procedimiento puede realizarse Unicamentgsbeedimiento “Preparacion y organizacion del
inventario” ha sido realizado.

Frecuencia del procedimiento:

M Una vez cada cuatro meses.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura

Sistema de inventario Enlace-inventario

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

4.1.2 Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Buscar la aplicacion “Toma fisica en Equipo (C):
inetpub\wwwroot\Toma Fisica.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

2. Actividad: Empezar a contar conldandheld.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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3. Actividad: Cuando termina de contar conectaHahdheldy espero que salga el
mensaje que esta conectado.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

4. Actividad: Guardar con el codigo del estante segun la uliina@jemplo: 0116
(Bodega=01, Estante=16).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

5. Actividad: Abrir el sistema de Inventarios Enlace y hacec € el icono de
“Documentos” (1).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
enlace Inventanos - Control de Ingreso X

_, ~ Inventarios
’ - versién 3.3 UO para redes
Anlisis MEC 3.3. © 2019

U s S
Gl [

ox Cancelx
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. OACKIL ACECTDUN FRAY N

E enlace Inventarios - Mend principal

N}atos Reportes  Operaciones  Tablas  Archivos  Configuracién  Ayuda

6. Actividad: Digitar las siglas IFI (AA-MM-DD) (1).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

052019
(30101338
[1-03.01-0001-000

iTlcofrut 5.4

‘iTico Frut

Impuesto Consumo:

| Bty g o D T R

= 38 [F] enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos = O X
«irmu o E-B P w0 GEOBRMIE- @ & e

||| ! | (— L subTotak: 557454

Descuento:
Neto:

IVA:
I¥A Devuelto:

254,574.54|

1| 002

2| ‘oo ooongl

7. Actividad: Digitar fecha y hora, luego guardar con tecla (ESC

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

8. Actividad: Oprimir las teclas “Control” y “Q”.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

- 206 - | Pagina



9. Actividad: Se selecciona el archivo y lo guarda

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
10. Actividad: Modificar la hora 00:00:00.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

11.Actividad: Con el objetivo de revisar el avance: ir al Menagpal del sistema de
inventarios.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

12. Actividad: Editar la informacion: Hacer clic en la pestafidReportes”, luego en
“Movimientos”, “Recuperar” (1) y SECCINVE.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

13. Actividad: En la pantalla que aparece: cambiar de fecha (D&l ) (1), hacer
clic en “Agrupacion” (2) y luego hacerv. ) en “erdy fecha” (3), digitar valor
inicial y valor Final (4), finalmentev ) en “Expar a Excel” (5) y hacer clic en OK
(6).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Reporte de Movimientos X

T itulo:

4 Fechas Orientacién del Papel
01-11-2018 30-03-2013
D*I AL I Jij ¢ Documento ¢ Registio & Vertical " Horizontal

Di ibl Col del Report:
{Tipo Documento PN Campo:
Nuimero Documento > [ I
Linea Titulo 1: |
Fecha Registro Titulo 2: I

Fecha

Hora >>| 3 5 B r“‘-‘j

Grupo L d- :] D " 2 =l AR S
e ~ | BB PITICE IO v

Codigo

Bodega __AJ Fiog Uie
=]

Descripcién Bodega
Unidad de Medida

Tipo Transaccién
Descripcién Tipo Transacci

ProvCliente

Descripcién ProvCliente < l
Cédula ProvCliente
DirecciénProvCliente

Vendedor

Descripcién Vendedor << Ll Mz elo =
Cantidad ]

Fatn) Ty BoH et Orig -
2 Agrupacién/Orden: Hoilirs o - Tt HPsbye]_ 1.0000

Numero Documento
> |
_<| Campo: I
Valor Inicial: |
B II[

Tipo Transaccién Valor Final: |
ProvCliente

4
Vendedor ~ Detalle: |
Cacta Tatal
Prevista Recuperar I Guardar | Qpci:-v[ 5 I~ Exportar a Excel
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14. Actividad: Copia todos los datos (Documentos, fecha y hora).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

15. Actividad: Pegar en el archivo en el sistema de Inventanmdee-ingresar a IFI, en
las columnas azules en “Secciones dia del inventari
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

16. Actividad: Actualizar la tabla dinamica en TD Secciones.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

17.Actividad: Para los aceites hacer la medida en “Seccionesl@iaventario” y
“Aceites de Fosa”. Agregar las medidas en centmee€rear el IFI de toma manual=
codigo (1102; 11=Estante, 02= Bodega y cantidad).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

