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| RESUMEN

A través del tiempo las empresas se han percatado de la gran importancia de contar
con documentos que les proporcionen una presentacion formal tanto a las personas

internas como externas de la organizacion.

El presente trabajo es precisamente la confeccion de un Manual de Descripcion y
Andlisis de Puestos y de un Protocolo de Proceso de Reclutamiento para la empresa
CONELECTRICAS R.L.

El objetivo primordial del estudio es el de contar con documentacion que registre con
claridad, la estructura de la organizacion, los puestos, sus funciones y requisitos.
Ademas que permita informar a los nuevos colaboradores las caracteristicas vy
responsabilidades del cargo a ocupar, asi como los perfiles de puestos, en donde
gqueden determinadas las funciones y requisitos que cada puesto precisa para generar

un buen desempefio.

Para confeccionar el Manual de Puestos el investigador aplicé un cuestionario a cada
uno de los colaboradores de la empresa. Otro método que se utilizd para recolectar
informacién fue la entrevista y la observacion directa. En lo que respecta al Proceso de
Reclutamiento se recopil6 informacion a través de consultas realizadas a los
colaboradores de la empresa, ademas de documentos existentes en la organizacion y
que hacen referencia al tema de investigacion. Ademas se tomé como referencia
informacién de otros trabajos finales de graduacion relacionados con la presente

investigacion, fuente bibliografica y paginas de internet.

Se concluye que los productos elaborados son de suma importancia para los intereses
de la empresa, en el sentido de que presenta de una manera formal la estructura
organizacional del Consorcio y sirve de guia para un mejor desempefio de los
colaboradores al identificarse mas con sus respectivos puestos y conocer mas de los

mismos.

Se recomienda elaborar un Manual de Procedimientos y formalizar y documentar las
demés funciones dentro del marco de la gestion de los Recursos Humanos, con el fin
de contar con un o6rgano adecuadamente integrado y afin a las necesidades de la

empresa.

Palabras Claves: Manual de Descripcion y Analisis de Puestos, Manual de

Procedimientos, Proceso de Reclutamiento y Recursos Humanos.



Il ABSTRACT

The research work is the making of a Description and Analysis of Position Manual and
Protocol of Recruitment Process for CONELECTRICAS R.L., consortium dedicated to

the implementation of electricity generation projects.

The primary objective of the study was to develop a Description and Analysis of
Position Manual and the Recruitment Process to identify each of the positions of the
organization, and its location in the organizational structure. In addition, to have profiles
where were determined the duties and requirements that each job needs to generate a

good performance.

To complete the Description and Analysis of Position Manual, it was necessary to apply
a questionnaire to each of the employees of the company. Another method used to
collect data was the interview and direct observation. Regarding the Recruitment
Process was gathered through consultations with the employees of the company, plus
the organization's existing documents, which refer to the research topic. Addition was
taken as reference information from other final papers related to this research,

bibliographic sources and Internet sites.

It's possible to conclude that the products produced are of paramount importance to
the interests of the company that presents a formal organizational structure of the
Consortium and provides guidance for better performance of employees to identify

more with their positions and learn more from them.

It's recommended to make Manual of Procedures and perform other functions within
the framework of human resources in order to have a Human Resources Department

properly integrated and related adequately to the needs of the company.

Keywords: Description and Analysis of Position Manual, Procedures Manual,

Recruitment Process and Human Resources.
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Introduccion

VIIL. INTRODUCCION

En la Administracion de Empresas, el papel que desempefia la administracién de los
Recursos Humanos es fundamental cada dia, al ser ésta la encargada de seleccionar,
contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la organizacion. Estas
tareas las puede desempefiar una persona o departamento en concreto, junto a los
directivos de la organizacion. Lo que pretende Recursos Humanos con las tareas
mencionadas anteriormente es alinear las politicas de Recursos Humanos con la
estrategia y los objetivos que persigue una organizacién determinada, implantando asi

una estrategia a partir del recurso humano.

Las actuales filosofias organizacionales estan cambiando sus practicas gerenciales y
tomando muy en consideracién el recurso humano, en otras palabras, se esta
invirtiendo mas en las personas y no tan directamente en los productos o servicios
como tales. En este sentido, los colaboradores son quienes conocen la actividad de la
empresa y son quienes pueden crear, desarrollar, producir y mejorar los productos, o

bien, los procesos propiamente de la empresa.

En términos de competencia y crecimiento empresarial, las organizaciones dan lugar a
los Recursos Humanos, de manera que las personas y sus fortalezas les garanticen
mantener una ventaja a nivel empresarial sobre sus respectivos competidores, y mas
importante aun, ir abarcando mas mercado con el pasar del tiempo. Es importante
mencionar que independientemente el sector hacia el cual vaya dirigido la empresa,
sus colaboradores son el activo mas importante de la misma, tanto asi que los
Recursos Humanos le van a garantizar a la empresa contar con un equipo de trabajo
humano bien calificado que le permita alcanzar los diferentes objetivos

organizacionales.

Ademas, existe clara conciencia de que los encargados de Recursos Humanos
cumplen una funcion vital en la determinacion del éxito de la empresa, de modo que
estos funcionarios tienen mayor oportunidad de contribuir en la planeacion estratégica

y en la toma de decisiones relevantes para el buen desarrollo de las organizaciones.
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Introduccion

Es sumamente importante tomar en cuenta la importancia de los colaboradores dentro
de las empresas, de manera que éstos se encuentren en un ambiente de trabajo
idéneo que les genere satisfaccion en el mismo, en donde puedan desenvolverse de
buena manera, siendo productivos, y que a su vez, colaboren en el alcance de los

objetivos mismos de la organizacion.

Este trabajo se enfocara en el contexto de la gestion humana de CONELECTRICAS
R.L., ubicada en Ciudad Quesada, San Carlos. La estructura general de este trabajo
esta conformada por cinco capitulos, los cuales se explican brevemente a

continuacion:

El capitulo nimero uno, corresponde a las generalidades de la investigacién, en donde
se hace mencién de una referencia empresarial, estructura organizacional, nombre del
proyecto, planteamiento del problema, justificacion del mismo, objetivos, asi como el

alcance y las limitaciones de la investigacion.

En el capitulo dos se hace referencia al marco teérico en el cual se profundiza en
términos de Administracion Empresarial, Administracion de Recursos Humanos,

Manual de Puestos y Proceso de Reclutamiento, basicamente.

El capitulo tres abarca el Marco Metodoldgico en el cual se explica puntualmente como
se desarrollé el trabajo tanto a nivel de Manual de Puestos como del Proceso de

Reclutamiento.

En el capitulo cuatro se desarrolla el Manual de Puestos como tal, en el cual se toma
en consideraciéon una estructura de Manual fundamentada en primera instancia por el
instrumento del cuestionario. En este apartado se considera cada unos de los factores
de especificacion y sus respectivos subfactores y la manera como aplican para cada

uno de los puestos.

En el capitulo cinco se desarrolla el Protocolo del Proceso de Reclutamiento, mas
especificamente aun, se genera una propuesta del proceso como tal, tanto a nivel
interno como externo. Ademas se establecen las politicas y las técnicas a utilizar en
términos de Reclutamiento y se elabora una Hoja Solicitud de Empleo, una Carta

Requisicion de Personal y un Perfil de Publicacion.
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En el siguiente apartado se presentan en resumen las conclusiones y las

recomendaciones que se obtuvieron a raiz del presente estudio.

En el apartado posterior se muestra la literatura consultada para la realizacion del
trabajo como tal, tanto en términos de Manual de Puestos como en el Proceso de

Reclutamiento.

Finalmente, se presentan los apéndices correspondientes a la investigacion.
Primeramente se muestra el cuestionario aplicado con el fin de contar con la
informacién necesaria para la confeccion del Manual de Puestos de la empresa.
Ademas se presenta un segundo apéndice que hace referencia a una valoracion de

puestos, como valor agregado al trabajo desarrollado.
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IX. CAPITULO 1. GENERALIDADES DE IA
INVESTIGACION

A. REFERENCIA EMPRESARIAL

1. Antecedentes de la Empresa

Antes de la existencia de las Cooperativas de Electrificacion Rural en Costa Rica, las
areas servidas por estas poseian una electrificacion muy escasa, limitAndose ésta a
las zonas urbanas importantes (algunas cabeceras de canton) y en algunos distritos a
la pulperia, cantina y algunas casas, generalmente pertenecientes a familiares
cercanos o al mismo duefio de esos comercios, quien era duefio a su vez del
generador eléctrico, usualmente movido por un motor de combustién interna; la

electrificacion rural como tal no existia.

Con este antecedente y ante la necesidad de electrificar estas zonas con la
expectativa de estimular el desarrollo econdmico y social de la vida rural y en general
contribuir a alcanzar mas altos niveles de vida dentro de su area de servicio, nace en
1964 la idea de crear en Costa Rica cooperativas de electrificacion, las que se definen
como entidades que brindan el servicio eléctrico sin fines de lucro a sus asociados,

quienes son los duefios de las mismas.

En Costa Rica existen cuatro Cooperativas de Electrificacion Rural: COOPELESCA
R.L, COOPESANTOS R.L, COOPEGUANACASTE R.L, COOPEALFARORUIZ R.L;
las cuales formaron el 26 de junio de 1989, una nueva cooperativa, el Consorcio
Nacional de Empresas de Electrificacion de Costa Rica R.L (CONELECTRICAS R.L),
la cual pasa a ser una asociacion cooperativa de segundo grado, de responsabilidad
limitada conforme a la Ley de Asociaciones Cooperativas y Creacion del Instituto
Nacional de Fomento Cooperativo, por tiempo indefinido. Las operaciones consisten

en desarrollar proyectos de generacion y comercializacion de energia eléctrica.
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El 16 de junio de 1992 el Servicio Nacional de Electricidad (actual ARESEP) le otorgd
una concesion para la explotacion de la fuerza hidraulica proveniente del Rio San
Lorenzo de San Ramén de Alajuela por un periodo de 15 afios. Adicionalmente y con
fecha 5 de junio del 2007, el Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE) otorg6 a
CONELECTRICAS R.L., una nueva concesion para el aprovechamiento de aguas por

un plazo de 20 afios a partir del 9 de junio del 2007.

El 7 de octubre de 1994 se suscribid un contrato con el Instituto Costarricense de
Electricidad (ICE) para la venta de energia eléctrica que generaria la planta
hidroeléctrica San Lorenzo. El contrato estd amparado a la ley que autoriza la
generacién eléctrica autbnoma o paralela, No. 7200 del 28 de setiembre de 1990y a la
concesién No. 272-H-92 otorgada por la ARESEP. El contrato tiene vigencia de quince

afos prorrogables por acuerdo entre las partes y vence en octubre del afio 2009.

Es importante mencionar el compromiso social de CONELECTRICAS R.L y de sus
cooperativas asociadas, las cuales centran su atencibn en apoyar sincera y
responsablemente el desarrollo de las comunidades en las que se involucrada, asi
como una participacion concientizada y sustancial para con el medio ambiente en

general.
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2. La Empresa
2.1Ubicacion Geogréfica

CONELECTRICAS R.L. se encuentra ubicado, 350 metros norte y 25 este del Parque

de Ciudad Quesada de San Carlos, frente a deportes el caminante.

2.2Mision

o
[D “Fortalecer a sus asociadas promoviendo y ejecutando proyectos de
generacion eléctrica y otros servicios relacionados con el sector,
contribuyendo con el desarrollo social y la proteccién del ambiente,
en concordancia con sus valores.”

(CONELECTRICAS R L, s. e. 2006)

\/

2.3Visién
G)

“Seremos el Consorcio Cooperativo sélido y rentable, con capital
humano competente y con capacidad para responder al entorno de
un mundo globalizado con liderazgo social y ambiental,
desarrollando y diversificando productos y servicios eléctricos, de
telecomunicaciones y afines segln las necesidades de sus
asociadas y clientes.”

(CONELECTRICAS R L, s. e. 2006) )

\_/

2.4Logotipo
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3. Actividad de la Empresa

CONELECTRICAS R.L. es un consorcio cooperativo que ejecuta proyectos de
generacién eléctrica y otros servicios relacionados, con el fin de fortalecer a sus

asociadas, ademas de contribuir con el desarrollo social y la proteccion del ambiente.

4. Servicios

Los servicios que ofrece CONELECTRICAS R.L. se presentan a continuacion:

Figura 1-1. Servicios que ofrece el Consorcio.

Diagndstico y
Base Comunitaria mantenimiento en Laboratorio de
GPS. lineas y equipos en medidores.
caliente.

N C DR

4.1Base Comunitaria GPS

Se administra y se opera una estacion comunitaria GPS (Sistema de Posicionamiento
Global), que es un sistema de navegacion basado en 24 satélites, que proporcionan
posiciones en tres dimensiones, velocidad y tiempo, las 24 horas del dia, en cualquier
parte del mundo y en todas las condiciones climaticas. Esto permite a las cooperativas
ubicar postes, determinar la ubicacién de nuevas lineas y realizar levantamientos de

sus activos.
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4.2 Diagnoéstico y Mantenimiento en Lineas y Equipos en Caliente

En el aflo 2001, se comenzé a dar a las cooperativas el servicio de diagnéstico
preventivo, utilizando una camara termo gréfica, la cual permite detectar puntos
calientes en equipos como bancos de regulacibn de voltaje, recloser,
seccionalisadores, capacitores, transformadores, acometidas y todo lo relacionado con
alta tension, centrales eléctricas e hidroeléctricas y subestaciones. Esto permite

detectar posibles averias y efectuar las reparaciones necesarias.

Con el afan de hacer efectivo la filosofia de la integraciébn cooperativa y el
cumplimiento de sus objetivos, se puso en el afio 2001 en marcha el servicio termo
grafia, el cual consiste a través de camaras infrarrojas aplicar un diagndstico a los
transformadores, calentamientos de lineas de transmision y sub-estaciones, para
determinar la eficiencia de los mismos asi como poder determinar pérdidas de energia.
Esta actividad se realiza en las cuatro cooperativas afiliadas por lo que el funcionario
asignado debe desplazarse a las zonas donde se ubican las cooperativas, para tal
caso CONELECTRICAS R.L., dispone de sus vehiculos.

4.3 Laboratorio de Medidores

Las cooperativas de electrificacién requieren previo a la instalaciéon de medidores, la
calibracion y ajuste de los mismos, para lo cual se tiene establecido un total de 32
factores de estandares de calidad por medidor, para que cumplan con lo que dicta la
reguladora de servicios publicos ARESEP, para que puedan ser instalados. Asi mismo
cuando se presentan reclamos por cobros excesivos se debera aplicar un analisis del
medidor afectado, para que sea reemplazo y calibrado nuevamente. En la actualidad
este servicio se otorga Unicamente en San José en donde CONELECTRICAS R.L.,

tiene un edificio parcialmente acondicionado.

En el afio 2007 se inici6 la construccién de un edificio con todas las condiciones
ideales de espacio en el Coyol de Alajuela, mismo que se espera esté totalmente listo

en los préximos meses.
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5. Objetivos de la Empresa
Los objetivos de CONELECTRICAS R.L. se presentan a continuacion:

Figura 1-2. Objetivos del Consorcio.

e N\
La representacion y defensa ., ,
: La produccién de energia.
conjunta.
| N
| Objetivos |
J

Adquisicion de bienes y

.. . Transferencia de Tecnologia.
servicios en forma conjunta.

/

6. Valores de la Empresa

Excelencia.
Efectividad.
Responsabilidad.
Transparencia.

Etica.

Proyeccion Social.
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7. Obras Realizadas

7.1 Central Hidroeléctrica San Lorenzo

Entr6 en operacion en el afio 1997, se encuentra ubicada en Bajo Rodriguez, San

Ramon.

Se aprovechan las aguas de los rios San Lorenzo y Jamaical, para una capacidad
instalada de 17.000 kilovatios, una cantidad de energia suficiente para dar servicio

eléctrico a 29.000 familias o sea, 145.000 habitantes.

7.2 Proyecto Hidroeléctrico Pocosol Agua Gata

Desde el mes de enero del 2006, se inicid la construccion del proyecto hidroeléctrico
Pocosol Agua Gata, con una capacidad de generacion de 26 MW, cuya energia sera

vendida para autoconsumo a las cooperativas afiliadas amparados bajo la Ley # 8345.

La obra civil est4 siendo construida por las empresas: Constructora Sanchez Carvajal
S.A. y Marshall y Asociados S.A., la fabricacién y montaje del equipo electromecanico
por la empresa de origen brasilefia Voith Siemens operaciones, la construccion de la
linea de transmision la construye CONELECTRICAS R.L., con el apoyo de
COOPELESCA R.L., y mediante la coordinaciéon con el ICE, dado que el punto de
interconexion es la Subestacion Pefias Blancas del ICE.

El disefio e ingenieria esta a cargo de BEL Ingenieria S.A., y la administracion de la

construccién del Proyecto esta a cargo de Edificadora BETA S.A.

Todas estas empresas con gran experiencia en estos campos. De acuerdo con datos

de BETA, el grado de avance global es de un 65% al mes de marzo.
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7.3 Proyeccién Social alas Comunidades

El compromiso social de CONELECTRICAS R.L y sus cooperativas asociadas:
COOPELESCA R.L, COOPESANTOS R.L, COOPEGUANACASTE R.L vy
COOPEALFARORUIZ R.L, esy seguira siendo el apoyo sincero al desarrollo comunal

y al medio ambiente.

La Central Hidroeléctrica San Lorenzo se ha convertido en la aliada de sus
comunidades cercanas: Bajo Rodriguez, Valle Azul y Los Criqgues. CONELECTRICAS
R.L ha otorgado mas de 23 millones de colones en ayudas para escuelas, caminos,
salones comunales, puentes, Iglesia Catodlica, deporte y electrificacion rural, entre
otras actividades sociales.