18. Actividad: Para la llantera, se hace toma fisica y se cri#d glanual.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
19. Actividad: Solicitar las tablas de aceite y cAmaras de ta pise hace el IFI manual
con los datos de las hojas que ellos reciben.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
20.Actividad: Cuando se termina todo el inventario de Seccidieeslel inventario y

actualiza IFI-ENLACE.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

21.Actividad: Verificar que todo se haya realizado correctamente
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada de Proveeduria Gerente
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2.28.1 Andlisis del procedimiento Toma fisic

a del Inventap

Matriz Feedback

¢, Qué es positivo? ¢, Lo que se puede mejorar?

v Ladelimitacion del nombre y el objetivo psv' Analizar las actividades para que |se
adecuada. describan de forma méas comprensible

v' El responsable estd definido de forma hacia personas que no hayan ejecutado el
correcta. procedimiento.

v' Los sistemas computacionales definidos” Agregar en vocabulario técnico |la
son acordes a lo descrito en |el terminologia IFl, DIF, ENLACESERV
procedimiento. (M).

¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?

v' Las actividades en ocasiones son poco v' Establecer un procedimiento aparte
descriptivas por lo que no se acerca de la forma en la cual se crea el
comprende en su totalidad. inventario de aceites del Area (e

Lubricentro y el inventario de Igs
articulos utilizados en el Area de
Llantera.

v Agregar las actividades referentes a la
conexion del dispositivdHandheld”
con la computadora de forma
inalambrica.
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2.29 Procedimiento de actualizacion del inventario

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Actualizaciéon del inventario

Cddigo del procedimiento Version
DA-AI-03 01
Servicentro Cerro Cortés _ :
SA. Fecha de elaboracion16/09/2019 | Consecutivo:1 de 8

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento Actualizacion del inventario

Realizar la actualizacion del inventario con el Bt
Objetivo adecuado de mercaderia existente, luego de hamertago

la toma fisica del inventario.

Este procedimiento consiste en ejecutar la acambn del

Alcance del procedimiento , . . -
inventario una vez se haya realizado la toma fisica

Responsables:

|

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA

Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos guetervienen:

Nombre ‘ Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Reporte de toma fisica N/A N/A
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Aplicar Inventario Fisico N/A N/A

Mantenimiento de Documentos N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» Este procedimiento solamente se realiza luego degaya realizado el procedimiento
de "Toma fisica del inventario”.

» Se debe realizar en la computadora que tiene\etlsede toda la entidad.

Frecuencia del procedimiento:

M Una vez cada cuatro meses.

Pagquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura

Sistema de inventario Enlace-inventario

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Ingresar al sistema de Inventario; digitando usuacontrasefa.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

- 211 - | Pagina



enlace inventanos - Control de !ngve'.o X

Inventarios
versién 3.3 U0 para redes
Andlists MEC 3.3, © 2019
_
a...:[-~~~-~~-- |
ox Cancelx

2. Actividad: Ingresar en la pestafia de “Reportes” (1) y luégeehtario fisico” (2).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

II[ nlace Inventarios - Mend principal — O X

Reportes  Operaciones  Tablas  Archivos  Configuracion  Ayuda

Articules | B g ﬂ_i ﬁ ? Hl:

[
Ji Existencias

Existencias (Grupo-Bodega)
Existencias Negativas
Minimos
Maxirmos
Puntos de Reorden
Precios
Mumeros de Serie
Ohbsolescencia
Ordenes de Trabajo
Codigos Alternos
Farmulas
Compenentes de Farmulas
Movimientos
Pedidos >
Etiquetas

|E Inventario Fisco.

3. Actividad: Ingresar fecha del inventario que se desea azandli), definir la hora
00:00 (2), hacerv ) en “Incluye solo articulo dif” (3).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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enlace Inventarios - Reporte de toma fisica

Fecha de toma fisica:| 15052013 | Hora de toma fisica: (000000 &

Datos Report | GHupes [O1  INVENTARIO GENERAL

|| Desde: |_ i
| rAETeulbes= SR Hics TS e Tl e S e e i
{105 ' ' : R

| * Todos (" Solo con toma lisica .

¢~ Solo con saldo o toma fisica

Incluye zolo articuloz con diferencialv

{ Respetar existencias de articulos formulados [V . | ' %S

 Valoracitn de diferencias de inventario: E
| + Costo Promedio " Precio | 1IE
{1 | " Costo Ulima Entrada 5

ok I Lancelar I Apuda J

Actividad: Copiar la informacion en una llave maya o guardar el Equipo
ENLACESER (M) en Secciones Dia Dos en DIF-Inventari
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Actividad: Para revisar por estante: hacer clic en “Repaqrtesjo en “Movimientos”,
“DIF” y finalmente “Inventario (DIFINVEN)”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Actividad: Cambiar fecha como el Reporte de secciones loge&meExcel.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Actividad: Lo pega en BD_Estantes a revisar en TD-REVISION?2.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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8. Actividad:

9. Actividad:

10. Actividad:

11. Actividad:

12. Actividad:

13. Actividad:

14. Actividad:

Hacer clic en “Actualizar la tabla”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Revisar el procedimiento, repitiéndose nuevamente.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Aplicar el inventario.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Volver al Menu principal del sistema de Inventario
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Hacer clic en aplicar inventario fisico.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Digitar fecha del dia.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Digitar N° Doc. entrada: AEI-AAMMDDO1 y N° Doc. bda: ASI-

AAMMDDOL1 (1) y luego hacer clic en “OK” (2).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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BigAdmin

General

e Flangu de Budegas

; I]llas I]pcmnes e

enlace Inventarios - Aplicar Inv, Fisico

Hespetal exlstenmas de articulos fulmuladus ]_"

vacaciones

l Incluye artlculus ¢ Tados
| | 1’" Snlo on & saldnntomaflsma

7 Sala con toma fisica

 Generando Resumen: I[

LCancelar

15. Actividad: Hacer clic en la pestaia de “Documentos” e ingraS&-AAMMDDO01

(1).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos

45\« «crmun [B-BoE.
1 T —

Fagﬂs'jusnséu1s | Mo 050627 |

= ] *

) Hx@ma@ft- @ | - € e

SubTotak: 254 574 54]

Descuento:

Cliente: |3101051 28 ]Tlcofrut 54

c“ma 11 -1 03 D'I DDD1 -000 T_
Mq.rieda_;Colonas ! -

Neto:

Impuesto Consumo:
i 1WA
I¥A Devuelto:

TOTAL:

‘9090 booog] 254574540 0,000

noool  ooooa) 0000 0.0000]

1. Actividad: Borrar toda la linea cuando son servicios, conillesy cufiete de grasa.
Cdbdigos de servicios: 6836, 6837, 6838, 6840, 68%64, 5032,6762,6765, 4902.
Cadigos de combustibles: 8501, 8502, 8503. Codigosufiete de grasa: 6000.
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ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

16.Actividad: En archivo (M): Marcar con urtheck (v) “Reactualizar total por
documentos” y luego “Ok”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

17.Actividad: Dejar al sistema trabajando, nadie puede usaniakie hasta que termine.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

FIN DELPROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada de Proveeduria Gerente

2.29.1 Andlisis del procedimiento Actualizacion del inverdrio
¢, Qué es positivo? ¢Lo que se puede mejorar?

v Ladelimitacion del nombre y el objetivo psv' Analizar las actividades para que |se
adecuada. describan de forma méas comprensible

v' El responsable estd definido de forma hacia personas que no hayan ejecutado el
correcta. procedimiento.

v' Los sistemas computacionales definidos” Agregar las terminologias DIFINVEN
son acordes a lo descrito en |el TD-REVISION2, AEI/ASI al

procedimiento. vocabulario técnico.
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¢, Qué es confuso? ¢, Qué se puede Innovar?
v' La descripcién de las actividades |en
ocasiones es poco detallada y podria

generar confusion.

- 217 - | Pagina




Capitulo V Conclusiones y
recomendaciones
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2.30 Conclusiones
El siguiente apartado comprende las conclusionks ajue se llegaron luego de haber

realizado el andlisis de la informacién obtenidalpccolaboradores de Servicentro Cerro

Cortés. Se ha dividido en dos, conclusiones obésnie los perfiles de puestos y las

conclusiones obtenidas de los procedimientos.

2.30.1 Puestos

v

Primeramente, del total de puestos analizados %t r@guirié de una adaptacion de la
descripcidén general del puesto ya que en su magoréstaba redactada de una manera
en la cual englobara la totalidad de las actividajecutadas en el puesto.

Ademas, el 33% de los perfiles de puestos reqairiegle una adaptacién del grado
académico requerido para el puesto, debido a cueneresario ajustarlo segun las
funciones ejecutadas.

Asimismo, la descripcion de algunas de las fun@doe adaptada para que estas fuesen
comprensibles hacia terceros, el 75% de la tothldkalos puestos requirieron aplicar
esta correccion.

También, se sugirio la incorporacion de un cursagacitacion en el 58% de los puestos,
entre las principales recomendaciones se destacaicis al cliente, Microsoft Excel
avanzado, primeros auxilios, manejo de una comptdadelaciones humanas y manejo
de conflictos entre otros. Asimismo, se indicd steer en “Otros requisitos
intelectuales” la necesidad de poseer licencip@ el puesto de Jefe de Pista.

En cuanto a las diferentes responsabilidades pargision ejercida, por autonomia, por
manejo de materiales, herramientas y equipo, poejoae informacion confidencial,
por manejo de dinero, titulos valores o documergos,contactos internos y externos,
fueron definidas correctamente debido a que solmeétb% de la totalidad de los puestos
se requirié una adaptacion.