Los malos caminos ya no seran una pesadilla para productores agropecuarios,
lecheros, estudiantes y vecinos de Pefias Blancas de San Ramén. Con la construccion
del Proyecto Hidroeléctrico Pocosol, CONELECTRICAS R.L invertirA mas de 150
millones de colones en el mejoramiento de vias con mas de 15 afios de no ser

reparadas.

CONELECTRICAS R.L. también asume el compromiso con la conservaciéon de los
recursos naturales de nuestras comunidades vecinas; 142 hectareas de bosque
primario se unieron a la Reserva Biol6gica Alberto Manuel Brenes, para seguir
conservando las fuentes de agua potable, especies de arboles nativos y animales, por
lo que la Universidad de Costa Rica administrara 7800 hectareas de bosque primario

con ayuda econdémica del Consorcio.
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8. Estructura Organizacional

El Consorcio Nacional de Empresas de Electrificacion de Costa Rica R.L.
(CONELECTRICAS R.L.), se constituyé6 como organismo cooperativo de segundo
grado el dia 26/06/1989, conformada por las organizaciones cooperativas: Cooperativa
de Electrificacion Rural de Alfaro Ruiz R.L., representada en su momento por los
sefiores: Sigifredo Solis Solis y Héctor Rodriguez Villalobos; Cooperativa de
Electrificacion Rural de Guanacaste R.L., representada por los sefiores: Zacarias
Mendoza Moraga y Reynaldo Villafuerte Cubillo; Cooperativa de Electrificacién Rural
de Los Santos R.L., representada por los sefiores: Elias Calderén Monge y Luis Carlos
Elizondo Urefia y la Cooperativa de Electrificacion Rural de San Carlos R.L.,

representada por los sefiores: Roberto Siles Fuentes y Carlos Rodriguez Chaves.

El negocio del Consorcio tiene como objetivo general y objetivos especificos los

siguientes:

Objetivo General

& Emprender proyectos de generacion y transmisién de energia eléctrica,
mediante la construccion y operaciéon de los mismos y la comercializacién de

la energia eléctrica.

Objetivos Especificos

& Comprar, vender, importar, exportar, arrendar, hipotecar, pignorar o en
cualquier otra forma poseer y disponer de toda clase de bienes muebles,
inmuebles, derechos y activos intangibles.

& Emitir y aceptar pagarés, cuotas de inversion, certificados prendarios,
cheques, letras de cambio o cualesquiera otros documentos transferibles o
negociables.

& Solicitar y obtener préstamos de instituciones financieras o de cualquier otra
fuente, seas éstas nacionales o internacionales.

& Gestionar y aceptar asistencia técnica, donaciones y legados de personas
fisicas o juridicas, nacionales o extranjeras.

& Otorgar préstamos a sus afiliadas, de acuerdo con la reglamentaciéon que se

dicte al efecto.
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Afiliarse a otras asociaciones cooperativas, confederaciones, federaciones,

uniones y organismos auxiliares, dentro o fuera del pais.

De acuerdo con el documento constitucion, Capitulo Quinta, en su articulo 18, se

establece que la direccion, administracion y vigilancia interna de CONELECTRICAS

R.L., estara a cargo de:

La Asamblea General de Afiliados.

El Consejo de Administracion

El Auditor Interno.

El Gerente.

Los demas organos creados por la Asamblea General de conformidad con la
Ley, en procura del debido ordenamiento interno.

Su planilla la conforman un total de 34 funcionarios, los que se distribuyen a

continuacion:

®

Empleados Administrativos: lo conforman un total de 7 empleados

considerandolos como que no realizan ninguna actividad técnica.

Empleados Técnicos: lo conforman un total de 9 funcionarios. Se refieren a
los encargados de las diferentes secciones y de la operacion y mantenimiento

de la Central Hidroeléctrica San Lorenzo.

Operarios: lo conforman un total de 18 empleados que realizan actividades

de mantenimiento, vigilancia y labores de campo.

Organigrama Actual

A continuacién se presenta el organigrama estructural utilizado en CONELECTRICAS

R.L., recalcando que actualmente se cuenta con 34 colaboradores ubicados dentro de

la siguiente estructura organizacional.
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS CONELECTRICAS R.L.

Gearente Genaral

Asistentse Administrativo
Secretaria
Miscelamnea C.G.
Miscelanea 5.0

Jefe Lab-oratorio
Medidores Analista Financiero

5 Encargado Proveeduria
R e Encargado Contabilidad
Auxiliar Contabilidad

Jefe Planda
Mecanico
Electricista
Drperador Planta
Bodeguero
Asistents Operador
Miscelaneo
Guarda Presa

Supervisor Proyecto
Carpintero
Pedan Finca

Simbologia

L

Unidad Organizativa

Linea de Autoridad Formal

Linea de Staff

Fuente: Jaime Villalobos Zamora, Estudiante
ITCR, Sede San Carlos.

CONELECTRICAS R.L.

Pagina 15



Generalidades de la Investigacion

B. NOMBRE DEL PROYECTO

Manual de Puestos y Proceso de Reclutamiento para la Empresa CONELECTRICAS
R.L.

C. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa CONELECTRICAS R.L. no cuenta con un Manual de Descripcion y
Andlisis de Puestos; ni con el protocolo del Proceso de Reclutamiento que definan con
claridad los puestos, funciones, requisitos y estandares de contratacion, que permitan

una mejor gestion del Recurso Humano.

D. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

CONELECTRICAS R.L. es un consorcio que se dedica a brindar servicios a sus
cooperativas de electrificacién del pais que la conforman, ademas de impulsar de
manera sustancial los proyectos de generacién de energia eléctrica. Esta organizacion
por mencionadas razones, requiere de personal altamente calificado, responsable y

comprometido para con la empresa.

Por ello, el Manual Descriptivo de Puestos y el Proceso de Reclutamiento tienen una
importancia significativa para los intereses de la organizaciéon. Primeramente, el
Manual Descriptivo de Puestos porque describe las labores de cada puesto y define
las habilidades y destrezas, asi como los requisitos necesarios para desempefarse
como colaborador de la empresa en un puesto determinado. El Proceso de
Reclutamiento por su parte, permitira utilizar las fuentes mas idbneas para

posteriormente darle continuidad al proceso de seleccién propiamente.

A continuacion se presentan las razones por las cuales se considera sumamente
importante el contar con un Manual Descriptivo de Puestos y un Proceso de

Reclutamiento adecuados y acordes a las necesidades de CONELECTRICAS R.L.

El Manual Descriptivo de Puestos es fundamental para los intereses de
CONELECTRICAS R.L., en el sentido de que va a servir de apoyo para mencionada

empresa en sus afanes de llevar una mejor gestion de sus recursos humanos.

Ademas de que un Manual de esta categoria va a establecer una estructura organica
definida y formal, y que a su vez, va a permitir un mayor dinamismo administrativo en

términos de Recursos Humanos.
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Entre otras ventajas de elaborar un Manual Descriptivo de Puestos estan: identifica el
puesto en cuanto a su nombre, &rea a la que pertenece y linea jerarquica, ademas
permite definir las tareas correspondientes a cada uno de los puestos, asi como los
requisitos necesarios para llevar a cabo mencionadas tareas, dejando asi muy en claro
posibles dudas que pueda tener algun colaborador durante la realizacion de una

funcién determinada.

Una vez confeccionado el Manual de Descripcion y Analisis de Puestos, éste servird
de fundamento para llevar a cabo los diferentes procesos que conciernen al marco de
los Recursos Humanos, tales como: reclutamiento, seleccion, evaluacion del
desempenio, capacitacién, compensaciones y demas procesos relacionados con esta

area.

Un aspecto muy importante de contar con un Manual de Descripcion y Andlisis de
Puestos y vinculando éste ultimo con algunos de los procesos de Recursos Humanos,
es el hecho de establecer un perfil ideal para cada uno de los puestos y poder asi
identificar las personas mas idéneas para desempefiar el mismo y que le permita

desenvolverse de la mejor manera durante la realizacion de sus funciones.

Lo importante de contar con un protocolo del Proceso de Reclutamiento es que éste
permitiria establecer un procedimiento para proveer de personas durante el Proceso
de Seleccion, en nimero suficiente y con la calidad adecuada, para todas las plazas
vacantes que se generen en la organizacion. De esta manera, un Proceso de
Reclutamiento permitira prever cuando se presente la necesidad de personal en un
momento dado y por situaciones especificas, por lo que este proceso forma parte

indispensable en términos de Administracion de Recursos Humanos.

Por todas las razones mencionadas anteriormente, se considera necesaria la
confeccion de un Manual de Descripcion y Analisis de Puestos, asi como de la
propuesta del protocolo de Reclutamiento para CONELECTRICAS R.L.
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E. OBJETIVOS

Objetivo General

Contribuir en la mejora del proceso de incorporacion y gestion del potencial humano
de CONELECTRICAS R.L. a noviembre 2009.

Objetivos Especificos

& Elaborar un Manual de Descripcion y Andlisis de Puestos para
CONELECTRICAS R.L. a noviembre 2009.

& Elaborar los instrumentos de recoleccion de informacion para la descripcion y
andlisis de los puestos en CONELECTRICAS R.L. que permita la actualizacion

futura del mismo.

& Proponer el Proceso de Reclutamiento para la organizacién, que permita

realizar una adecuado atraccién de aspirantes a los cargos.

& Diseflar el Procedimiento y los formularios o documentos que se propone

utilizar dentro del Proceso de Reclutamiento sugerido.

F. ALCANCES

El presente trabajo tiene como alcance la realizacién de un Manual de Puestos, asi
como el Protocolo del Proceso de Reclutamiento para CONELECTRICAS R.L.

Las propuestas se basan en la estructura actual de la organizacion, con la Unica
incorporacion del puesto del Encargado de Recursos Humanos, a solicitud de los

encargados del Consorcio.

G. LIMITACIONES

En el Manual de Puestos no se incluyen los puestos de la unidad Proyecto
Hidroeléctrico Pocosol, debido a que a la fecha de finalizacion del trabajo, no fue
proporcionada por parte de los ocupantes de los puestos, la informacion requerida

para incluirlos en el Manual.
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X. CAPITULO I1. MARCO TEORICO

El marco tedrico es un apartado donde se conceptualizan todos los aspectos que
seran tomados en consideracién durante la elaboracién del Manual de Descripcion y
Andlisis de Puestos, asi como para el desarrollo del proceso de reclutamiento dentro

del marco de los Recursos Humanos.

A continuacién se presenta el cimiento tedrico que respalda el trabajo como tal, y que
le permita al lector contar con una guia que facilite la comprensién de la aplicacién

practica de los mismos.

A. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

1. Concepto

Segun Koontz y Weihrich (2004, p 6), la administracion “es el proceso de mantener un
ambiente en el que los individuos, trabajando en grupos de manera eficiente, alcancen

objetivos seleccionados”.

2. Funciones de la Administracion

Segun Dessler (1991, p. 2), “las funciones de la administracion permiten establecer

una forma idénea para organizar los conocimientos administrativos”.

A continuacion se presentan las funciones que deben llevar a cabo los

administradores en sus organizaciones:

2.1Planeacién

Establecer metas y estandares; desarrollar reglas y procedimientos; desarrollar planes
y proyecciones; establecer canales de autoridad y comunicacion; coordinar el trabajo

de los subordinados.
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2.20rganizacion

Asignar a cada subordinado una tarea especifica; establecer departamentos; delegar
autoridad a los subordinados; establecer canales de autoridad y comunicacion;

coordinar el trabajo de los subordinados.

2.3Integraciéon de Personal

Decidir qué tipo de personas se deben contratar; reclutar a posibles empleados;
seleccionar a los empleados; establecer estandares para el desempefo; compensar a
los trabajadores; evaluar el rendimiento; asesorar a los empleados; capacitar y

desarrollar a los trabajadores.

2.4Direccién

Lograr que los demas hagan el trabajo; mantener la moral elevada; motivar a los
subordinados.

2.5Control

Fijar estdndares tales como cuotas de ventas, estdndares de calidad o niveles de
produccion; comparar la forma en que el desempefio real corresponde a estos

estandares; tomar acciones correctivas cuando se requiera.

B. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Concepto

Segun Dessler (2001, p. 2), “la Administracion de los Recursos Humanos representa
las politicas y las practicas que se requieren cumplir con los aspectos relativos al
personal o recursos humanos, que competen a un puesto de administracién, que

incluyen reclutar, seleccionar, capacitar, compensar y evaluar.

De esta manera, Werther y Davis (1991, p. 8), sefalan que, “el objetivo de la
Administracion de Recursos Humanos lo constituye el mejoramiento de la contribucién

a la productividad que lleva a cabo esos recursos humanos.”
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2. Organigramas

Segun Dessler (1991, p. 85), un organigrama es una” instantanea” de la organizacion
en un momento particular y muestra en forma grafica el esqueleto de la estructura

organizacional.”

3. Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

De acuerdo con Werther y Keith (1995, pp. 10-11), los objetivos de la Administracion

de Recursos Humanos son los siguientes:

3.1 Objetivos Sociales

Segun este autor, la contribucién de la Administracion de Recursos Humanos a la
sociedad se basa en principios éticos y socialmente responsables. Una de sus
responsabilidades es el hecho de brindar fuentes de empleo a la sociedad, donde las

personas se puedan desarrollar y contribuir al crecimiento de la organizacion.

3.2 Objetivos Corporativos

El departamento de recursos humanos, es también responsable de los logros de las
metas fundamentales de las organizaciones. Por lo que, dicho departamento existe
para servir a la organizacion proporciondndole y administrandole el personal que

contribuye a cumplir con sus objetivos.

3.3 Objetivos Funcionales

Otro objetivo de la Administracion de Recursos Humanos, es el de “mantener la
contribucién de los Recursos Humanos en un nivel adecuado a las necesidades de la
compania”. O sea, que no se realice un uso insuficiente o excesivo de los recursos

que pueda desequilibrar la empresa.

3.4 Objetivos Personales

La Administracion de Recursos Humanos, es un medio para satisfacer las
necesidades individuales de los integrantes de una organizacién, de modo que cada

individuo se sienta satisfecho en la realizacién de sus labores.
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C. MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

A continuacion se presentan algunos términos e informacién concerniente a un Manual

de Descripcion y Analisis de Puesto.

Segun el articulo Descripcion de Puestos de Trabajo, disponible en el sitio Web:
http://www.businesscol.com/productos/glosarios/administrativo. ~ “Un  Manual de
Puestos es un documento que contiene informacion valida y clasificada sobre la
naturaleza y funciones de cada puesto o cargo de trabajo, con sus respectivos

requisitos de ingreso y valoracion, de una determinada organizacion”.

A continuacién se presenta de manera mas conceptualizada cada uno de los aspectos

gue conciernen a la Descripcion y Andlisis de Puestos.

1. Cargo

Segun establecen Sherman y Bohlander (1994, p. 64), un puesto “consiste en

diferentes deberes y responsabilidades desempefiados unicamente por un empleado.”

2. Descripcion de Puestos

De acuerdo con Dessler (1991, p. 87), una descripcion del cargo “es una lista de los
deberes, responsabilidades, relaciones de subordinacién, condiciones de trabajo y
responsabilidades de supervision del puestos; uno de los productos del andlisis de

puestos.”

Chiavenato menciona en su libro (2000, p. 331), que la descripcion del cargo “es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qQué hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecuciéon

de las funciones o tareas (como lo hace), y los objetivos del cargo (por qué lo hace)”.

3. Componentes de una Descripcion de Puestos

Aungue no existe un formato estdndar para redactar la descripcion de un puesto,
Dessler (1991, p.106), presenta los principales componentes de una descripcion de

puestos en la siguiente figura:
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Figura 2-1. Componentes de una Descripcién de Puestos.

«Contiene el titulo del puesto, situacion del puesto, fecha de
elaboracion, quién lo elabord, codigo del puesto, ubicacion del
puesto y nombre del supervisor.

*Descripcion de la naturaleza general del puesto, enlistando solo
funciones y actividades principales.

M -Muestra las interacciones del empleado con otras personas dentro

d v fuera de la organizacion y toma en cuenta aspectos tales como: a
quién informa, a quién supervisa, con quién trabaja, y con quién se
relaciona en la empresa.

*Presenta una lista detallada de las responsabilidades y deberes
reales del puesto.

*En esta seccion se indica basicamente que tan bien se espera que
el empleado cumpla con cada una de las principales
responsabilidades y deberes que aparecen en la descripcion.

*Contiene una lista de las condiciones de trabajo especiales en que
se incurrird. Podria incluir elementos tales como el nivel de ruido,
iluminacién, temperatura, condiciones peligrosas, entre otros.

4. Analisis de Puestos

Una vez que se describen los puestos de la organizacion, se procede a analizar los
mismo, con miras a determinar cudles son los requisitos fisicos e intelectuales,
responsabilidades implicitas, o bien las condiciones de trabajo a desempefar por cada
uno de los colaboradores de la empresa.
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Segun plantean, Bonlander, Snell y Sherman (2001, p. 88), “el analisis de puestos es
un proceso mediante el cual se obtiene informacion acerca de los puestos, al definir

sus responsabilidades, tareas o actividades de trabajo.”

Chiavenato (2000, p. 333), senala que el analisis de puestos, “pretende estudiar y
determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las

condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.”

5. Componentes del Andlisis de Puestos

Chiavenato (2000, p. 334), sefala que, el analisis de cargos generalmente hace
referencia a cuatro apartados o factores de especificacion, utilizados para cualquier

tipo de puesto o nivel del mismo, y se detallan a continuacion:

5.1 Requisitos Intelectuales

Estos requisitos estan relacionados con las exigencias del cargo, en lo que concierne
a los requisitos intelectuales que el posible empleado debe poseer para poder
desempenfar el cargo de manera adecuada. Los factores de especificacion que se
encuentran en dichos requisitos son: instruccién basica, experiencia basica, iniciativa

necesaria y aptitudes necesarias, entre otros.

5.2 Requisitos Fisicos

Estos requisitos son los que estan relacionados con la cantidad y la continuidad de
energia y de esfuerzo fisico y mental, que requiere el ocupante para desempefar el
cargo adecuadamente. Los factores de especificacion de los requisitos fisicos son:

esfuerzo fisico necesario, destreza o habilidad y capacidad visual, entre otros.

5.3 Responsabilidades Implicitas

Es la responsabilidad que el aspirante del cargo posee, ademas del trabajo normal y
sus atribuciones, con todo lo que a la empresa concierne. Los factores de
especificacion relacionados con las responsabilidades implicitas son: supervision de
personal, material, herramientas o equipos, dinero, titulos 0 documentos, contactos

internos o externos e informacion confidencial.
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5.4 Condiciones de Trabajo

Tiene que ver con las condiciones del sitio donde se lleva a cabo el trabajo y sus
alrededores, que pueden de una u otra manera hacerlo desagradable, molesto o
sujeto a riesgos. Los dos factores de especificacion de las condiciones de trabajo son:

ambiente de trabajo y riesgos.

6. Etapas del Analisis de Cargos

Para efectos del Analisis de Cargos se deben seguir ciertas etapas, las cuales
facilitaran el analisis de dichos puestos, asi como, alcanzar el objetivo por los cuales

fueron disefiados.

Chiavenato (2000, pp. 343-346) sefiala que existen tres etapas para realizar el analisis

de cargos, las cuales se mencionan seguidamente:

6.1 Etapa de Planeacién

Fase en que se planea cuidadosamente todo el trabajo del andlisis de cargos; es una

fase de oficina y de laboratorio.
6.2 Etapa de Preparacion

En esta etapa se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de trabajo.

Chiavenato (2000, p. 346) sefiala que la etapa de preparacion puede desarrollarse de

manera paralela con la fase de planeacion.

6.3 Etapa de Ejecucion

En esta etapa se recolectan los datos relativos a los cargos que van a analizarse y se

redacta el analisis.

Chiavenato explica de manera mas profunda cada una de las etapas mencionadas

anteriormente, las cuales se detallaran en la figura que se muestra a continuacion:
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Figura 2-2. Etapas del Anédlisis de Puestos.

\

(Determinacién de los cargos a describirse,
analizarse e incluirse en el Programa de
Analisis.

*Elaboracién del organigrama y ubicacién
de los puestos en el mismo.

*Elaboracién del Cronograma de Trabajo.

*Elecciéon de los métodos de recoleccién
de informacion.

*Seleccion de los factores de
Especificacion . (Criterio de Universalidad,
Criterio de Discriminacion).

*Dimensionamiento de los Factores de
Especificacion.

*Gradacion de los Factores de
Especificacon.

K Reclutamiento, seleccién y entrenamiento
de los analistas de cargos que
conformaran el equipo de trabajo.

*Preparacion del material de trabajo
(formularios, folletos, materiales, etc.)

*Disposicion del ambiente (informes a la
direccion, a la gerencia, a la divisibn y a
todo el personal incluido en el Programa
de Analisis de Puestos.

*Recoleccion previa de datos (nombres de
los ocupantes de los cargos . elaboracién
de una relacion de equipos, herramientas,
materiales, formularios, etc.).

~

'\
( Recoleccién de datos sobre los cargos
mediante el (los) método(s) de analisis
elegido(s).

*Seleccioén de los datos obtenidos.
*Redaccién provisional defi analisis.

*Presentacion de la redaccion provisional
del analisis al supervisor inmediato para
gue la ratfique o la rectifique.

*Redaccion del analisis del cargo.

*Presentacién de la redaccién definitiva
del analisis del cargo, para la
aprobacién.
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7. Métodos de Recoleccion de Informacion para el Analisis de Puestos

Una vez que se ha reunido la informacion necesaria, haciendo referencia a material
histérico e identificando cada uno de los puestos, se procede a obtener informacién

pertinente a deberes, responsabilidades y actividades propias de cada cargo.

Segun Chiavenato (2000, pp. 336-343), los métodos mas utilizados para obtener

informacién en materia de Andlisis de Puestos son los siguientes:

7.1 Método de Observaciéon Directa

La observacion es muy util en los trabajos que consisten principalmente en actividad
fisica observable, sin embargo, no es tan apropiada cuando el puesto requiere de una

gran cantidad de actividad mental dificil de evaluar.

7.2 Método del Cuestionario

Para realizar el analisis, se solicita al personal que diligencie un cuestionario de
analisis de cargos y registre todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su
contenido y sus caracteristicas. Lo que hay que decidir en este caso es, qué tan

estructurado debe ser el cuestionario y las preguntas que se tienen que incluir.

7.3 Método de la Entrevista

Existen tres tipos de entrevistas que se pueden utilizar para obtener datos para el
analisis de puestos: entrevistas individuales con cada empleado, entrevistas colectivas
con grupos de empleados que desempefien el mismo trabajo y entrevistas con uno o
MAas supervisores que tengan un conocimiento a fondo del puesto que se esta

analizando.

7.4 Método Mixto

Como se detall6 anteriormente los métodos de andlisis de puestos poseen ciertas
caracteristicas, ventajas y desventajas, pero para disminuir esas desventajas y sacar

el mayor provecho de las ventajas, se presenta la opcion de utilizar métodos mixtos.
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A continuacion se presentan algunas opciones de combinacién:

& Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo.

Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para profundizar y
aclarar los datos obtenidos.

Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.

Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

Cuestionario con el superior y observacion con el ocupante.

Destaca Chiavenato (2000, p. 343), que, “la eleccién de esas combinaciones se hara
segun las particularidades de cada empresa, como tiempo, objetivos del analisis y

descripcion de cargos y personal disponible para esta tarea, entre otros”.

Dessler (2001, p. 92), sefiala que también existe otro método de recoleccién de
informacién que se puede utilizar para llevar a cabo el analisis de puestos. A

continuacion se detalla mencionado método:

7.5 Diario o Bitacora de los participantes

Es una técnica de recoleccion de informacién en la que se les solicita a los ocupantes
de cada puesto que lleven un diario de sus actividades durante todo un ciclo laboral. El
trabajador debe anotar en un diario cada actividad que realice, asi como el tiempo que
utiliza. Esto puede ofrecer una imagen muy amplia del puesto, especialmente cuando

se complementa con entrevistas posteriores con el trabajador y su supervisor.

A continuacion se presenta la figura 2.3, la cual muestra las principales ventajas y
desventajas de los métodos de recoleccion de informacion en materia de analisis de
puestos, especificamente de los métodos, observacion directa, cuestionario y

entrevista, respectivamente.
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Figura 2-3. Ventajas y Desventajas de los Métodos de Recoleccion de Informacidén para Andlisis de Puestos.

METODO

VENTAJAS

DESVENTAJAS

& Veracidad de los datos obtenidos. % Costo elevado.
% No requiere que el ocupante deje de realizar sus & No permite obtener datos realmente importantes para
Observacion labores. el andlisis.
Directa & Meétodo ideal para aplicarlo en cargos simples vy & No aplica para cargos que no sean sencillos ni
repetitivos. repetitivos.
& Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden & Exige que se planee y se elabore con cuidado.
llenar el cuestionario conjunta o secuencialmente; & Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente
Cuestionario de esta manera, se proporciona una vision mas a la calidad de las respuestas escritas.
~ amplia de su contenido y de sus caracteristicas. & No aplica a cargos de bajo nivel, en los cuales el
§ Es el mas economico para el analisis de cargos. ocupante podria no entender el cuestionario como se
& Es el que mas personas abarca. pretende.
% Los datos relativos a un cargo se obtienen de i -
. . % Puede generar confusion entre opiniones y hechos.
i quienes lo conocen mejor. & Se pierde demasiado tiempo
Entrevista & Hay posibilidad de analizar y aclarar dudas. “ P . po-
. s : e _ % Costo operativo elevado.
& Mejor calidad y mayor rendimiento en el andlisis,
debido a la manera racional de reunir los datos.
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8. Objetivos del Analisis y Descripcion de Puestos

Segun Chiavenato (2000, p. 348), los objetivos del Andlisis y Descripcion de Puestos
son indispensables para contribuir en la buena aplicacion de los procesos de Recursos
Humanos, ahora bien, entre los principales objetivos de una Andlisis y Descripcion de

Puestos estan los siguientes:

& Ayudar a la elaboracion de los anuncios de puestos vacantes, como base para

el reclutamiento.

& Determinar el perfil del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual se

aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccién de personal.

& Contribuye en la identificacion de necesidades de capacitacion.

& Estimular la motivacion del personal, facilitando la evaluacion del desempefio y

el mérito funcional.

& Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia del

empleado para el desempefio de sus funciones.

D. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Para la confeccién del protocolo del Proceso de Reclutamiento se recurrid a la

literatura que se menciona en detalle a continuacion:
1. Definicidn

El éxito que tenga una compafia al reclutar adecuadamente su personal, es un factor

determinante para lograr niveles 6ptimos de eficiencia en todas sus funciones.

Segun Bohlander, Snell y Sherman (2001, p. 139), “el Reclutamiento es el proceso de
localizar e invitar a los solicitantes potenciales a solicitar las vacantes existentes o
previstas.” Durante este proceso, se hacen esfuerzos por informar plenamente a los
solicitantes respecto a las aptitudes requeridas para desempefar el puesto y las

oportunidades profesionales que la organizacion puede ofrecer a sus empleados.
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Chiavenato (2002, p. 95), establece que el proceso de Reclutamiento “es un conjunto
de técnicas y procedimientos que buscan atraer candidatos potencialmente calificados

y capaces de ocupar cargos en la organizacion.

2. Planeacién de Recursos Humanos

El Reclutamiento se hace a partir de las necesidades de Recursos Humanos

presentes y futuras de la organizacion.

Segun Chiavenato (2002, p. 65), “la planeacion estratégica de Recursos Humanos se
refiere a la manera como la funcién de RH puede contribuir a la consecucién de los
objetivos organizacionales, y al mismo tiempo, favorecer e incentivar la consecucion

de los objetivos individuales de los empleados”.

Por ello Bonlander, Snell y Sherman proponen en su libro (2001, p. 131), “un modelo
de Planeacion de Recursos Humanos que va permitir identificar pronésticos a nivel de
demanda y de oferta, de manera que el modelo como tal es sumamente importante

como primera instancia en la elaboracion de un Proceso de Reclutamiento”.

Figura 2-4. Modelo de Planeacidon de Recursos Humanos.

Escasez = Reclutamiento

Pronostico ++ Tiempo Completo.
\ Demanda <+ Trabajo por horas.

-

*»+ Recontrataciones.

Pronostico

Excedente = Reducciones

-

++ Restricciones.
+>» Descensos.
Despidos o Retiros.
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3. Etapas del Proceso del Reclutamiento

Las tres etapas que establece Chiavenato (2007, pp. 150-156), en materia de

Reclutamiento son las que se mencionan a continuacion:

3.1 Investigacion interna de las necesidades.

Consiste en la identificacion de la organizacion, respecto a Recursos Humanos a
corto, mediano y largo plazo. Esto no debe ser ocasional sino constante y debe incluir
a todos los niveles de la organizacion, que reflejen las necesidades, acompafnadas del

perfil de estos nuevos requerimientos.

3.2 Investigacion Externa del Mercado.

Consiste en una investigacion del Mercado de Recursos Humanos con el objetivo de
segmentarlo y diferenciarlo para facilitar su analisis y posterior seleccion de las fuentes
de Reclutamiento méas adecuadas.

3.3 Definicion de las técnicas de Reclutamiento a utilizar.

Una vez aplicadas las dos etapas anteriores, se procede a seleccionar las técnicas

idéneas y acordes con las investigaciones mencionadas anteriormente.

4. Causas de Demanda de Personal

Werther y Davis (1991, p. 47), establecen que la demanda a futuro que experimenta
una organizacion en el campo de los Recursos Humanos es esencial para la
planeacion de las politicas de empleo. La mayor parte de las compafiias evallda sus

necesidades a futuro en este campo.

Segun Werther y Davis (1991, p. 48), las causas que provocan demanda de personal a

futuro son las que se muestran en la siguiente figura:
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Figura 2-5. Causas que provocan demanda de personal a futuro.

Causas Externas

sFactores
Economicos.

*Elementos
sociales, politicos y
legales.

*Cambios
Tecnologicos.

sCompetencia.

Causas Internas

5. Politicas de Reclutamiento

sPlanes
Estratégicos.

*Presupuestos.

s\entas ¥
pronfiosticos  de
produccion.

shuevas
Operaciones,
lineasy productos.

sReorganizacion y
disefio de puestos.

Fuerza de Trabajo

sJubilaciones.

sRenuncias.
sDespidos.
shuerte.

sLicencias.

Segun Chiavenato, (2007, p. 120), “Las politicas de Recursos Humanos surgen en

funcion de la racionalidad organizacional, de la filosofia y cultura organizacional. Las

politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar que éstas se

desempefian de acuerdo con los objetivos deseados, ademas de que se evita que los

subordinados acudan innecesariamente a sus supervisores para la aclaracion o

solucion de cada problema”.

Segun Chiavenato, (2007, p. 121), las politicas de recursos Humanos (dentro de las

cuales se encuentran las del Proceso de Reclutamiento) son las siguientes:
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*Quién trabaja
enla
organizacion.

e|nvestigacion

de mercado.

eReclutamiento.

eSeleccion.

eQué haran las
personas en la
organizacion.

ePrograma de
induccion.
eDisefo de
puestos.
eEvaluacion del
Desempeno.

Figura 2-6. Politicas de Recursos Humanos.

eCoémo retener
las personas
que trabajan
enla
organizacion.

eRemuneracion.

ePrestaciones
Legales.
eHigiéne y
Seguridad.
eRelaciones
Sindicales.

¢Como preparar
y desarrollar a
las personas
dentro de la
organizacion.

eCapacitacion.
eDesarrollo
Organzacional.

eCoémo saber
que hacen las
persnas.

eSistema de
informacion.

eControlesy
auditorias de
personal.

La siguiente figura muestra como se determinan las politicas de Recursos Humanos,

en este caso especifico, las politicas de Reclutamiento.

Figura 2-7. Politicas de Reclutamiento.

e Integracioén

e Reclutamiento

¢ a) Como reclutar (técnicas o medios de reclutamiento).
* b) Prioridad del reclutamiento interno sobre el externo o viceversa.
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6. Tipos de Reclutamiento

Segun Chiavenato (2002, pp. 95-98), el Reclutamiento puede plantearse de dos
maneras en cuanto a tipos de reclutamiento se refiere. Este autor propone el
reclutamiento interno y externo. Ambos se definirdn a continuacion, ademas de que se
sefalaran algunos de los puntos, tanto fuertes como débiles que permitan identificar

gue tan razonable es una opcion con respecto a la otra.

6.1 Reclutamiento Interno

Se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacibn para promoverlos o

transferirlos a otras actividades mas complejas o mas motivadoras.

Figura 2-8. Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Interno.

Prrm—

Desventajas

Ventajas

Motiva el desarrollo
profesional de los
actuales empelados.

Puede bloquear la
entrada de nuevas
ideas, experiencias y
Incentiva la expectativas.
permanencia de los
empleados y su
fidelidad a la
organizacion.

Mantiene casi
inalterable el actual
patrimonio humano de
la organizacion.
Norequiere
socializacién
organizacional de
nuevos miembros.

Ideal para empresas
burocraticasy
mecanicistas.

Mantiene y conserva la
cultura organizacional
existente.

El costo financiero es
menor que el del
reclutamiento externo.
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6.2 Reclutamiento Externo

Se dirige a los candidatos que estan en el Mercado de Recursos Humanos, fuera de la
organizacion, para someterlos al proceso de Seleccion de Personal.

Figura 2-9. Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Externo.

P

Desventajas Afecta negativamente
! la motivacion de los

' empleadosdela
organizacion.

Reduce |z fidelidad de
los empleados, al

| Introduce ideas
nuevasen la
organizacidn: talentos,
hahilidades y
expectativas.

Aumenta el capital ofrecer las
intelectual al incluir opartunidades a
nuevos conocimientos extrafios.

y destrezas. Requiere aplicacién de

Remueve la cultura técnicas selectivas
organizacional y la para elegir los
enriquece con nuevas candidatos externos,
aspiraciones. lo que representa
Indicado para costos operacionales.
enriguecer mas intensa Es mas costoso,
yrapidamente el prolongade e inseguro
capital intelectual. gue el reclutamiento
interno.

7. Mercado Laboral

Bonlander, Snell y Sherman (2001, p. 142), definen Mercado Laboral como “el area
donde se reclutan los solicitantes, varia segun el tipo de puesto que se va a cubrir y el

monto de las compensaciones.”

Segun Chiavenato (2002, p. 85), “Mercado Laboral estda compuesto de las ofertas de

oportunidades de trabajo de las diversas organizaciones.”

8. Mercado de Recursos Humanos

Chiavenato afirma en su libro (2002, p. 91), que “un Mercado de Recursos Humanos
(MRH), es un conjunto de candidatos al empleo, personas que estan dispuestas a

trabajar, o que estan trabajando, pero quieren buscar otro empleo.
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Figura 2-10. Relacion Mercado Laboral — Mercado de Recursos Humanos.

MERCADO DE I
RECURSOS HUMANOS
I

| Divulgan I
| oportunidades de I
| Trabajo I

9. Fuentes de Reclutamiento

Sefiala Aguirre (1994, p. 20-32), que una Fuente de Reclutamiento es el lugar en
donde se encuentran personas que tienen la posibilidad de llegar a ser candidatos en

la funcién de Seleccion.

Las fuentes de Reclutamiento mas utilizadas son: sindicatos, bolsas de empleo,
agencias de empleo gubernamentales y privadas, escalafén (Sistema de ascensos
basado en la eficiencia y responsabilidad demostrada), traslado o transferencia,
instituciones educativas, asociaciones profesionales, familiares y conocidos de

trabajadores actuales, anuncios publicitarios, entre otras.