Conjuntamente, se indicoé la incorporacion de fumeso que fueron captadas por
observacion directa en 25% de los perfiles de peestalizados.

De la misma manera, al 25% de los puestos se ifidé la necesidad de definir un
nivel de experiencia adecuado a las actividadesguejecutadas.

Solamente el 25% de los puestos no interpretarorectamente las habilidades y

destrezas que los puestos requerian.
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Respecto con las condiciones ambientales de trataje recalcar que solamente el 33%
de los puestos requirié definir un nivel mas addoua

En cuanto a modificaciones en el nombre del pusstaplicd a un 16% de los perfiles,
asimismo, las modificaciones con respecto al eafuiésico solicitado poseen el mismo
porcentaje.

Unicamente en uno de los perfiles se requirié aatdatdelimitacion del jefe directo.
Finalmente, el 25% de los perfiles se les indicorae el nivel de riesgo establecido por
uno mayor.

Respecto con las acciones de innovacion, en su riaaftgeron recomendaciones en
relacion con la creacion de herramientas o actilddaque permitieran ejecutar las
funciones de forma eficiente (75%), seguido de memulaciones relacionadas a la

actualizacion de los programas computacionaleizadibs.

2.30.2 Procedimientos

v

Inicialmente, se sugirié realizar modificaciones eh nombre del 60% de los
procedimientos analizados, las innovaciones fupromovidos debido a la insuficiente
relacion entre el nombre del procedimiento y lds/@ades ejecutadas en el mismo.
Asimismo, se indicaron aspectos muy especificoaat@idades que requerian hacer
cambios ya que no se comprendia a cabalidad lolepia de realizar el responsable de
la actividad (aplicado en 80% de los procedimierdoslizados). Igualmente, las
actividades de los procedimientos relacionadosrogntarios requirieron ser analizadas
y reestructuradas para obtener una mayor comprensio

En el 60% de los procedimientos se incluyé vocalulgcnico que no habia sido
contemplado en la informacion recolectada contageistas.

También, se incluy6 actividades especificas e®# @e los procedimientos (una o dos
actividades por procedimientos).

En cuanto al objetivo y alcance se necesité atanmfen el 30% de los procedimientos
analizados, por lo que en su mayoria fueron desadié forma adecuada.

Los responsables de ejecutar las actividades fudgbnidos acorde a la realidad en la
cual se desempefias los procedimientos.

Dentro de las principales recomendaciones paravarnge encuentra la reduccion del

uso de papel creando almacenamiento en la nulos detumentos que se archivan para
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no ser utilizados con posterioridad, asi comodalgion de actividades de forma previa
con el objetivo agilizar los procesos y la creacd® una actividad que permitiera
entender la procedencia del documento “Auxiliar pdienilla” en el procedimiento

“Generaciéon de Planilla”.

2.31 Recomendaciones
v' Crear herramientas audiovisuales que le permitaualo colaborador entender las

actividades que se realizan en el puesto de Pistdemnas que ayude en el proceso de
induccion.

v" Crear un procedimiento separado que especifiquad@gdades que se ejecutan en al
realizar la toma fisica del inventario del ared.l@mtera y Lubricentro.

v Complementar el Manual de Procedimientos con loecqulimientos de los
departamentos que no fueron contemplados, corjetivabde que sea de mayor utilidad
para la entidad. Los procedimientos que quedannotuir son del Departamento de
Pista, Departamento de Tienda, también otros deai@mento Administrativo que no
fueron incluidos. Conjuntamente, es importante cuareque a partir de la ejecucion de
un TFG (Trabajo Final de Graduacion) de un estuaeianiversitario podria ser cubierta
la actualizacién del manual de procedimientos.

v Ademas, la actualizacion del manual deberia derba@mualmente a partir de cambios
solicitados por ley o algun otro (como una reforlaboral con el cual varien las
caracteristicas, requisitos o condiciones de uiil derpuesto o en el procedimiento) que
empiece a regir en el momento, asi como cada vezselcree un nuevo puesto, esta
actualizacién debe estar en manos del Encargatdlaldeto Humano. La utilidad de los
manuales radica en la veracidad de su informag@ion|o que es necesario evaluar en
forma sistematica las medidas de mejora adminigirderivadas de la implementacion
del manual, asi como los cambios operativos queadieen en la organizacion.

v" Asimismo, cuando requieran crear o actualizar ufilgke puesto o un procedimiento,
se puede hacer uso de los instrumentos de reaaedeiinformacion que fueron creados
y utilizados en este proyecto para obtener la mé&mion, es importante recalcar que los
instrumentos aplicados fueron cuestionario paran&&r los perfiles de puestos y

entrevista para obtener la informacion del manegrdcedimientos.