Chiavenato (2002, pp. 99-101) sefala que las principales fuentes de Reclutamiento
dentro del Mercado de los Recursos Humanos son: la propia empresa, otras

empresas, colegios y universidades.

Chiavenato identifica otras fuentes de reclutamiento tales como: avisos en periédicos y
revistas especializadas, agencias de reclutamiento, contactos con asociaciones
gremiales, carteles o avisos en sitios visibles, presentaciéon de candidatos por
recomendacion de empleados, consulta en los archivos de candidatos, reclutamiento

online, entre otros.
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10.Requisicion de Personal

Dado que el reclutamiento es una funciébn encomendada a la unidad de Recursos
Humanos, Aguirre (1994, p. 11), establece que el primer paso es que el departamento
en donde se presenta la plaza vacante, lo comunique a la unidad de Recursos
Humanos. Esta comunicacién recibe comunmente el nombre de Requisicién de
Personal y es un formato estandarizado con el que deben contar y conocer todos los
departamentos para hacer sus solicitudes de personal.

Una requisicion de personal no incluye descripcion ni especificacion del puesto, y una
vez que la unidad de Recursos Humanos recibe la requisicién de personal, comienza

la funcién de Reclutamiento de Recursos Humanos.

Segun Chiavenato (2000, p. 219), un modelo de solicitud de empleado puede

presentarse de la siguiente manera:
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Figura 2-11. Modelo de Solicitud de Empleado.

De: Departamento Fecha/Emision: __/ [/

Para: Division de relaciones industriales Fecha/Recepcion:
Seccidn de Reclutamiento y Seleccidn No. /

Solicitud de Empleado

Seccidn

Caddigo

Nombre del Cargo Cantidad

| Por Remplazo

Registro Fecha/Salida Nombre

\ Por Aumento de Planta

Motivo del aumento:
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11.Evaluacioén del Proceso de Reclutamiento

Al igual que todas las funciones administrativas, el reclutamiento debe ser sujeto de

evaluacién y retroalimentacion. Los principales aspectos a evaluar que Aguirre

menciona en su libro (1994, p. 33-34), son los siguientes:

Efectividad de las previsiones re Recursos Humanos.

Oportunidad con la que se presentan solicitudes a la funcién de seleccion.
Efectividad de las buenas relaciones publicas de los responsables de
reclutamiento con las solicitudes y con los demas departamentos de la
empresa.

Costo-Beneficio del Reclutamiento (conocer la efectividad de las fuentes y
estrategias en relacion con el costo de las mismas).

Efectividad de la bolsa o bolsas de empleo de la organizacion (deben estar
siempre actualizadas y depuradas y ser facilmente consultables).

Seguimiento de las politicas establecidas en materia de Reclutamiento.

Un estudio cuidadoso de todos los factores mencionados, debe conducir a medidas

correctivas necesarias, a fin de mejorar la funciéon de Reclutamiento.

En fin, el marco tedrico es un apartado que permite fundamentar lo aplicado en el

trabajo, tomando como base fuentes consultadas, y éstas a su vez van a sustentar de

manera significativa el desarrollo tanto del Manual de Descripcién y Analisis de

Puestos como el Proceso de Reclutamiento.
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E. ASPECTOS METODOLOGICOS GENERALES

1. Investigacion Descriptiva

Segun Aaker, Kumar y Day (2001, p. 73), una investigacion descriptiva proporciona
una vista instantdnea exacta de algun aspecto del ambiente en estudio. Ademas
brinda una idea sobre las situaciones y actitudes predominantes a través de la
descripcion exacta de las actividades, procesos y personas, ya que no se limita a la
recoleccion de datos, sino a la identificacion de las relaciones existentes entre dos o

mas variables.
2. Fuentes de Informaciéon

Segun la fuente consultada, en términos de fuentes de informacion, se menciona a

continuacion, cierta literatura que sirve de fundamento para la presente investigacion.

Segun Aaker, Kumar y Day (2001, p. 78), las fuentes internas y externas son
fundamentales para cualquier tipo de investigacion, por tal razén, ambos términos se

definen a continuacion:
2.1 Fuentes Internas

Son aquellos que se recolectan especialmente para un objetivo especifico de
investigacion. Pueden emplearse una variedad de métodos, que van desde la

investigacion cualitativa y encuestas, hasta experimentos.
2.2 Fuentes Externas

Son aquellas que se tienen disponibles, ya que fueron recolectados con algun
proposito diferente al de la solucion del problema actual. Entre éstos estan: el sistema
de informacion existente de la compafiia; bancos de datos de otras organizaciones
(fuentes gubernamentales como la oficina de censos o estudios e informes de
asociaciones comerciales); y fuentes de datos sindicados (paneles de compra de

consumidores).
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xI. CAPITULO II1. MARCO METODOLOGICO

El marco metodoldgico, es un apartado que tiene como finalidad detallar el proceso
gue se realizd para alcanzar el objetivo deseado, en este caso, la confeccion de un
Manual de Descripcion y Andlisis de Puestos, asi como el Proceso de Reclutamiento
para la empresa CONELECTRICAS R.L.

Para efectos de este trabajo se desarrollé el marco metodoldgico segmentado en dos
partes, primeramente la parte referente al Manual de Puestos y seguidamente el

Proceso de Reclutamiento como tal.

En ambos apartados se detallé el tipo de investigacién, las fuentes de informacion,
sujetos de la informacion, métodos de recoleccion de informacion y las etapas que se

llevaron a cabo para la elaboracién de los apartados anteriormente mencionados.

A continuacién se hace mencién de la parte correspondiente al Manual de Puestos y

todo el marco metodoldgico que este amerito.

A. MANUAL DE PUESTOS

1. Tipo de Investigacion

Para el desarrollo del presente trabajo, y especificamente en el apartado del Manual
de Puestos, se realizé una investigacion del tipo descriptiva, la cual se profundiza a

continuacion:
1.1lInvestigacion Descriptiva

Para la elaboracion del Manual de Descriptivo y Analisis de Puestos se utiliz6 una
investigacion de tipo descriptiva. Una vez que se conocieron los diferentes puestos
existentes en la empresa y se analizd la informacion recolectada, se procedié a
describir las caracteristicas de cada puesto, para poder identificar de una mejor

manera el trabajo que realiza el personal del Consorcio.
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Dentro de las principales caracteristicas que se consideraron estan: las funciones que
tienen asignadas los colaboradores, las responsabilidades y las habilidades que debe
de poseer una persona para ocupar un cargo. Todo esto fue posible con la
informacion obtenida a través de los diferentes métodos de obtencién de informacion
que se utilizaron tales como: el cuestionario, el cual se encuentra en uno de los

apéndices (Ver Apéndice 1), la entrevista, la observacion directa y el andlisis de

documentos pertinentes al estudio de investigacion.

2. Fuentes de Informacion

Esta investigacion utilizo fuentes de informacion tanto primaria como secundaria, con
el fin de obtener suficientes datos que permitieran obtener una vision mas amplia de

los diferentes aspectos a estudiar.

2.1Fuentes Primarias

La informacion primaria se obtuvo por medio de observacion, cuestionarios y
entrevistas personales tanto a la Gerencia como a los ocupantes de niveles operativos

de la empresa.

2.2Fuentes Secundarias

La informacién secundaria se obtuvo basicamente de fuentes bibliogréficas de libros
de texto de Recursos Humanos, informacion brindada de CONELECTRICAS R.L.,
informacion de paginas de internet relacionadas con el tema en investigacion y

trabajos finales de graduacion que se relacionan con la presente investigacion.

3. Sujetos de Informacién

Los sujetos de informacién fueron cada uno de los colaboradores que ocupan los
diferentes puestos de trabajo de CONELECTRICAS R.L.

4. Métodos de Recoleccidon de Informacién

Los principales métodos de recoleccion de informacion que se utilizaron fueron la

observacion, entrevista y el cuestionario.
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4.1 Método Observacion Directa

Primeramente se aplicé la técnica de la observacion directa, con el fin de identificar
situaciones meramente de comportamiento y que permitieron conocer a grandes
rasgos lo que comprendia cada puesto en términos de funciones, responsabilidades y
demas aspectos a considerar dentro del Manual de Puestos. Este método se aplico
tanto antes como después de los estructurados de manera que se pudiera verificar si
la informacion recolectada por medio del cuestionario y la entrevista no estuviera

subestimada ni sobreestimada.

4.2 Método del Cuestionario

Después de que se conocié cual era el propdsito y el objetivo de la investigacion, se
opté por la elaboracién de un cuestionario estructurado para unificar la informacién
deseada. Dicho instrumento conté con preguntas tanto abiertas como cerradas. (Ver

Apéndice 1).

Las preguntas se formularon con respecto a los objetivos de la investigacion, con

claridad, sencillez y que contaran con una secuencia logica.
Entre los principales objetivos del instrumento estan los siguientes:
& Conocer los puestos con los que actualmente cuenta CONELECTRICAS R.L.
& Conocer el supervisor inmediato de cada uno de los puestos.
& |dentificar las principales funciones de cada uno de los puestos.
& Determinar los Factores de Especificacién para cada puesto. (Requisitos
intelectuales, responsabilidades implicitas, requisitos fisicos y condiciones de
trabajo).

& Servir de fundamento para una futura valoracién de puestos.

& Elevar el grado de compromiso para con la organizacion en cuanto a ejecucion

de las funciones se refiere.
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Para llevar a cabo la aplicacion de este método de recolecciébn de informacion,
primeramente se envié un comunicado interno a cada uno de los colaboradores de la
empresa, de manera que estuvieran enterados de que en los préximos dias se iba a

estar aplicando un cuestionario para los fines ya mencionados.

Ademas se informo al cuestionado de la finalidad real del cuestionario, con el fin de
que éste conociera de qué se trataba y pudiera expresar opiniones y emitir respuestas

acertadas que ayudaran al desarrollo del trabajo.

Asimismo, en la investigacion se realizaron consultas a algunos colaboradores, para
aclarar aspectos dudosos en los datos adquiridos a través de los métodos de

recoleccién de informaciéon ya mencionados.

4 .3Método de Entrevista

La entrevista que se utilizé para recolectar la informacion pertinente para el andlisis de
puestos fue, la entrevista individual con algunos colaboradores de nivel medio y bajo,
la cual se fundament6 en lo contemplado en el cuestionario. Ademas se tuvieron
entrevistas con el Gerente y los encargados de la empresa para definir algunos
aspectos de mayor relevancia y que asi lo requerian, como la estructura del Manual de

Puestos.

Este método permitié aclarar y analizar inmediatamente las dudas que se presentaron

en el transcurso de la entrevista.

5. Etapas de la Metodologia

En términos generales, la metodologia se llevé a cabo siguiendo una secuencia de
etapas, cada una de ellas constituidas de manera mas puntual por una serie de pasos

con miras a desarrollar y ejecutar el trabajo de la mejor manera posible.

A continuacion se definen puntualmente cada uno de los pasos que se llevaron a cabo
para la elaboracion del Manual de Descripciéon y Andlisis de Puestos para la empresa
CONELECTRICAS R.L.
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5.1Planeacién

Primeramente se identificaron cada uno de los puestos vigentes en
CONELECTRICAS R.L.

Seguidamente se definid la estructura organizacional y se ubicaron los puestos

en el organigrama.

Posteriormente se elabor6 el Cronograma de actividades.

Se corrobor6 la existencia de material correspondiente al Manual de Puestos
dentro de la organizacién, con el fin de definir el alcance del trabajo, y mas
especificamente auln, del Manual de Puestos como tal.

Se seleccionaron los Factores de Especificacién. Se tomaron en consideracion
manuales anteriores, y en comun acuerdo con los jerarcas de la empresa, de
manera que se eligieron los factores mas idéneos para cada uno de los

puestos, segun fuera el caso.

Una vez seleccionados los factores de especificacion, se procedié a
dimensionar los mismos, estableciendo limites inferiores y superiores, tratando
de establecer una dimension acorde con el factor de especificacion en ese

sentido.

Se generd una gradacion a los factores de especificacién. (Se tomaron en

consideracion de cuatro a seis grados).

Se coordiné con Jerarcas y Contacto en la empresa, para cuestiones de

codificacion de cada uno de los puestos.

El avance fue revisado por la profesora asesora y posteriormente fue sometido

a la Jefatura correspondiente para sus observaciones y posterior aprobacion.
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5.2Preparacion

& Seguidamente se dispuso del ambiente. Se solicité a la Gerencia que se
enviara un comunicado interno elaborado por el investigador a cada uno de los
colaboradores incluidos en el Programa de Analisis de Puestos para hacerles
saber del trabajo que se estaba realizando y que cordialmente se les solicitaba

su colaboracion durante este proceso.

& Se recolectaron datos previos que permitieran tener una nocion clara del
instrumento que se iba a elaborar y posteriormente aplicar con miras a
confeccionar el Manual de Puestos. Se le recolect6 informacién referente al
nombre de los ocupantes de los cargos, tiempo de desempefiarlo y otra

informacioén de relevancia.

& Se disefi6 el instrumento para la recoleccién de la informaciéon que se queria
reunir para alcanzar los objetivos de la investigacion. El cuestionario que se
confecciond estuvo conformado por seis apartados, los cuales se citan a

continuacion:

o El primero, correspondi6 a la presentacion del cuestionario y el objetivo
de su aplicacion.

o El segundo mencionaba las instrucciones de llenado del cuestionario.

o Eltercero era un apartado donde se identificaba en puesto.

o El cuarto, era el resumen del puesto, donde el colaborador establecia las
funciones que debia realizar en su puesto.

o El quinto hacia referencia a los factores de especificacion, en otras
palabras, en este apartado se reflejaba cada una de las especificaciones
del puesto, en cuanto a requisitos, habilidades y conocimientos que
debia poseer una persona para desempefiar un puesto de manera

exitosa.

= En uno de los subfactores denominado destrezas y habilidades,
se considerd importante acudir a los Jerarcas de la organizacion
para que luego de un listado de mencionadas destrezas y
habilidades, se seleccionaran las que ellos catalogaran como

mas importantes, segun las exigencias de la empresa.
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= En lo que respecta a los subfactores de Ambiente de Trabajo y
Riesgos Laborales se acudi6 tanto al Jefe de Planta como al Jefe
de Proyecto, de manera que dichos subfactores pudieran

contemplarse adecuadamente en el cuestionario.

& El sexto correspondia a un apartado final donde el cuestionado o entrevistado,

podia agregar comentarios o recomendaciones que considerara convenientes.

& Finalmente, y seguido de los apartados anteriores se incluyeron dos anexos.
El primero correspondia a una descripcion general del cargo y el segundo a
una descripcion especifica de cada una de las funciones que el puesto exigia

para desempefiarse de buena manera.

& El avance fue revisado por el asesor y sometido a aprobacion por parte de la

Jefatura correspondiente.

5.3Ejecucién

& Una vez enviado el comunicado interno y teniendo preparado el material, el
ambiente y cada uno de los detalles necesarios, se aplico el cuestionario y las
respectivas entrevistas. El tiempo aproximado para llenar el cuestionario fue
de una semana, durante esa semana se fue trabajando de manera simultadnea

en el Proceso de Reclutamiento.

& Para la recoleccion de la informacion se conté con el apoyo del contacto en la
empresa, el Sr. Alexander Acufia Rodriguez, quien brindé especial
colaboracién para con el presente trabajo, tanto a inicios del mismo como
durante la realizacién. Sin embargo por razones personales, renuncid. Por tal
motivo, el Sr. Miguel Gonzales Rodriguez, tomo6 el papel de contacto de
empresa y dio el seguimiento respectivo al trabajo, a partir de la tercera

semana de setiembre.
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& El cuestionario de Descripcion y Analisis de Puestos fue entregado a cada uno
de los colaboradores de la empresa, en forma personal por parte del
investigador.

& El tiempo para que los trabajadores completaran el cuestionario, fue
aproximadamente de dos dias y la entrega de los anexos 1y 2 fue de cinco
dias. Este dultimo transcurso de tiempo fue mas extenso, para que los
colaboradores tuvieran el tiempo propicio para profundizar acerca de lo que

conlleva su trabajo en cuanto a funciones se refiere.

& Se recogieron los cuestionarios y los anexos, y posteriormente se realizd una
revision de la informacién con el jefe inmediato de cada uno de los

colaboradores de la empresa.

& Una vez que se recogieron los cuestionarios y anexos, se procedio al
ordenamiento y al andlisis de los mismos, para seguidamente elaborar el
Manual de Puestos para CONELECTRICAS R.L.

& Posteriormente se elabord provisionalmente el Manual de Descripcion y

Andlisis de Puestos para la empresa.

& Seguidamente se present6 una redaccion provisional del andlisis al supervisor

para su respectiva ratificacion, o bien, rectificacion.

& Posteriormente, el Manual de Puestos fue sometido a revisién por parte de los
colaboradores involucrados y luego se determind la aprobacién por parte de la

Jefatura correspondiente.
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6. Codificacion

Se asignd un codigo a cada uno de los puestos que conforman la estructura organica
CONELECTRICAS R.L., con el fin de poder diferenciarlos de los demas puestos de
trabajo y poder identificarlos facilmente para posteriores procesos y funciones dentro

del marco de los Recursos Humanos.

Para los puestos tanto de la parte administrativa como de la parte de Planta y Campo
se codificé de la siguiente manera: la primera letra representa el area a la que
pertenece el puesto, la(s) letra(s) que sigue(n) es (son) la(s) inicial(es) del
departamento a la cual pertenece el puesto, y los tres nimeros indican el nivel de
jerarquia en que se encuentra el cargo a nivel de organigrama de puestos de la

empresa.

A continuacion se presenta un ejemplo de cémo se confeccioné el codigo para los

diferentes puestos reflejados en el organigrama de puestos del Consorcio.
Puesto: Gerente General

Area a la que pertenece el puesto: Administrativa

Departamento al que pertenece el puesto: Gerencia General

Nivel jerarquico del puesto: 001

Con la elaboraciéon del Manual Descriptivo de Puestos se da el surgimiento de una
serie de conclusiones que daran paso a sus respectivas recomendaciones, sirviendo

de apoyo para un mejor funcionamiento de la empresa.

A continuacién en el Cuadro 4-1 se encuentra el nombre de cada uno de los puestos,
con su respectivo cddigo y el nimero de empleados que se desempefian en cada

puesto:
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Cuadro 3-1. Clasificacion y Codificacion de Puestos de CONELECTRICAS R.L.

Cddigo Nombre del Puesto Numero de Empleados
AGG-001 Gerente General 1
AGG-002 Asistente Administrativo 1
AGG-003 Secretaria 1
AGG-004 Miscelanea (Oficinas C.Q.) 1
AGG-005 Miscelanea (Oficinas S.J.) 1
ADF-001 Analista Financiero 1
ADC-001 Encargado Contabilidad 1
ADC-002 Auxiliar Contabilidad 1
ADP-001 Encargado Proveeduria 1
ADT-001 Encargado Termografia 1
ALM-001 Jefe Laboratorio Medidores 1
PSL-001 Jefe Planta 1
PSL-002 Mecénico 1
PSL-003 Electricista 1
PSL-004 Operador Planta 4
PSL-005 Bodeguero 1
PSL-006 Asistente Operador 4
PSL-007 Miscelaneo (Planta) 1
PSL-008 Guarda Presa 1
PHP-001 Jefe P.H. Pocosol * 1
PHP-002 Carpintero * 1
PHP-003 Peodn de Finca * 7
ARH-001 Encargado Recursos Humanos 1

Fuente: Elaboracién Propia.
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* En el Manual de Puestos no se incluyen los puestos de la unidad Proyecto Hidroeléctrico
Pocosol, debido a que a la fecha de finalizacion del trabajo, no fue proporcionada la
informacion requerida por parte de los colaboradores y que era necesaria para incluirlos en el

Manual de Puestos.
Como valor agregado al trabajo y como complemento al Manual de Puestos, se disefid

una parte de valoracion de puestos, y la metodologia aplicada para ésta, asi como el

desarrollo de la misma, se muestran en detalle en uno de los apéndices. (Ver

Apéndice 2).

B. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

1. Tipo de Investigacion

Para el desarrollo del presente trabajo, especificamente del apartado del Proceso de
Reclutamiento, se realiz6 una investigacion del tipo descriptiva, la cual se profundiza a

continuacion:
1.1 Investigacion Descriptiva

Para el desarrollo del Proceso de Reclutamiento se utiliz6 una investigacion de tipo
descriptiva que permitié conocer la situacion actual del Consorcio en términos de

Reclutamiento y posteriormente poder asi, generar una propuesta del mismo.

Lo que se pretendid con esta investigacion fue determinar los tipos, politicas, técnicas
y fuentes de reclutamiento, asi como documentacion referente a mencionado proceso,
y que permitiera formalizar esta funcion de Recursos Humanos y llevar una mejor

gestidn es ese sentido.

2. Fuentes de Informacion

Esta investigacion utilizo fuentes de informacion tanto primaria como secundaria, con
el fin de obtener suficientes datos que permitieran obtener una vision mas amplia de

los diferentes aspectos a estudiar.
2.1 Fuentes Primarias

La informacién primaria se obtuvo por medio de entrevistas personales que se llevaron

a cabo con el contacto en la empresa y las Jefaturas correspondientes del Consorcio.
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2.2 Fuentes Secundarias

Las principales fuentes secundarias a las que se acudié fueron las fuentes
bibliogréficas, documentos de la empresa, paginas de internet relacionadas con el
tema en investigacion y trabajos finales que se relacionan con la presente

investigacion.

3. Sujetos de Informacion

La persona contacto en la empresa y las Jefaturas de la empresa.

4. Métodos de Recoleccidon de Informacion

El método que se utilizé para recolectar informacion referente al proceso de
Reclutamiento fue la entrevista realizada a la persona contacto en la empresa y

colaboradores del mismo nivel jerarquico.

5. Etapas de la Metodologia

Para efectos de la metodologia en términos de Reclutamiento, se siguieron

puntualmente cada uno de los pasos que se mencionan a continuacion:

5.1 Identificacién del Proceso de Reclutamiento

Primeramente se hicieron las consultas respectivas para verificar si se contaba con un
proceso actual de reclutamiento, poder describirlo y analizarlo, para luego generar una

propuesta de tal proceso.

5.2 Investigacion Externa

Como insumo importante para el desarrollo de este apartado, se optd por realizar una
investigacion externa, la cual se fundamento en la obtencién de informacion suficiente
y correspondiente a empresas similares que pertenecieran al sector eléctrico y que se
guiaran bajo los principios cooperativistas, ademas de que contaran con un proceso de
reclutamiento, para poder asi, recolectar y proponer un proceso de reclutamiento

acorde con los intereses del Consorcio.

Especificamente se acudio a una ex funcionaria de COOPELESCA R.L., y la cual fue

la encargada del Departamento de Recursos Humanos de dicha Cooperativa.
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Se entrevist6 a mencionada persona y se obtuvo informacion importante para tomar en

consideracioén en la Propuesta de Reclutamiento.

5.3 Coordinacion con Encargados de la Empresa

Una vez identificada la faltante en cuanto a estructuracion del Proceso de
Reclutamiento, se coordind con la persona contacto en la empresa para la propuesta

de dicho proceso.

5.4 Determinacion de las Politicas de Reclutamiento

Tomando en consideracion el Manual de Puestos, se procedié a establecer las
respectivas politicas en materia de Reclutamiento. Para esta consideracion se tomaron
en cuenta aspectos tales como el grado académico minimo, prioridad en cuanto a
reclutamiento interno-externo, sobre quien recaen las actividades de reclutamiento, la
herramienta que se utilizara para tal proceso, el periodo de recepcion de solicitudes y

vencimiento de las mismas, el encargado de identificar las vacantes, entre otras.

5.5 Identificacién de los Tipos de Reclutamiento

Para la realizacion de este trabajo se recurrid tanto al Reclutamiento Interno como al
Externo, de manera que se pudiera contar con una gama amplia de opciones en

cuanto a perfiles y niveles de calidad de personal se refiere.

5.6 Determinacion de las Técnicas de Reclutamiento

Una vez identificada la situacién actual de la empresa en términos del Proceso de
Reclutamiento, asi como aplicada la investigacion externa del mismo, se procedié a
determinar cudles serian las técnicas de reclutamiento méas apropiadas para tal

proceso.

5.7 Definicion de los Perfiles de Contratacion

Una vez que se tenia a completa disposicion el Manual de Puestos y en comun
acuerdo con los encargados de la empresa, se procedid a definir el formato a utilizarse

para el disefio de los perfiles de contratacion para los puestos de la empresa.
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5.8 Confeccién de la Carta de Requisicién de Personal

Se considerd necesario confeccionar una Carta de Requisicion de Personal, a la cual
se le asignaron los siguientes aspectos: nhombre del departamento solicitante, nombre
del puesto solicitado, supervisor inmediato del puesto, fecha limite de contratacion,
cantidad de personal necesario, si es por aumento de planilla o por sustitucion,
requisitos, entre otros.

5.9 Elaboracion de la Hoja de Solicitud de Empleo

Para efectos del proceso de Reclutamiento se consider6 indispensable contar con una
Hoja de Solicitud de Empleo que contara con los rubros necesarios para el

reclutamiento de personal acorde con las necesidades de la empresa.

Entre los principales aspectos que se tomo en cuenta para esta Solicitud de Empleo
fueron: informacion personal, informacién académica, estudios complementarios,
informacion laboral, antecedentes laborales, informacion familiar, referencias y

finalmente las firmas de los involucrados correspondientes.

5.10 Establecimiento de una Propuesta del Proceso de Reclutamiento

Para la confeccion de la Propuesta de Reclutamiento se tomaron en consideracion las
Politicas de Reclutamiento y en comun acuerdo con el contacto en la empresa, se

desarroll6 el proceso desde el punto de vista tanto interno como externo.
5.11 Elaboracién del Fluxograma

Seguidamente se procedio a realizar los fluxogramas que permitieran esquematizar y
detallar de una manera mas ilustrativa los procedimientos en que se incurre en cada

tipo de Reclutamiento.

Por ultimo se plantearon las conclusiones y recomendaciones, con base en el andlisis

de la informacién adquirida en el desarrollo del Proceso de Reclutamiento.

CONELECTRICAS R.L. Pagina 57



APITULO IV

MANUAL DE DESCRIPCION
Y ANALISIS DE PUESTOS




Manual de Descripcion y Analisis de Puestos

XII. CAPITULO IV. INDICE MANUAL PUESTOS
PRESENTACION DEL MANUAL ....cutuutuusnnnnnnnnnnnnnnnnssnnssnnnsnsssnsssncessesssssmnaannns 60
ESTRUCTURA DEL MANUAL........corurrmmrnnnnnnnsnnnnssnnnnnnnssnnnnnssnsnncesseseeessssanannnns 60
PUESTOS DEL MANUAL ..cceitttiieieiannnnreeeeeeeeseeeeeaaaaaasssssssssessseeseeasassnnsnsnssssnes 62
GERENCIA GENERAL ....ccctttttteetteeereeeersssnsssieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesinssssssasssnseessees 63
GERENTE GENERAL. ......coiiiiiiii ittt e e e e ete e e e e e eennnnaaaans 64
ASISTENTE ADMINISTRATIVO.......iiiiiiiiiieie e eeeeeeeee e e e e e e e e enaeaaaeanees 69
SECRETARIA. ......ceeeeeeee ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaaaeareees 74
MISCELANEA (OFICINAS CQ) ...eeiiiiieiee e e e e e e e e e e e e eenns 79
MISCELANEA (OFICINAS SJ) ...iiiiiiiiieeeeieee e e e eeeeeeeeeeeeeeeaaaaaeeeenneeeneeeeanns 84
UNIDAD ADMINISTRATIVA...ctttttttteeeeeaaaeinnnsesseeseessinnseeeesseeeaamiesseeeeeeeesasnsnns 89
ANALISTA FINANCIERO. .....coiiiiiiiiieeiiiieeetee e e e e e e e e e eeeee e e e e e e e e e e eeennnnneeanns 90
ENCARGADO CONTABILIDAD. ... ..uuuuiiiiiieieiaeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeaaaaaeaeeenneeenenneeeeens 95
AUXILIAR CONTABILIDAD.........ceieiiiiie et ereeeeea e e e e e eeiaeens 100
ENCARGADO PROVEEDURIA. ........oiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeee e 105
ENCARGADO RECURSOS HUMANOS........coiiiiiiiiiiiiieeieeeaeeeeeeeeeneeeeeeeeeeanees 110
UNIDAD DE OPERACIONES.......cetttttteeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeseesmeessessnnsessesssssnnsnns 115
ENCARGADO TERMOGRAFIA. ... ..ttt eiieeee e 116
JEFE LABORATORIO DE MEDIDORES........cciiiiiiiiiiiiiieieeeeeee e e eeeneneeeeeeens 121
PLANTA SAN LORENZO...uuuiiieeeaunnnnnneeeeeeeeeaeaeasasssssssssssesisssessannssnssnssannnss 126
JEFE PLANTA ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ennnneneneneens 127
MECANICO. ...t e e et e e e e e e e et et e e e e e e e e e e e nnnnneane 132
ELECTRICISTA . ...ttt e ettt e e e e et e e e et e e eeen e e e eeeneennne 137
OPERADOR. ......ceiiiiiii e ettt eeeiee ettt e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e eeennnnnnnnnees 142
BODEGUERO.... ..ottt eeenanns 147
ASISTENTE OPERADOR........oiiiiiiiiiiiiiieeeeeee et eenneennnaaaeans 152
MISCELANEO (PLANTA). ... uuuiiiieeeeeeee e e et eeeee et e e e e e e e e e e e eeaeeeeaeeeaaaeaeeaneeans 157
GUARDA PRESA. ....ciiiiiee e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeans 161

CONELECTRICAS R.L. Pagina 59



Manual de Descripcion y Analisis de Puestos

A. PRESENTACION DEL MANUAL

El presente Manual de Descripcion y Andlisis de Puestos, contiene un resumen de las
responsabilidades, obligaciones, requisitos y tareas de cada puesto que integra la
estructura organizacional del Consorcio Nacional de Empresas de Electrificacion de
Costa Rica R.L. (CONELECTRICAS R.L.).

Entre los objetivos que puede lograr CONELECTRICAS R.L. al contar con un Manual

de Descripcién y Analisis de Puestos estan los siguientes:

& Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, como base para el
reclutamiento y la seleccién del personal.

Ubicar a los empleados en puestos adecuados.

Definir lineas de autoridad y responsabilidad en la organizacion.

Determinar niveles realistas de desempefio.

Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

Servir como guia para supervisar el trabajo de los subordinados y una guia

para el empleado en el desempefio de sus funciones.

B. ESTRUCTURA DEL MANUAL

La descripcién de cada puesto de trabajo abarca la siguiente informacion:

1. Identificacién del Puesto

En esta seccién se ubica al empleado dentro de la organizacion y se detalla

informacioén como la siguiente:

Nombre del Puesto.
Cddigo del Puesto.

Area a la que pertenece.
Puesto del Jefe Inmediato.

Jornada de trabajo.

Horario.
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2. Resumen del Puesto

Presenta en términos generales las actividades que cada colaborador de la empresa

debe realizar en su puesto. También se realiza una descripcion detallada de las

labores, actividades o tareas con las que cuenta el puesto, donde se refleja la

periodicidad con que se ejecutan esas labores.

3. Especificacion del Puesto

En este apartado se define, mediante los cuatro factores de especificacion, las

caracteristicas o0 requisitos que debe cumplir una persona que desee desempefiar

determinado puesto. A continuacién se presentan los factores de especificacion con

sus respectivos subfactores:

3.1 Requisitos Intelectuales

& Formacion Académica.

& Experiencia.

& Destrezas y Habilidades.

3.2 Responsabilidades

& Supervision Personal.

® B DB D

Materiales, Herramientas o Equipo.
Informacion Confidencial.

Contactos (Internos y Externos).

Autonomia.

3.3 Condiciones de Trabajo

& Esfuerzo Fisico.

& Ambiente de Trabajo.

& Riesgos Laborales.

Dinero, Titulos Valores o Documentos.

Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
Elaborado | Jaime Villalobos Zamora Estudiante ITCR 05/09/2009
Revisado |Miguel Gonzales Rodriguez |Analista Financiero |15/09/2009
Aprobado |Miguel Gonzales Rodriguez |Analista Financiero |15/09/2009
CONELECTRICAS R.L. Pagina 61



Manual de Descripcion y Analisis de Puestos

C. PUESTOS DEL MANUAL

Los puestos se presentan segln la unidad o departamento al que pertenezcan.

Cada puesto cumple con un formato estandarizado y con una codificacion,

previamente establecida en la metodologia correspondiente al Manual de Puestos.

A continuacion se muestran las unidades del Consorcio y los puestos que

corresponden a cada una de ellas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
GERENTE GENERAL

Cdédigo: AGG-001
Nombre del Puesto: Gerente General.
Supervisor Inmediato: Consejo de Administracion.
Area a la que pertenece: Gerencia General.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4:00 p.m. Se requiere completa disponibilidad para cualquier eventualidad.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa:

Puesto NUumero Personas por

Puesto

Analista Financiero 1

Encargado Contabilidad

Encargado Proveeduria

Asistente Administrativo

Encargado Termografia

Jefe Planta San Lorenzo

o I B Y N

Supervisor Proyecto Hidroeléctrico Pocosol

Descripcién General del Puesto:

Planificar, organizar, direccionar y controlar las acciones y recursos del Consorcio
gue permitan cumplir las metas y acuerdos del Consejo, asi como la

Representacion Legal del Consorcio.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Supervisar el cumplimiento de los planes estratégicos y los planes anuales
operativos del Consorcio.

& Organizar y motivar al equipo organizativo.

® Buscar los recursos necesarios para ejecutar los acuerdos tomados en
Consejo de Administracion.

& Representar legalmente a la organizacion.

® Ejecutar acuerdos del Consejo de Administracion.

® Informar y participar de las acciones, consultas e inquietudes del Consejo de
Administracion.

® Ejercer la funcién de validacion de documentos y andlisis de propuestas.

& Reuvisar las leyes y los proyectos de leyes que tengan relacion con el sector
eléctrico, en el cual participa el Consorcio.

® Delegar acciones y distribuirlas entre los colaboradores.

& Determinar las necesidades y recursos que ocupa la organizacion.

& Asistir constantemente a reuniones que el puesto amerite.

® Atender a colaboradores, contratistas y otras personas que requieran de
alguna gestion directamente con el cargo.

& Velar por el control de las finanzas y presupuestos.

® Visitar los diferentes proyectos y unidades de negocios del Consorcio.

® Coordinar con los directores de areas sobre las estrategias a seguir.

& Aprobar los planes de emergencia para resolver cualquier eventualidad.

& Establecer los lineamientos y prioridades de la organizacion.

& Servir como vocero entre la empresa y otras instituciones nacionales e
internacionales.

® Velar por la seguridad y respaldo de los activos de la empresa.

& Mantener excelentes relaciones con el personal, asi como el Consejo de
Administracion y los Comités de CONELECTRICAS R.L.

& Dar seguimiento a planes, proyectos, acuerdos y situaciones determinadas.

® Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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( . )
Requisitos Intelectuales

Formaciéon Académica

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas y/o
Ingenieria Eléctrica.

Experiencia Laboral
Experiencia de méas de cuatro afios en puestos similares.
Destrezas y Habilidades

Requiere de habilidad para analizar, expresar y redactar ideas, capacidad para
trabajar en ambientes de alto dinamismo laboral, dinamismo e iniciativa, actitud
positiva ante el cambio, sentido de orden, actitud positiva ante el cambio,
disposicién para interactuar con personas, capacidad de negociacion y toma de
decisiones, capacidad para el trabajo en equipo, lealtad, creatividad, liderazgo,
orientacion a los resultados, planificacion y organizacion, y vision estratégica.