- 221 - | Pagina



v' Otorgar a los colaboradores el conocimiento dexiatencia de estos manuales es
beneficioso y seria muy importante poseer un mgakéofacilite la lectura del manual de
puestos a los nuevos y actuales colaboradoresiénefose a un documento digital,
otorgando asi una mayor trazabilidad al uso delualade puestos y procedimientos.
Ademas, se recomienda que se realice una reunidiogcolaboradores de los diferentes
departamentos con el fin de dar a conocer la imgh¢ation de los manuales, debido a
que podria elevar la productividad, mejorar la dowcion, agilizar el trabajo y
homogeneizar el conocimiento de la dinamica y cameptes organizacionales.

v' Finalmente, el uso de los manuales de puestoscegirnientos en la entidad es muy
funcional en la ejecucion de las tareas de Recuisozanos, tal como en el proceso de
reclutamiento pues permite realizar contrataciatgepersonal eficaces, creando ofertas
de empleo que permita filtrar el perfil de colalttmadeseado, reclutando personas que
posean el perfil ideal para el puesto y disminugegldiempo invertido en la realizacion
de estas tareas. En cuanto al proceso de selea®dmcuerdo con los requisitos
necesarios para desarrollar un determinado tralsajccomparan los perfiles de los
candidatos presentes en el proceso de reclutamyeséodetermina cual de los estos
cumple con los requisitos solicitados para el mjestgun el manual. En cuanto a
induccion, una vez la persona es contratada, skalesconocimiento sobre regulaciones
internas y el perfil de puesto a desempefiar y laenaaen la cual se desarrollan los

diferentes procedimientos en su cargo.
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Apéndices
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2.32 Entrevista estructurada para estudio de procedimietos
Adjunto se encuentra la entrevista estructuradadergpara la recoleccion de informacion

sobre los procedimientos a documentar en el Madri&rocedimientos.

A. PRESENTACION

La siguiente entrevista tiene la finalidad de s#izada como medio para la recoleccion de
informacién y datos que sean necesarios para efiaidel Manual de Procedimientos de
algunos procesos administrativos del ServicentmoGgortés S.A.

El Manual de Procedimientos es un instrumento qeel@ llegar a ser de uso cotidiano para
todo aquel nuevo colaborador, ya que la descripd#los procesos paso a paso es esencial
para su desarrollo. El aporte que se otorgaraa@@mboracién de este manual consiste en
crear una guia detallada de los pasos a seguaregeducion de ciertas actividades o proceso
administrativos. La informacion suministrada setiizada especificamente para los fines
antes planteados. La entrevista consta de unadgegeestionamientos estructurados acerca
de aspectos que conciernen, exclusivamente, adosgimientos en estudio.

B. INSTRUCCIONES GENERALES

Los lineamientos por seguir con la ejecucion da estrevista consisten en contestar cada
una de las preguntas con veracidad y certeza.chalgquier duda puede intervenir el proceso
de preguntas.

C. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

Servicentro Cerro Cortés

Entrevista estructurada para el Manual de procedimentos

Buenos dias/tardes:

Mi nombre es Paula Natalia Mena Nufiez estoy trabl@ja@n un estudio para la elaboracion d¢ un
manual de procedimientos para el area adminis&ratél Servicentro Cerro Cortés. La entrevista tiene
como fin recolectar los datos necesarios para tairdentacion del procedimiento gpermitiran la
estandarizacion y eficiencia en las actividadesp&s eso por lo que solicito de su ayuda pana la

recoleccion de datos referentes al procedimiergs respuestas seran confidenciales y anonimas.
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Fecha

NUmero de entr evista:

Nombre del entrevistador

Nombre del entrevistado

Puesto del entrevistado

| Parte. Identificacion del procedimiento

[¢)

U

N" de Descripcion de la pregunta Respuesta de la pregunta
pregunta
1. ¢, Cual es el nombre del procedimiento?
. . : : 1. Si () ¢Cual?
2. ¢ El procedimiento tiene un cddigo asignadgo?
2. No()
3. ¢, Cual es el objetivo del procedimiento?
¢, Cuales son las areas o departamentos ep
+ donde se desarrolla el procedimiento?
¢ Quiénes son lagsponsables/participantes
> en la ejecucion del procedimiento?
¢, Cuales son las politicas o normas que
6. intervienen en la ejecucion del
procedimiento?
¢,Cual es la frecuencia de realizacion del 1. () Diariamente 2. (') Semanalment
7. procedimiento? 3. () Quincenalmente 4. () Mensualmenté
5. () Anualmente 6. () Ocasionalmer
¢ El procedimiento requiere el uso de
- aplicaciones computacionales?
¢ El procedimiento requiere de documentos
> electrénicos?
¢, Cuales son los términos o palabras claves
10. de dificil interpretacion que se ven
involucradas en el procedimiento?
11, ¢ Utilizan formularios en la ejecucion del 1. Si () ¢Cudl?

procedimiento?
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2. No ()

[l Parte. Descripcion del procedimiento

1. Describa paso a paso cada una de las actividaglesaliza en el procedimiento.

N° de

actividad

Descripcion de la actividad Responsable

1.