Formacién Complementaria

Capacitaciones referentes al sector eléctrico, relaciones publicas, mejoramiento
de la calidad, legislacion general y Cooperativismo.

Otros Requisitos

Conocimiento intermedio de inglés, manejo paquetes de computo, disponibilidad
de horario, disponibilidad para viajar dentro y fuera del pais, y licencia de
conducir B1.

\. J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
Ejerce supervision a mas de 5 personas. (Tiene a cargo 7 colaboradores).

Materiales, Herramientas y Equipos
Es responsable directo de todos los activos del Consorcio.

Informacién Confidencial
Le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos
Tiene responsabilidad por toda la documentacién y dineros del Consorcio.

Autonomia

Requiere una autonomia avanzada. Trabaja con amplia independencia.
Presenta informes al méximo érgano para su conocimiento y aprobacion.

\. J
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4 A
Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

Tipo de contacto

Contactos Internos Directores del Consejo y Colaboradores.

Contactos Externos Contratistas, Ministerios, ICE, Asesores
Legales y Técnicos, Gerentes de las
Cooperativas, Alcaldes, Diputados vy
Politicos, entre otros.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado
y traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa. Ademas no requiere la
manipulacion de pesos considerables.

Ambiente de Trabajo

El puesto se desempefia en un area con un ambiente adecuada en cuanto a
iluminacion, ventilacién, temperatura, limpieza, postura, monotonia y ruido.
Ademas de gue no hay exposicién a factores externos.

Riesgos Laborales

El puesto est4 propenso a riesgos de caidas y golpes dentro o fuera de la
oficina, y en cuanto a conduccién vehicular por traslados que el trabajo precise.
Equipo de Seguridad

El puesto exige silla ergondmica y protector de pantalla principalmente. En
pocas ocasiones se debe utilizar casco y tapones auditivos u orejeras cuando se
necesita visitar la Planta o Proyecto para alguna gestion determinada.

\_ )
Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
Elaborado | Jaime Villalobos Zamora Estudiante ITCR 15/10/2009

Revisado |Miguel Gonzales Rodriguez |Analista Financiero |22/10/2009

Aprobado |Miguel Gonzales Rodriguez |Analista Financiero |22/10/2009
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo: AGG-002
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo.
Supervisor Inmediato: Gerente General.
Area a la que pertenece: Gerencia General.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4:00 p.m.

Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa:

Puesto NUumero Personas por Puesto ‘
Secretaria 1
Miscelanea 2

Descripcion General del Puesto:

Ejecutar funciones administrativas en cuanto al manejo de correspondencia,
redaccion de notas, revisién de correo electronico, asistencia y toma de actas del
Consejo de Administracion, coordinacion y supervision del trabajo de las

miscelaneas y revision y seguimiento de la agenda de la Gerencia.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Archivar documentos.

& Redactar notas.

& Atender llamadas telefénicas.

& Redactar las Actas del Consejo de Administracion.

& Controlar la correspondencia del Consejo.

& Llevar el control de la caja chica.

& Atender reuniones del Consejo.

& Reuvisar y distribuir correos electrénicos.

& Atender visitas.

& Supervisar el trabajo de las miscelaneas.

& Llevar a cabo la Memoria de Célculo.

& Revisar la facturacion del ICE.

& Revisar los aumentos tarifarios.

® Supervisar el trabajo de la secretaria.

& Coordinar actividades y reuniones de la Gerencia.

& Atender a la Unidad Técnica en cualquier solicitud de la misma.
& Coordinar con Contabilidad los diferentes pagos que deben realizarse.

& Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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4 . N
Requisitos Intelectuales

Formacion Académica

Diplomado en Secretariado Ejecutivo y/o Asistente Administrativo.
Experiencia Laboral

Experiencia demostrada de tres a cuatro afios en puestos similares.
Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables
Analizar, expresar y redactar ideas, Actitud positiva ante el cambio,
trabajar en ambientes de alto capacidad negociacion y toma
dinamismo laboral, dinamismo e decisiones, creatividad y vision
iniciativa, sentido de orden, estratégica.

disposicion para interactuar con
personas, lealtad, capacidad para
el trabajo en equipo, liderazgo,
orientacion a los resultados v,
planificacion y organizacion.

Formaciéon Complementaria

Capacitaciones en manejo de reuniones, redaccién de documentos técnicos,
etiqueta y protocolo, manejo de archivos, técnicas de redaccion y ortografia,
relaciones humanas y ética profesional.

Otros Requisitos
Conocimientos basicos de contabilidad e inglés y manejo equipo cémputo.

\.

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
Ejerce supervision de 1 a 3 personas. (Tiene a cargo 3 colaboradores).

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable Unicamente por el manejo de materiales, herramientas y equipo
gue utiliza personalmente en su trabajo, especificamente del equipo de computo
y teléfono.

Informacién Confidencial
Le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma periddica,
ademas del manejo de una caja chica y una caja fuerte donde se custodian
documentos importantes.

Autonomia
Requiere una autonomia media. Realiza tareas utilizando politicas y
procedimientos estandarizados. Realiza  frecuentemente funciones

independientes con limitada autoridad y se esta bajo supervisién directa.

\. J

CONELECTRICAS R.L. Pagina 72



Manual de Descripcion y Analisis de Puestos

4 A
Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

Tipo de contacto

Contactos Internos Consejo Administracion, Gerencia,
Unidad Técnica, Departamento
Contabilidad, Departamento Financiero,

Secretaria, Proveeduria, Miscelaneas.

Contactos Externos ICE, ARESEP, MINAET,
NRECA, Asamblea

Municipalidades, entre otros.

SETENA,
Legislativa,

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado
y traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa. Ademas no requiere la
manipulacién de pesos considerables.

Ambiente de Trabajo

El puesto se desempefia en un area con condiciones adecuadas en cuanto a
iluminacioén, ventilacién, temperatura, limpieza, postura y ruido, ademas de que
no hay exposicion a factores externos.

Riesgos Laborales

El puesto esta propenso a caidas, golpes durante el acceso o salida a las
instalaciones, ademas del riesgo por conduccién vehicular cuando hay que
trasladarse fuera de la oficina.

Equipo de Seguridad

El puesto exige silla ergondmica y protector de pantalla principalmente. En
pocas ocasiones se requiere casco y zapatos de seguridad, cuando se necesita
visitar la Planta o Proyecto para efectuar alguna gestion de Gerencia.

.

J
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SECRETARIA

Cddigo: AGG-003
Nombre del Puesto: Secretaria.
Supervisor Inmediato: Asistente Administrativo.
Area a la que pertenece: Gerencia General.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4:00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcion General del Puesto:

Asistir a la Asistente Administrativa, atender la recepcion, asistir a la Unidad
Técnica y realizar algunas funciones secretariales de Contabilidad.
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P

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Preparar la factura mensual que se le envia al ICE.

Redactar y confirmar el envio de Correspondencia.

Llevar el registro de asistencia para cuestion de Solicitud de Pago Dietas.
Controlar periodos de vacaciones del personal del Consorcio.

Actualizar Boleta Vacaciones para Contabilidad.

Manejar lo referente a Acciones de Personal.

Revisar, aprobar, ordenar y registrar facturas.

Preparar reuniones y actividades especiales.

Revisar semanalmente los indices para solicitud de aumento tarifario.

Envio de Planilla a la CCSS.

Envio de Planilla al INS.

Realizar, imprimir, recortar y entregar los comprobantes de pago a Directores.
Facilitar informacion digital y fisica a la Unidad Técnica.

Preparar las notas de bancos para desembolsos y transferencias.

Realizar la Declaracion de Impuestos sobre las Ventas.

Realizar Declaraciéon de Impuestos sobre la Renta.

Recibir, seleccionar y repartir érdenes patronales.

Archivar copias de cheques.

Atender llamadas telefénicas.

Confirmar recibo de faxes de cotizaciones, facturas, etc., para Proveeduria y
Contabilidad.

Preparar las Constancias Salariales.

Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,

relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales

Formacién Académica

Diplomado en Secretariado Ejecutivo.
Experiencia Laboral

Experiencia de mas de un afio.
Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Analizar, expresar y redactar ideas, Capacidad para trabajar en
dinamismo e iniciativa, sentido de ambientes de alto dinamismo
orden, disposicion para interactuar laboral, actitud positiva ante el
con personas, lealtad, capacidad cambio, capacidad negociacién y
para el trabajo en equipo, toma decisiones, creatividad,
orientacion a los resultados v, liderazgo y vision estratégica.
planificacién y organizacion.

Formaciéon Complementaria

Se precisa capacitaciones sobre atencién al publico, etiqueta y protocolo,
legislacion laboral y elaboracion de actas.

Otros Requisitos

Conocimientos basicos de contabilidad e inglés, asi como manejo basico de
equipo computo.

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal

No ejerce supervision directa sobre ningun puesto.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable por la recepcién, custodia o entrega de materiales,
herramientas, equipo y materiales utilizados por otras personas, ademas es
responsable de una bodega en el &rea administrativa.

Informacion Confidencial

Le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero ni documentos de esta
categoria.

Autonomia

Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y rutinarias. Recibe
supervision directa e instrucciones detalladas y precisas.
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

Tipo de contacto

Contactos Internos Gerencia, Contabilidad, Proveeduria, Jefe
Planta San Lorenzo, Jefe P.H. Pocosol y
demas Personal de la Planta y del
Proyecto.

Contactos Externos Asesores Legales.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado
y traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa. Ademas no requiere la
manipulacion de pesos considerables.

Ambiente de Trabajo

El puesto se desempefia en un area con condiciones adecuadas en cuanto a
iluminacion, ventilacion, temperatura, limpieza, postura y ruido, ademas de que
no hay exposicion a factores externos.

Riesgos Laborales

El puesto esta propenso a caidas y golpes cuando se realicen traslados dentro o
fuera de las oficinas principalmente.

Equipo de Seguridad

El puesto exige silla ergondmica, protector de pantalla, y ocasionalmente casco
de seguridad cuando se visita la Planta o el Proyecto.

J

Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
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DESCRIPCION DEL PUESTO
MISCELANEA

Cédigo: AGG-004
Nombre del Puesto: Miscelanea.
Supervisor Inmediato: Asistente Administrativo.
Area a la que pertenece: Gerencia General.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4.00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripciéon General del Puesto:

Mantener el orden y la limpieza de las oficinas del area administrativa del
Consorcio, asi como realizar algunas labores de apoyo, tales como recibir
correspondencia, atender recepcion y hacer mandados de la oficina cuando asi se

requiera.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Velar por la limpieza General de las oficinas administrativas del Consorcio en
Ciudad Quesada.

& Recoger la Correspondencia en el correo.

& Realizar dep6sitos de cheques.

& Realizar mandados cuando se precise.

& Entregar Correspondencia cuando sea necesario.
& Atender reuniones cuando sea necesario.

& Atender las visitas y colaborar con el refrigerio de las sesiones del Consejo de
Administracion.

& Atender la recepcion cuando se requiera.
& Comprar articulos de limpieza y otros materiales minimos de oficina.
& Entregar boletas de pago y érdenes patronales.

& Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales

Formacién Académica
Bachiller en Educacion Media.

Experiencia Laboral
No requiere experiencia previa.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables
Sentido de orden, lealtad vy Analizar, expresar y redactar ideas,
orientacion a resultados. trabajar en ambientes de alto

dinamismo laboral, dinamismo e
iniciativa, capacidad para el trabajo
en equipo, actitud positiva ante el
cambio, disposicién para
interactuar con personas,
capacidad de negociacion y toma
de decisiones, creatividad,
liderazgo, planificacion y
organizacion, y vision estratégica.

Formacién Complementaria

Se precisa capacitaciones en materia de relaciones humanas y salud
ocupacional.

Otros Requisitos

Manejo de central telefénica y manejo de paquetes de coémputo a nivel de
oficina.

\. J

4 N
Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervision directa sobre ningun puesto.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable Unicamente por materiales, herramientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo, especificamente todo lo que corresponde al area
de limpieza y cocina.

Informacion Confidencial

No le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por manejo de dinero esporadicamente para realizar
compras que se le encomiende, asi como traslado de cheques.

Autonomia

Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y rutinarias. Recibe
supervision directa e instrucciones detalladas y precisas.

\. J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

Tipo de contacto Detalle

Contactos Internos Colaboradores del Consorcio y el Consejo
de Administracion.

Contactos Externos Bancos y Comercios.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminado, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados. Es
necesario actividad fisica con un nivel de frecuencia medio.

Ambiente de Trabajo

El ambiente de trabajo presenta condiciones adecuadas en cuanto a
iluminacion, ventilacion, limpieza, monotonia. En aspectos tales como la
postura, ruido, polvos, liquidos y la temperatura alta se manifiestan de manera
regular por las caracteristicas del puesto.

Riesgos Laborales

Por la naturaleza del puesto, éste esta propenso a caidas, golpes, cortaduras y
guemaduras cuando se realizan labores de preparacion de alimentos, y
envenenamiento cuando se utilizan liquidos quimicos para tareas de limpieza.

Equipo de Seguridad

El puesto exige ocasionalmente la utilizacién de un casco de seguridad cuando
se traslada a la Planta o el Proyecto para la realizacién de alguna actividad
determinada.

L J
Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
Elaborado | Jaime Villalobos Zamora Estudiante ITCR 15/10/2009
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DESCRIPCION DEL PUESTO
MISCELANEA

Codigo: AGG-005
Nombre del Puesto: Miscelanea.
Supervisor Inmediato: Asistente Administrativo.
Area a la que pertenece: Gerencia General.
Horario de Trabajo: Medio tiempo entre la jornada de 7:00 a.m. a 5:00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcion General del Puesto

Mantener el orden y la limpieza de las areas del Laboratorio de Medidores, asi

como realizar algunas labores de apoyo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Velar por la limpieza general del Laboratorio de Medidores.

& Realizar compras de algunos materiales de oficina y de limpieza.
& Realizar limpieza de la Sala de Reuniones.

& Realizar limpieza de mobiliario perteneciente al Laboratorio de Medidores.
& Lavado de pila, bafios y zonas aledafias.

& Llevar inventario de productos de limpieza.

& Fumigar sifones y bafios.

® Atender reuniones y visitas.

& Atender llamadas telefonicas.

& Velar por el mantenimiento de la impresora y fax.

& Realizar funciones de fotocopiado de papeleria.

& Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales

Formacion Académica
Bachiller en Educacion Media.

Experiencia Laboral
No requiere experiencia previa.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables
Sentido de orden, lealtad vy Analizar, expresar y redactar ideas,
orientacion a resultados. trabajar en ambientes de alto

dinamismo laboral, dinamismo e
iniciativa, capacidad para el trabajo
en equipo, actitud positiva ante el
cambio, disposicién para
interactuar con personas,
capacidad de negociacion y toma
de decisiones, creatividad,
liderazgo, planificacion y
organizacion, y vision estratégica.

Formaciéon Complementaria

Se precisa capacitaciones en materia de relaciones humanas, motivacion
laboral, salud ocupacional.

Otros Requisitos
Manejo de equipo de coémputo.

\. J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No le corresponde supervisar personal.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable Unicamente por materiales, herramientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo, especificamente todo lo que corresponde al area
de limpieza.

Informacién Confidencial

No le corresponde manejar datos ni informacion confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por manejo de dinero esporadicamente para realizar
compras que se le encomiende.

Autonomia

Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y rutinarias. Recibe
supervision directa e instrucciones detalladas y precisas.

\ J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

Tipo de contacto Detalle

Contactos Internos Miembros del Consejo de Administracion
y del Comité de Vigilancia.

Contactos Externos Comercios.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminado, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados. Es
necesario actividad fisica con un nivel de frecuencia medio.

Ambiente de Trabajo

El ambiente de trabajo presenta condiciones adecuadas en cuanto a
iluminacion, ventilacion, limpieza, monotonia. En aspectos tales como la
postura, ruido, polvos, liquidos y la temperatura alta se manifiestan de manera
regular por las caracteristicas del puesto.

Riesgos Laborales

Por la naturaleza del puesto, éste esta propenso a caidas, golpes, cortaduras y
quemaduras cuando se realizan funciones ocasionales de preparacion de
alimentos, o bien, envenenamiento cuando se utilizan liquidos quimicos para
tareas de limpieza.

Equipo de Seguridad

El puesto exige utilizar siempre mascarillas desechables, asi como guantes de
cuero, vinil, latex o hule.

\. J
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ANALISTA FINANCIERO

Cdédigo: ADF-001
Nombre del Puesto: Analista Financiero.
Supervisor Inmediato: Gerente General.
Area a la que pertenece: Departamento Finanzas.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4:00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripciéon General del Puesto:

Planificar y coordinar los procesos administrativos y financieros del Consorcio, asi
como otras actividades definidas en las funciones del puesto. Brindar soporte a la

Gerencia General en los proyectos estratégicos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Revisar estimaciones para el pago de los proveedores.

& Firmar cheques en conjunto con la Gerencia.

® Revisar y ajustar presupuestos.

® Coordinar gestiones con proveedores y contratistas.

& Participar en negociaciones de propuestas de venta de energia.

& Elaborar propuesta para la venta de energia.

® Coordinar gestiones y elaborar informes para el BNCR.

& Participar en negociaciones con el ICE.

& Coordinar con Gerentes de las Cooperativas Afiliadas sobre aspectos
financieros y de asignacién de presupuestos.

& Participar activamente en la Unidad Ejecutora del Proyecto.

¥ Revisar y ajustar contratos con proveedores y contratistas.

& Participar en reuniones, eventos, comités y grupos de trabajo, en los cuales se
estudien los aspectos relacionados con el cargo.

& Velar por el cumplimiento de los mandatos emitidos por el Consejo de
Administracion en la parte Administrativa Financiera.

& Regular, supervisar y controlar el movimiento de documentos con informacion
pertinente al cargo.

& Analizar y dar seguimiento a las tarifas internas y del sector eléctrico, asi como
a nuevos proyectos de inversion, inversiones en puestos de bolsa, entre otros.

® Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,

relacionadas con el puesto que desempernia.
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Requisitos Intelectuales

Formacion Académica

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion y Finanzas.
Experiencia Laboral

Experiencia de cuatro o mas afios.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Analizar, expresar y redactar ideas, Liderazgo.
trabajar en ambientes de alto
dinamismo laboral, dinamismo e
iniciativa, sentido de orden, actitud
positiva ante el cambio, disposicion
para interactuar con personas,
capacidad de negociacion y toma
de decisiones, lealtad, capacidad
para el trabajo en equipo,
creatividad, orientacion a los
resultados, planificacion y
organizacion, y vision estratégica.

Formaciéon Complementaria

Se precisa capacitaciones sobre manejo de recursos humanos, analisis
financiero, servicio al cliente, relaciones humanas, presupuestacion, ética
profesional, manejo de proyectos, finanzas y contabilidad.

Otros Requisitos

Estar incorporado en el Colegio de Profesionales respectivo, el manejo de
paquetes de computacion referentes al puesto, y licencia de conducir tipo B1.

\. J
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Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervision directa sobre ningun puesto.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable Unicamente por los materiales, herramientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo, especificamente el mobiliario y equipo de
computo, y en ocasiones el vehiculo.

Informacién Confidencial

Le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos
Tiene responsabilidad por el manejo de cheques e inversiones en valores.

Autonomia
Requiere una autonomia media. Realiza tareas utilizando politicas y
procedimientos estandarizados. Realiza frecuentemente funciones

independientes con limitada autoridad y se esta bajo supervision directa.

\, J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

Tipo de contacto Detalle

Contactos Internos Consejo Administracion, Gerencia,
Contabilidad, Proveeduria, Termografia,
Secretaria, Jefe Planta, Jefe Proyecto,
Oficinas en San José.

Contactos Externos Cooperativas Electrificacion Rural, Banco
Nacional de Seguros, Voith Hydro, INS,
Bel Ingenieria  S.A., Constructora
Sanchez y Carvajal, Edificadora Beta y
Marshall y Asociados S.A.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado
y traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa. Ademas no requiere la
manipulacion de pesos considerables.

Ambiente de Trabajo

El puesto se desempefia en un area con una adecuada iluminacion, ventilacion,
temperatura, limpieza, ruido y postura. Sin embargo, por la naturaleza del
puesto este presenta una condiciéon regular en cuanto a monotonia. No hay
exposicion a liquidos, humos ni factores externos.

Riesgos Laborales

El puesto presenta el riesgo de caidas y golpes durante traslados dentro o fuera
de las oficinas, ademas del riesgo por asunto de conduccién vehicular.

Equipo de Seguridad

El puesto exige silla ergonémica y ocasionalmente casco de seguridad y botas
de hule cuando se visita la Planta o el Proyecto.

\_ )
Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO CONTABILIDAD

Cddigo: ADC-001
Nombre del Puesto: Encargado Contabilidad.
Supervisor Inmediato: Gerente General.
Area a la que pertenece: Departamento Contabilidad.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4:00 p.m.

Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa:

Puesto NUumero Personas por Puesto

Auxiliar de Contabilidad 1

Descripcion General del Puesto:

Ejecutar las labores contables, financieras y presupuestarias del Consorcio,

respetando la legislacion fiscal tributaria del Pais.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Revisar cheques y digitar los mismos al Sistema del Banco.

Buscar firmas correspondientes a gestiones referentes al puesto.

Incluir control de cuentas corrientes y hacer conciliaciones bancarias.
Confeccionar Planillas y Boletas de Pago (Administracion, Planta San Lorenzo,
Cooperativas Asociadas y P.H. Pocosaol).

Revisar monto en colones de las horas de los contratistas del Proyecto H.
Pocosol.

Confeccionar declaraciones (Impuesto de Venta y Renta Salarial).

Llevar el control contable del Consorcio. (Administracién, Planta San Lorenzo,
Oficinas San José y P.H. Pocosol).

Cuentas por Pagar

Cuentas por Cobrar

Control de Inventarios

Control de inversiones en los puestos de bolsa y su respectivo célculo de
interés mensual.

VVVYY

Tramitar la factura al ICE.

Realizar y analizar el presupuesto del Consorcio.
Pagar a los contratistas.

Confeccionar Planillas.

Elaborar informes mensuales a Tributacion Directa.
Confeccionar asientos de cierre mensual.

Elaborar Estados Financieros y reportes.

Codificar facturas.

Revisar, codificar y archivar los cheques del Consorcio.
Pasar cuentas en Libros Diario y Mayor.

Archivar documentos del mes.

Llevar el control de las declaraciones D-151 y D-153.
Llevar el control de Aguinaldos.

Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales

Formacion Académica

Titulo Universitario de Bachillerato en Contaduria.

Experiencia Laboral

Experiencia de mas de dos afos en labores relacionadas al puesto.
Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Analizar, expresar y redactar ideas, Disposicion para interactuar con
trabajar en ambientes de alto personas y vision estratégica.
dinamismo laboral, presion,

dinamismo e iniciativa, sentido de
orden, actitud positiva ante el
cambio, capacidad de negociacion
y toma de decisiones, lealtad,
capacidad para el trabajo en
equipo, creatividad, orientacion a
los resultados, planificacion vy
organizacion.

Formaciéon Complementaria
Se requiere capacitaciones en andlisis e informes financieros, ética profesional y
presupuestacion, asi como conocimientos béasicos en inglés.

Otros Requisitos

Manejo de paquetes de computo de contabilidad, finanzas y presupuestos, y en
algunos casos la licencia de conducir tipo Bl para trasladarse a la Planta,
Proyecto, Cooperativas, o lugar de interés con fines laborales. Estar incorporado
al Colegio de Contadores Privados de Costa Rica.

N
/Y

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
Ejerce supervision de una a tres personas. (Tiene a cargo 1 colaborador).

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable por los activos de mayor valor de la empresa, asi como la
recepcion, custodia o entrega de herramientas, equipo y materiales utilizados
por otras personas.

Informacién Confidencial
Le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por la custodia de fondos o valores, retiro y entrega de
cheques, ademas del cobro de facturas y documentacion correspondiente a
gastos, presupuestos y otras consideraciones similares.

Autonomia
Requiere una autonomia media. Realiza tareas utilizando politicas vy
procedimientos estandarizados. Realiza  frecuentemente funciones

independientes con limitada autoridad y se esta bajo supervision directa.

\. J

CONELECTRICAS R.L. Pagina 98



Manual de Descripcion y Analisis de Puestos

Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

Tipo de contacto Detalle

Contactos Internos Gerencia, Jefe Planta San Lorenzo, Jefe
P.H. Pocosol, Departamento Finanzas y
Proveeduria.

Contactos Externos Banco Nacional de Costa Rica,
Cooperativas Asociadas, SETENA,
ARESEP, BNCR, ICE vy demas
instituciones publicas o privadas que el
cargo amerite.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado
y traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa. Ademas no requiere la
manipulacion de pesos considerables.

Ambiente de Trabajo

El puesto se desempefia en un area con una adecuada iluminacion, ventilacion,
temperatura, limpieza, postura y ruido. El puesto presenta condiciones regulares
en cuanto a monotonia y no hay exposicién a liquidos, humos o polvos de
ningun tipo.

Riesgos Laborales

El puesto esta expuesto a riesgos por cuestion de caidas, golpes y por razon de
conduccioén vehicular cuando se requiera trasladarse fuera de las oficinas.
Equipo de Seguridad

El puesto exige silla ergondmica y protector de pantalla. En algunas ocasiones,
cuando se necesita hacer alguna visita a la Planta o al Proyecto, se precisa
casco de seguridad, tapones auditivos u orejeras y botas de hule.

\_ _J
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DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR CONTABILIDAD

Cdédigo: ADC-002
Nombre del Puesto: Auxiliar de Contabilidad.
Supervisor Inmediato: Encargado Contabilidad.
Area a la que pertenece: Departamento Contabilidad.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4.00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcion General del Puesto:

Ejecutar labores variadas de contabilidad, en las que sobresalen la confeccion de
cheques, registros contables, archivo de documentos, registro de libros contables,

registro de compras y pagos por servicios profesionales.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Llevar registros diarios en el Sistema Contable del Consorcio.
& Confeccionar cheques.

® Suministrar las cuentas bancarias de los proveedores.

& Entregar cheques.

® Mutilar y archivar cheques.

& Realizar la conversién de cuentas de colones a dolares.

® Incorporar al sistema contable délares, asientos de cheques.
& Incorporar al sistema contable délares en asientos de diario.
& Incorporar al sistema contable colones en asientos de diario.
¥ Registrar los Aguinaldos.

& Desglosar y reportar el pago de impuesto salarial y dietas.

& Desglosar y reportar las compras por acreedor p/D-151.

® Seleccionar facturas para efectos de exoneracion.

® Registrar los Libros Diario, Mayor e Inventarios.

® Archivar documentos varios.

& Elaborar el Inventario de Activos.

& Elaboracion de las boletas de pago.

® Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales

Formacion Académica

Técnico en Contabilidad.

Experiencia Laboral

Experiencia de un afio de experiencia en puestos similares.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables
Analizar, expresar y redactar ideas, Capacidad para trabajar en
dinamismo e iniciativa, sentido de ambientes de alto dinamismo
orden, actitud positiva ante el laboral, disposicién para trabajar
cambio, lealtad, capacidad para el con personas, capacidad de
trabajo en equipo y orientacion a negociacion y toma de
los resultados. decisiones, creatividad, liderazgo,
planificaciobn y organizacién, y
vision estratégica.

Formaciéon Complementaria

Se precisa capacitaciones sobre Analisis Financiero, Presupuestos, Actualidad
Tributaria, Computacién y Derecho Laboral.

Otros Requisitos

Conocimientos basicos en inglés y paquetes de cémputo referentes al area
contable.

\. J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervision directa sobre ningln puesto.
Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable Unicamente por los materiales, herramientas y equipos que
utiliza personalmente en el trabajo, especificamente por el equipo de computo y
la sumadora.

Informacién Confidencial

Le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial de manera
esporadica.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por la entrega de cheques en forma periédica.
Autonomia

Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y rutinarias. Recibe
supervision directa e instrucciones detalladas y precisas.

\. J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere solamente contactos internos a la organizacion.

Tipo de contacto Detalle

Contactos Internos Personal Administrativo del Consorcio y
en pocas ocasiones con el Personal de la
Planta y del Proyecto.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado
y traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa. Ademas no requiere la
manipulacion de pesos considerables.

Ambiente de Trabajo

El puesto se desempefia en un area con una adecuada iluminacién, ventilacion,
temperatura, limpieza, postura y ruido. La naturaleza del puesto exige
monotonia y no hay exposicion a factores externos.

Riesgos Laborales

El puesto esta propenso a caidas y golpes cuando se requieran traslados en el
sitio de trabajo.

Equipo de Seguridad
El puesto exige silla ergonémica y protector de pantalla principalmente.

 Detalle  Nombre Cargo Fecha Firma
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO PROVEEDURIA

Cddigo: ADP-001
Nombre del Puesto: Encargado Proveeduria.
Supervisor Inmediato: Gerente General.
Area a la que pertenece: Departamento Proveeduria.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4:00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripciéon General del Puesto:

Formular un Plan General de Compras Anual y Programas de Adquisiciones de
acuerdo a las necesidades del Consorcio, asi como todo lo referente a pdlizas,

reglamentos, pagos y actualizaciones en cuanto a Proveeduria se refiere.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Tramitar la adquisicion de bienes y servicios.

& Evaluar las politicas y practicas de compra o contratacion.

& Documentar adecuadamente cada proceso de compra o contratacion.
& Recibir bienes y servicios que se hayan adquirido.

& Crear y mantener actualizada una base de datos de proveedores.

® Presentar los reclamos y en su caso hacer la devolucién de articulos recibidos
no conforme con lo pedido.

® Coordinar actividades con las Cooperativas afiliadas.

& Controlar el cuadro Pagos Facturas del Comercio.
® Estar vigilante del Reglamento de uso vehicular.
& Controlar Pdlizas de todo tipo.

& Solicitar cheques cuando sea necesario.

® Pagar a los Proveedores.

® Dar a conocer la informacién sobre el uso y destino en cada factura para el

control contable.
& Realizar cualquier tarea encargada por la Gerencia.

® Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales

Formacion Académica

Titulo Universitario de Bachiller en Administracion de Empresas.
Experiencia Laboral

Experiencia de uno a tres afios en labores relacionadas con el puesto.
Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Analizar, expresar y redactar ideas, Liderazgo y vision estratégica.
trabajar en ambientes de un alto
dinamismo laboral, dinamismo e
iniciativa, sentido de orden, actitud
positiva ante el cambio, disposicion
para interactuar con personas,
capacidad de negociacién y toma
de decisiones, lealtad, capacidad
para el trabajo en equipo,
creatividad, orientacion a los
resultados, planificacion y
organizacion.

Formaciéon Complementaria

Se precisa de capacitaciones técnicas sobre negociacion, relaciones humanas,
relaciones publicas y ética profesional.

Otros Requisitos

Conocimientos basicos en inglés y paquetes de computo. Se requiere licencia
de conducir tipo B1 para traslados que el trabajo amerite.

\. J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervision directa sobre ningun puesto.

Materiales, Herramientas y Equipos
Es responsable por los activos de mayor valor de la empresa, tales como el
vehiculo, equipo de coémputo y materiales de las lineas eléctricas.

Informacion Confidencial
Le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos
Tiene responsabilidad por el manejo de Ordenes de compra, cotizaciones,
cheques y toda la documentacion correspondiente a proveeduria.

Autonomia

Requiere una autonomia media. Realiza tareas utilizando politicas vy
procedimientos estandarizados. Realiza frecuentemente funciones
independientes con limitada autoridad y se esta bajo supervision directa.

\. J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos.

Tipo de contacto

Contactos Internos Todo el Personal Interno.

Contactos Externos Comercio Local, Nacional e Internacional.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminando, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados. Se
precisa posiciones obligatorias al operar maquinas. Es necesario actividad fisica
con un nivel de frecuencia medio.

Ambiente de Trabajo

El puesto se desempefia en un area con una adecuada iluminacion, ventilacion,
temperatura y monotonia. Ademas se trata de un ambiente regular en cuanto a
limpieza, ruido, postura, polvos y lluvia.

Riesgos Laborales

El puesto esta propenso a caidas, golpes, y riesgo por cuestiéon de conduccién
vehicular cuando se requieran traslados fuera del sitio de trabajo.

Equipo de Seguridad

El puesto exige silla ergondmica, protector de pantalla y zapatos de seguridad
principalmente.

\. J
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO RECURSOS HUMANOS

Cddigo: ADRH-001
Nombre del Puesto: Encargo Recursos Humanos.
Supervisor Inmediato: Gerente General.
Area ala que pertenece: Departamento Recursos Humanos.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4:00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcién General del Puesto:

Ejecutar labores de Administracion de Personal y todas las funciones
correspondientes a esta area y que permitan una mejor gestion del recurso

humano para el Consorcio.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Mantener una buena motivacion del personal que permita un ambiente
agradable dentro de la empresa.

& Llevar a cabo el Reclutamiento y la Seleccién del personal tanto interno como

externo.

Establecer Politicas de Recursos Humanos y darlas a conocer a todos los

colaboradores del Consorcio.

Atender casos que conciernen a conflictos laborales internos.

Mantener una comunicacion directa con todas las areas y departamentos.

Tramitar informacién a alguna entidad publica o privada, segun corresponda.

Atender casos que conciernen a conflictos en los Tribunales.

Preparar e impartir charlas sobre motivacion y responsabilidad laboral a todos

los colaboradores.

Contratar y despedir personal.

Confeccionar un archivo actualizado de los empleados con: solicitud de

trabajo con fotografia, contrato de trabajo, historial del trabajador y

documentos que lo acrediten.

Comunicar a los colaboradores los reglamentos de la empresa.

Realizar amonestaciones al personal.

Efectuar aumentos salariales.

Elaboracion de Acciones de Personal.

Realizar estudios Salariales.

Elaboracién de un Reglamento Interno de Trabajo.

Establecer parametros de evaluacion del desempefio para todo el personal de

la empresa.

Disefiar un Plan de Salud Ocupacional.

Coordinar actividades de Capacitacion de Personal.

Establecer un Plan de Induccién para el personal.

Elaborar un Programa de Incentivos y Beneficios.

Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,

relacionadas o no con el puesto que desempefia.

'TEEX
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Requisitos Intelectuales

Formacién Académica

Bachillerato Universitario de Administracion de Empresas, con énfasis en
Recursos Humanos.

Experiencia Laboral
Experiencia de dos afios en trabajos previos similares.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Analizar, expresar y redactar ideas, Capacidad para trabajar en
dinamismo e iniciativa, sentido de ambientes de alto dinamismo
orden, disposicién para interactuar laboral, actitud positiva ante el
con personas, capacidad cambio, creatividad, orientacion a
negociacion y toma decisiones, resultados y vision estratégica.
lealtad, liderazgo vy, planificacion y

organizacion.

Formaciéon Complementaria

Se precisa capacitaciones en materia de motivacion del personal, trabajo en
equipo, liderazgo y toma de decisiones.

Otros Requisitos

Manejo de equipo de computo basico, dominio del Codigo de Trabajo y leyes de
Costa Rica.

\
J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervision directa sobre ningun puesto.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable Unicamente por los materiales, herramientas y equipos que
utiliza personalmente en su trabajo, especificamente del equipo de cémputo y
herramientas varias de oficina.