2.

[ll Parte. Observaciones
Si ha quedado algun punto sin cubrir en esta dasteeque usted considere importante

mencionar por favor indiquelo. También, si deseagay algin comentario, observacion,

sugerencia alusiva al procedimiento puede reatizarl

iMuchas gracias por su tiempo y colaboracién!
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2.33 Cuestionario de descripcion y analisis de puestos
A. PRESENTACION

El siguiente cuestionario ha sido confeccionadoalmbjetivo de que sea un medio para la
recoleccion de informacion y datos que sean ndosspara el disefio del Manual de
descripcién y analisis de puestos del ServicenawdCortés S.A.

El manual de puestos es un documento oficial gemeetila funcion de ser principal
fundamento para los procesos que se encuentraro dimhtarea de los Recursos Humanos,
entre ellos se destacan los procesos de recluteamgsleccion, induccion, capacitacion,
evaluacién del desempefio entre otros. El objetigparte principal de este manual es que
sirva de guia para que se contrate al personal eemje y calificado con respecto a los
requisitos y capacidades que se demandan parartgl § orientar a quienes ingresan en
nuevos puestos. La informacion suministrada selidaata especificamente para los fines
antes planteados. El cuestionario consiste en en@de preguntas acerca de aspectos que
conciernen, exclusivamente, a su puesto de trapajolas cualidades y caracteristicas

necesarias para desempefiar eficientemente el gaegasted ocupa.

B. INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL CUESTIONARIO
Se le solicita que tome en cuenta las siguientssucciones antes de contestar dicho
cuestionario:

» Lea cuidadosamente todo el cuestionario para gtarskarice con el contenido del

mismo.

» Para cada item de marque egrfavor responda una sola opcién.

» Utilice frases claras y concretas.

* En caso de presentarse alguna duda, con gustoasenera para la aclaracion de

esta. Tales dudas seran aclaradas mediante el ocomkctronico

paumena.n98@gmail.cobna vez que complete el cuestionario, vuelvardgara
asegurarse de que la informacion brindada corregpoon la solicitada.

* Fecha limite de entrega:
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Nota: Debe responder el cuestionario con respecto exigencias del puesto, no con las

habilidades o caracteristicas que usted poseeeas de necesita la informacion de las

caracteristicas, requisitos y condiciones de logasa no de los ocupantes actuales.

Cuestionario

Identificacion del Puesto

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Nombre del puesto:

Nombre del ocupante:

Area a la que pertenece el puesto:

Puesto del jefe directo:

Jornada de trabajo: () Diurna () Nocturna( ) Mixta
Horario:

Nombre de puestos que supervisa:

Il. Resumen del Puesto (Funciones Generales)

Describa en forma clara y concisa el trabajo quedusealiza en forma breve (un parrafo),

use sus propias palabras y mencione cuéles sgrisagpales obligaciones.

[I. Resumen del puesto (Funciones especificas)

Describa el trabajo que usted realiza, haga suigegm comenzando por las tareas diarias,

la frecuencia con que lo realiza (sem&hguincena, mensuale®!, anualA u ocasional

0).

Describa las funciones especificas que realiza:
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Semana

Quincena

Mensual

Anual

Ocasional

IV.  Requisitos del Puesto
4.1 Requisitos académicos
Para un desempefio adecuado del puesto, ¢cuélédecanssted que serian los requisitos
minimos para ocuparlo? Se refiere a la preparac@éadémica requerida para el
cumplimiento de las funciones del puesto.

Grado | Formacion académica:se refiere al grado de educacion
_ . Marque con X
requerida para el desempefio adecuado del puesto

A Primaria incompleta: al menos tercer afio de escuela
B Primaria completa: Educacién basica
C Secundaria incompleta: al menos noveno afio
D Secundaria Completa: Bachiller en Educacion Media
E Técnico Medio
F Diplomado
Bachillerato Universitario: Bachillerato en Educdat
¢ Superior
H Licenciatura: Licenciatura en Educacion Superior

I Maestria: Maestria en Educacion Superior

En caso de haber indicado el que se requiere uel mécnico especifique en cual

especialidad:
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4.1.2 Educacion adicional esencial para el adecuado ges@rdel puesto de trabajo.
En caso de requerirse algun tipo de capacitaciGoioadl por favor mencionarse a

continuacion.

V. Capacitacion y experiencia

Indicar el nivel experiencia necesaria que requeepersona para ocupar el cargo

Grado Experiencia Requerida: se refiere al grado de experiengia
_ Marque con X
requerida para el desempefio adecuado del puesto.
A No requiere experiencia
B De 1 a menos de 6 meses de experiencia
C De 6 meses a menos de un afio de experiencia
D De uno a menos de tres afios de experiencia
E De tres a menos de cinco afios de experiencia
VI.  Destreza, Competencias conductuales y Capacidad Senal

Indica los cursos, conocimientos o capacitaciodesanales necesarias para llevar acabo el

trabajo.

Grado Destrezas y habilidadesse refiere al grado de las destrezas
y fortalezas que se requieren para la adecuadac#&ecdel| Marque con X

puesto.
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Se requieren destrezas y habilidades de expresiditeg oral,
A numeérica y analisis basicos para el desempefio d¢ su

funciones.

Se requieren destrezas y habilidades relacionadasabajo
B en equipo, servicio al cliente, atencion al detaltapacidad

para mantener buenas relaciones interpersonales.

Se requieren destrezas y habilidades en la caphada
trabajar en ambientes altamente dinamicos, adaptaal
cambio, flexibilidad, iniciativa y proactividad enra

realizacion de las tareas.

Se requieren destrezas y habilidades de liderazqo y
D comunicacion en la planificacion, organizacion wtecol de

actividades pertinentes del puesto.

=~

Se requieren destrezas y habilidades en la caphdad
negociacion, resolucion de conflictos y toma deigieces,
E ademas de la correcta aplicacion del proceso ashmtivo
(planeacion, organizacion, direccion y control) mkeles

estratégicos.

VII. Responsabilidades
7.1 Por supervision ejercida
Indique la opcion que corresponda a la categoréamgas se acerque a la cantidad de

personas que se supervisan en este puesto.

Grado Por Supervision Ejercida: valora el grado d

1%

responsabilidad que asume un colaborador en tésmigjo Marque con X

supervision del personal.

A No le corresponde la supervision de personal
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B Tiene a cargo de 1 a 3 personas

C Tiene a cargo de 4 a 5 personas
D Tiene a cargo de 5 a 10 personas
E Mas de 10 personas

7.2 Autonomia
Libertad de accion derivada por el tipo de inigiatidecision y confianza requerida y

permitida en el cumplimiento de sus funciones.

Grados Descripcion Marque con X

A Autonomia minima: ejecuta las actividades bajo una

supervision constante.

B Autonomia baja: recibe supervision periddica para ver

avance de los trabajos realizados y sus resultados.

C Autonomia intermedia: sigue las instrucciones
generales de las actividades en especifico, y mieesss

avances Yy resultados del trabajo.

D Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia
independencia. Presenta informes a su supgerior

Unicamente para su conocimiento y aprobacion.

7.3 Por manejo de Materiales, Herramientas y Equipo
Elija el nivel de responsabilidad que le corresgord cuanto al manejo de materiales,
herramientas o equipo que usted tiene a cargo.

Grado Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo:se
refiere al grado de responsabilidad por materiaesamienta$ Marque con X

y equipo que se tienen a cargo en el puesto.
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Es responsable solo por el uso de los materiadgsarnientag

A y equipo que utiliza personalmente en su trabajo.
Es responsable por materiales, herramientas yegqtilizados
B en su puesto y por otras personas de su mismad@rteabajo.
Es responsable por la administracion de una bodegepcion
C custodia y entrega de materiales, herramientas wpeq
utilizados por otras personas.
Es responsable por el manejo de los activos comnvajor de
5 la empresa, como maquinaria y equipo que asi loritane

utilizados a su cargo y por otros puestos por lesagume esta

responsabilidad.

7.4 Por manejo de Informacion Confidencial

Indique el grado de responsabilidad por informacidmfidencial que posee el cargo.

Grado | Informacion Confidencial: manejo de informacion relevarjte

para la empresa, la cual se maneja a lo interrla dempafiia y Marque con X
esta sujeta a estricta confidencialidad.
No tiene responsabilidad por el manejo de inforgmagi

A
confidencial.
Tiene responsabilidad por el manejo de datos enrEoién dg

B importancia, pero conocida por otros puestos.
Tiene responsabilidad por el conocimiento y mand@

C informacién confidencial esporadicamente.
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\1%4

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos ¢
informacién de caracter confidencial, pero de baijwoel

estratégico.

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos §

D

informacién de caracter confidencial de alto nestratégico.
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7.5 Por Dinero, Titulos Valores o Documentos
Indique el grado de manejo de dinero, titulos esar documentos que requiere el cargo que
usted desempefia.

Grado Dinero, Titulos Valores o Documentosse refiere al grado de

manejo de éstos y que tiene a cargo el puesto. Marque con X

No tiene responsabilidad por el manejo de dineitojos
valores o documentos.

Tiene responsabilidad por la custodia temporakldtd y

entrega de fondos o valores de forma esporadica.

Tiene responsabilidad por la custodia temporaklddo y
entrega de fondos o valores como funcion regulapudesto.
Incluye manejo de fondos de caja chica con valofesores a
100.000 colones.

Tiene responsabilidad por los cobros de factyras,
documentacion correspondiente a registros de pdoves,
D ordenes de compra, presupuestos y similares. i@chanejq
de fondos de caja chica con valores entre los 00&®00.00(

colones.

Tiene responsabilidad por la custodia temporakldtd y
entrega de fondos o valores como funcién regulbpdesto.
Incluye manejo de fondos valores inferiores a sopes &
500.000 colones.

Tiene responsabilidad por la ejecucién de transaes
F bancarias, y manejo documentos y valores superiares
1.000.000 colones.
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7.6 Por Contactos internos y externos

Indique el grado de manejo de contactos (interreodernos) que requiere el cargo que usted

desempenia.

Grado [ Contactos: grado de relacion existente entre su cargo y algun
otra persona o entidad con la cual usted tieneioglas en sii Marque con X
puesto.

A Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito g
unidad.

5 Requiere contacto con trabajadores del mismo capartto y de
otras dependencias o unidades.

c Requiere contacto con trabajadores del mismo dapartto,
otras dependencias o unidades y con algunas ja$atur
Requiere relacionarse con trabajadores internds tdnpuestop

D operativos como de jefaturas y con contactos exsern

VIIIL. Condiciones de trabajo

8.1Esfuerzo Fisico

Indique el nivel de esfuerzo que requiere al deséapsus funciones.

Grado |Esfuerzo Fisico: se refiere al esfuerzo requerido pgra

desempefiar un puesto especifico y la fatiga qoecestleva, | Marque con X

Esfuerzo Bajo.La naturaleza del puesto precisa estar sentado y
A traslados ocasionales dentro o fuera de la empresarequiere

la manipulacion de pesos considerables.
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Esfuerzo Fisico MedioLa naturaleza del puesto requiere e

sentado, caminando, subiendo escaleras 0 manijuleegbs

star

maquinas o pesos que requieren alto o mayor esfydetiga.

B
moderados ocasionalmente. También puede requer|r la
operacion de maquinas.
Esfuerzo Fisico Alto.La naturaleza del puesto precisa| la
C realizacion de trabajos de campo, o bien la maagixuh de

8.2 Condiciones de trabajo

Identifique las condiciones de trabajo en las guefectian las labores de este puesto.

Grado

Condiciones de trabajo:se refiere al ambiente fisico en el ¢
se desenvuelven los colaboradores relacionadoaratiaiones
de temperatura, ventilacion, iluminacion, ruido,nmeadad,

limpieza y orden.

Lal

Marque con X

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas calasioneg
comodas, en condiciones ambientales (tempers
ventilacién, iluminacion, ruido, humedad, limpieygaorden)

regularmente controladas o favorables.

tura,

Las funciones se desempefian bajo condiciones atalae
(temperatura, ventilacion, iluminacién, ruido, hulad,
limpieza y orden) tanto controladas como no coattas, perq

regularmente favorables en la mayoria de estas.

Las funciones se desempefian bajo condiciones atalag
(temperatura, ventilacion, iluminacién, ruido, hulad,
limpieza y orden) no controladas y desfavorableslgmnas dg
estas, durante la realizacion de varias tareasradel® su

jornada.

=]

14
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IX.

8.3 Riesgos laborales

Indique el nivel de riesgos laborales al que egt@iesto en la ejecucion de sus funciones.

Grado Riesgos laborales:se refiere al riesgo de enfermedades o
accidentes al que se expone el trabajador en et@upiel Marque con X

desempenfa.

A El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable ntuy baja

probabilidad de riesgos.

B El trabajo se lleva a cabo en un lugar de bajgoesaidag
leves, caida de objetos, manipulacion de produdéoajo

nivel toéxico.

C El trabajo se desarrolla en un ambiente de trat@ajoriesgg
medio-alto: posibilidad de cortaduras, riesgoscéisi por,
manejo de pesos medio-altos, picaduras, manipulade

productos de nivel téxico.

Observaciones Generales
Si ha quedado algun punto sin cubrir en este @resip y que usted considere importante
mencionar por favor indiquelo a continuacion. Ydsisea agregar algun comentario,

observacion, sugerencia alusiva a su trabajo preadiearlo.

Observaciones para quien aprueba el cuestionari@etalle la informacion que considere
relevante para fundamentar los cambios planteadosigainal revisado y cualquier otra

informacion pertinente al objetivo de este trabajo.
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Nombre y puesto de quién completo la informacion

Nombre Puesto

Fecha:

Nombre y puesto de quien aprueba la informacién bridada

Nombre Puesto

Fecha:

Firma:

iMuchas gracias por su colaboracion!
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