Informacién Confidencial

Le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos
No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos valores o documentos.
Autonomia

Requiere una autonomia media. Realiza tareas utilizando politicas y
procedimientos estandarizados. Realiza frecuentemente funciones
independientes con limitada autoridad y se esta bajo supervisién directa.

\. J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos

Requiere Unicamente contactos internos a la organizacion.

Tipo de contacto Detalle

Contactos Internos Gerencia y Personal del Consorcio.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico bajo. La naturaleza del puesto precisa estar
sentado, traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la
manipulacion de pesos considerables.

Ambiente de Trabajo

El ambiente de trabajo presenta condiciones adecuadas en cuanto iluminacion,
ventilacion temperatura, limpieza, ruido, monotonia, postura y no hay exposicion
a factores externos.

Riesgos Laborales

Por la naturaleza del puesto, éste esta expuesto a posibles caidas y golpes
durante traslados dentro o fuera de las oficinas.

Equipo de Seguridad

El puesto exige la utilizacion de silla ergondmica y protector de pantalla
principalmente. Ademas se utilizara casco y zapatos de seguridad cuando se
requieran traslados a la Planta o al Proyecto para realizar alguna gestion.

Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
Elaborado | Jaime Villalobos Zamora Estudiante ITCR 15/10/2009
Revisado |Miguel Gonzales Rodriguez |Analista Financiero |22/10/2009
Aprobado |Miguel Gonzales Rodriguez |Analista Financiero |22/10/2009
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO TERMOGRAFIA

Cédigo: OET-001
Nombre del Puesto: Encargado Termografia.
Supervisor Inmediato: Gerente General.
Area ala que pertenece: Departamento Termografia.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4:00 p.m. Se requiere completa disponibilidad para cualquier eventualidad.
Jornada: Mixta.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripciéon General del Puesto:

Realizar inspecciones de Termografia y mediciones de Topografia en las
Cooperativas asociadas al Consorcio, ademas de dar apoyo en el area de

Computo del Consorcio.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Realizar inspecciones de termografia en lineas de distribucién eléctrica,
centrales hidroeléctricas, subestaciones e industrias (abonados mas
importantes de las Cooperativas).

& Realizar rutas de inspeccién a lo largo de la red trifasica, monoféasica y
secundaria de las Cooperativas, procurando hacerlas en horas pico de
consumo, lo que implica horarios nocturnos dependiendo de la Cooperativa en
la que se realice.

® Llevar un historial de las anomalias térmicas que se presenten en las
Cooperativas y hacer reportes semanales de los puntos encontrados.

& Hacer mediciones de topografia en los proyectos de las cooperativas como:
medicidn de volumen de sedimentos en embalses, levantamiento de curvas de
nivel, delimitacion de linderos, taludes, derrumbes y demas labores
relacionadas.

® Analizar datos recolectados por medio de software de termografia,
ThermaCAM reporter y ThermaCAM database; software de disefio y célculo,

descarga de datos en AutoCAD, Civil3D y Topocal.

® Dar apoyo en el area de computo, instalaciéon de software en general, sistemas
operativos y diversos programas de uso diario.

& Dar recomendaciones para la solucién de los problemas detectados.

¥ Presentar anualmente un reporte de las labores realizadas a lo largo del afio
para la Asamblea Anual de CONELECTRICAS R.L.

® Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas o no con el puesto que desempefia.
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4 )

Requisitos Intelectuales

Formacion Académica

Requiere un Técnico en Termografia y/o Electricidad.
Experiencia Laboral

Experiencia de uno a tres afios en trabajos previos similares.
Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Analizar, expresar y redactar ideas, Capacidad para trabajar en
dinamismo e iniciativa, sentido de ambientes de alto dinamismo
orden, actitud positiva ante el laboral, capacidad de negociacion
cambio, disposicion para y toma de decisiones, liderazgo y
interactuar con personas, lealtad, vision estratégica.

capacidad para el trabajo en
equipo, creatividad, orientacion a
los resultados, planificacion vy
organizacion.

Formaciéon Complementaria
Se precisa capacitaciones en materia de Electricidad y Termografia.

Capacidad de manejo de equipos electronicos y equipo de cédmputo, manejo de
software, manejo de imagenes, creacion de reportes (Therma CAM Reporter),
bases de datos (ThermaCAM Database), AutoCAD, Civil3D, conocimientos
basicos sobre Sistemas de Posicionamiento Global (GPS), manejo de camaras
térmicas para termografia y estaciones totales para topografia.

Otros Requisitos

Disponibilidad de laborar en horarios nocturnos y en diferentes zonas
geograficas del pais, ademas de portar licencia de conducir tipo B1.

\. J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervision directa sobre ningun puesto.

Materiales, Herramientas y Equipos
Es responsable Unicamente por materiales, herramientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo.

Informacion Confidencial
Le corresponde manejar datos e informaciéon confidencial, pero conocida por
otros.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos valores o documentos.
Autonomia

Requiere una autonomia avanzada. Trabaja con amplia independencia y
presenta informes al maximo 6rgano para su conocimiento y aprobacion.

\ J
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4 w
Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

Tipo de contacto

Contactos Internos Personal Administrativo del Consorcio.

Contactos Externos Cooperativas Asociadas al Consorcio.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminado, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados. Es
necesario actividad fisica con un nivel de frecuencia medio.

Ambiente de Trabajo

El puesto requiere traslados a cada una de las Cooperativas Asociadas, para
realizar los trabajos que se requieran, por lo que la temperatura es cambiante
dependiendo de la zona de trabajo, el ruido considerable se evidencia tan solo
en las Plantas Hidroeléctricas y se puede estar expuesto a lluvia mientras se
realizan trabajos de campo.

Riesgos Laborales

El puesto esta propenso a caidas, golpes, quemaduras, descargas eléctricas,
ademas existe el riesgo en cuanto a conduccion vehicular.

Equipo de Seguridad

El puesto exige silla ergonémica y zapatos de seguridad. En ocasiones es
necesario portar casco de seguridad, tapones auditivos u orejeras.

\. J

Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
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DESCRIPCION DEL PUESTO
JEFE LABORATORIO MEDIDORES

Cédigo: OLM-001
Nombre del Puesto: Jefe Laboratorio Medidores.
Supervisor Inmediato: Gerente General.
Area ala que pertenece: Laboratorio de Medidores.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4.00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcion General del Puesto:

Brindar servicio de calibracion y ensayo de medidores de energia, patrones
portatiles de campo, analizadores de calidad de energia y soporte técnico en
materia de contadores de energia y equipos a las Cooperativas de Electrificacion

Rural.

Ademas de brindar representacion ante ARESEP en lo que respecta a la cobertura

y respaldo en el manejo de la norma de contadoras AR-NTCON.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Llevar a cabo la calibracién de contadores de energia monofasicos y trifasicos
nuevos de acuerdo a la norma AR-NTCON ARESEP.

& Brindar soporte técnico a las cooperativas con referencia a aspectos técnicos y
funcionales de contadores de energia y equipos.

¥ Realizar inspecciones electronicas.

& Realizar pruebas de consumo.

& Llevar a cabo calibracion de patrones portatiles de las cooperativas.
& Atender quejas por altos consumos de las cooperativas.

& Dar soporte para plan de sustitucion de medidores de acuerdo a la norma AR-
NTCON ARESEP.

& Dar soporte de pruebas de medidores en uso de acuerdo a la norma AR-
NTCON ARESEP.

® Desarrollar programas para pruebas de medidores y equipos.

& Desarrollar procedimientos de calibracién y laboratorio de acuerdo a la norma
ISO 17025.

& Dar respaldo ante ARESEP sobre reuniones de la norma AR-NTCON.

® Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas o no con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales
Formacion Académica
Titulo Universitario de Bachillerato atinente con el campo de actividad.

Experiencia Laboral
Experiencia de mas de cuatro afios en puestos similares.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Analizar, expresar y redactar ideas, Capacidad para trabajar en
dinamismo e iniciativa, sentido de ambientes de alto dinamismo
orden, actitud positiva ante el laboral y vision estratégica.

cambio, disposicién de interactuar
con personas, capacidad de
negociacion y toma de decisiones,
lealtad, capacidad para el trabajo
en equipo, creatividad, orientacion
a los resultados, planificacién vy
organizacion.

Formaciéon Complementaria

Se precisa capacitaciones en materia de programacion de medidores,
electrénica digital y analoga, automatizacion, ingenieria eléctrica, manejo de
equipo para la calibracion y estandares 1SO.

Otros Requisitos

Manejo de paquetes computacionales propios de su funcién tales como:
Autocad, Camcal, CorelDraw, Office y programas de medidores, automatizacion,
ageneracion de reportes v calculos eléctricos.

\. J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervision directa sobre ningun puesto.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable Unicamente por materiales, herramientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo, como el equipo para pruebas de contadores de
energia, patrones portatiles de campo y analizadores de calidad de energia.
Informacion Confidencial

Le corresponde manejar datos e informacion confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos valores o documentos.
Autonomia

Requiere una autonomia avanzada. Trabaja con amplia independencia y
presenta informes al maximo Grgano para su conocimiento y aprobacion.

\ J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

| Detalle |
Gerencia.

Tipo de contacto
Contactos Internos

Contactos Externos Cooperativas de Electrificacion Rural,
ARESEP, ECA, LACOMET, ESPH,
C.N.F.L, ICE, JASEC, Organismos de

Capacitacion y Colegios de Ingenieros.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminado, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados. Es
necesario actividad fisica con un nivel de frecuencia medio.

Ambiente de Trabajo

El ambiente de trabajo presenta condiciones adecuadas en cuanto a
iluminacioén, ventilacién, temperatura, limpieza, ruido y postura. Por los tipos de
pruebas que se realizan en el Laboratorio, se trabaja en ambientes controlados.

Riesgos Laborales

El puesto esta propenso a caidas y golpes durante traslados dentro del lugar de
trabajo, ademas por la naturaleza del cargo, éste esta propenso a quemaduras
o descargas eléctricas principalmente, en donde se efectdan pruebas que van
desde los 0 VAC hasta los 528 VAC.

Equipo de Seguridad

El puesto exige silla ergondmica, protector de pantalla, zapatos de seguridad,
asi como otros instrumentos y dispositivos para conexion y desconexién de los
sistemas de pruebas.

. J
Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
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DESCRIPCION DEL PUESTO
JEFE PLANTA

Cddigo: PSL-001
Nombre del Puesto: Jefe Planta.
Supervisor Inmediato: Gerente General.
Area a la que pertenece: Planta San Lorenzo.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4:00 p.m. Se requiere completa disponibilidad para cualquier eventualidad.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa:

Puesto NUumero Personas por Puesto ‘

Mecanico 1

Electricista

Operador Planta

Bodeguero

Asistente Operador

Miscelaneo

R~ BN | N

Guarda Presa

Descripcién General del Puesto:

Velar por la produccion, operacion y mantenimiento de la Central Hidroeléctrica de
San Lorenzo, asegurando la efectividad en las areas eléctricas, mecéanicas, obras

civiles, asi como en el desempefio del personal.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

® Ejecutar Planes de mantenimiento y operacioén de la Planta.

® Confeccionar Planillas correspondientes a la Planta Hidroeléctrica..
& Efectuar pagos y preparar las facturaciones de los contratistas.

& Coordinar con los contratistas los trabajos.

& Administrar el personal de la Planta Hidroeléctrica.

® Preparar informes para la Gerencia.

& Coordinar con el Departamento de Proveeduria para las compras
correspondientes a la Planta.

& Coordinar el mantenimiento de la Linea de Trasmision 34,5 KV.
& Controlar el manejo €ficiente de las aguas para lograr una mejor produccion.

® Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales

Formacién Académica
Titulo Universitario de Bachillerato en Ingenieria Electromecanica.

Experiencia Laboral
Experiencia de mas de cuatro afios en puestos similares.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Analizar, expresar y redactar ideas, Vision estratégica.
trabajar en ambientes de alto
dinamismo laboral, dinamismo e
iniciativa, sentido de orden, actitud
positiva ante el cambio, disposicion
de interactuar con personas,
capacidad de negociaciéon y toma
de decisiones, lealtad, capacidad
para el trabajo en equipo,
creatividad, orientacion a los
resultados, planificacion y
organizacion.

Formaciéon Complementaria
Conocimientos en materia de ingenieria electromecanica, mecanica industrial,
hidraulica, metalmecanica y administracién de recursos humanos.

Otros Requisitos
Conocimientos basicos de inglés, manejo paquetes de computo, disponibilidad
de horario y licencia de conducir A3y B1.

\. J

4 ™
Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
Ejerce supervision sobre mas de 5 personas. (Tiene a cargo 12 colaboradores).
También ejerce supervision sobre contratistas que se requieran.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable directo de todos los activos correspondientes al area de la
Planta, especificamente de los generadores y demas herramientas
pertenecientes a ésta area. También es responsable del vehiculo de la Planta.

Informacion Confidencial

Le corresponde manejar datos e informacion de caracter confidencial de manera
esporadica.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero o documentos de esta
categoria.

Autonomia

Requiere una autonomia avanzada. Trabaja con amplia independencia.
Presenta informes al méximo 6rgano para su conocimiento y aprobacion.

\. J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere contactos tanto internos como externos a la organizacion.

Tipo de contacto

Contactos Internos Personal de la Planta San Lorenzo,
Personal del P.H. Pocosol, Gerencia y
oficinas de CONELECTRICAS R.L.

Contactos Externos Empresas de Mantenimiento y
Contratistas.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico minimo. La naturaleza del puesto precisa estar
sentado y traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa. Ademas no
requiere la manipulacién de pesos considerables.

Ambiente de Trabajo

El puesto se desempefia en un area con una adecuada iluminacién, ventilacion,
temperatura, limpieza y postura. Sin embargo en cuanto a ruido y monotonia las
condiciones son regulares.

Riesgos Laborales

El puesto estd propenso a caidas, golpes, cortaduras, quebraduras,
guemaduras, descargas eléctricas, inmersibn y a riesgos en cuanto a
conduccién vehicular por traslados que el trabajo requiera.

Equipo de Seguridad

El puesto exige la utilizacion de silla ergondmica, protector de pantalla y zapatos
de seguridad principalmente. Ocasionalmente se requiere de casco de
seguridad anteojos de seguridad, tapones u orejeras, mascarillas desechables,
respiradores con filtro, anteojos para corte, mascara para soldar, mangas de
cuero, vinil, latex o hule, cinturén lumbar y botas de hule.

. J
Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
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DESCRIPCION DEL PUESTO
MECANICO

Cddigo: PSL-002
Nombre del Puesto: Mecanico.
Supervisor Inmediato: Jefe Planta.
Area a la que pertenece: Planta San Lorenzo.
Horario de Trabajo: 8 horas diarias.
Jornada: Mixta en horarios rotativos semanales.

Puestos que supervisa: Supervisa aproximadamente 4 personas, esto cuando

requiera asistencia en labores correspondientes al area mecanica.

Descripcion General del Puesto

Operar y mantener en buen estado todo el equipo de generacion y velar por el

buen desempefio del equipo mecéanico de la Planta Hidroeléctrica.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Supervisar el equipo.

Supervisar el Personal con el que se trabaja.
Velar por una buena utilizacion de las herramientas y repuestos.
Reparar las turbinas.

Reparar las valvulas mariposa.

Reparar las vélvulas By-pass.

Realizar soldaduras especiales.

Lubricacion de tuberias.

Reparar las tuberias.

Reparar los motores.

Realizar reparaciones hidraulicas.

Limpiar todo el equipo mecanico.

Rellenar de aceite las centrales hidraulicas.
Limpiar las centrales hidraulicas.

Pintar los equipos interiormente.

Revisar y cambiar mandémetros.

Revisar y cambiar caudalimetros.

Cambiar empaques en los equipos.

Reparar los pistones.

Cambiar retenedores.

Reparar herramientas manuales.

Operar la graa viajera.

Reparar los sellos del agua.

Fabricar piezas.

Cambiar acoples.

Reparar las bombas de refrigeracion.

Cumplir funcion de chofer cuando se le supervise.
Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempeia.
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Requisitos Intelectuales

Formacién Académica
Titulo Universitario de Bachillerato en Ingenieria Mecénica.

Experiencia Laboral
Experiencia de mas de cuatro afios en trabajos previos similares.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Capacidad para trabajar en Habilidad para analizar, expresar
ambientes de alto dinamismo y redactar ideas, disposicion para
laboral, dinamismo e iniciativa, interactuar con personas,
sentido de orden, actitud positiva capacidad de negociacion y toma
ante el cambio, lealtad, capacidad de decisiones y vision estratégica.

para el trabajo en equipo,
creatividad, liderazgo, orientacién a
los resultados vy, planificacion y
organizacion.

Formaciéon Complementaria

Se precisa capacitaciones en dibujo técnico, soldaduras especiales, hidraulica,
precision, tuberias especiales, entre otras.

Otros Requisitos

Manejo de equipo de computo, conocimientos basicos en francés e inglés, y
horarios rotativos.

\. J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal

No ejerce supervision directa sobre ningln puesto. Sin embargo, en ciertas
labores de mecénica tiene a cargo 4 colaboradores aproximadamente.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable por todos los materiales y repuestos utilizados en el equipo de
Casa de Maquinas de la Planta San Lorenzo.

Informacion Confidencial
Le corresponde manejar datos e informacion confidencial conocida por otros.

Dinero, Titulos Valores o Documentos
No le corresponde manejar dinero ni documentos de esta categoria.

Autonomia

Requiere una autonomia avanzada. Trabaja con amplia independencia.
Presenta informes al méximo érgano para su conocimiento y aprobacion.
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere Unicamente contactos internos.

Tipo de contacto Detalle

Contactos Internos Personal de |la Planta San Lorenzo.

é Condiciones de Trabajo )

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico alto. La naturaleza del puesto precisa la realizacion
de trabajos de campo, o bien manipulando maquinas o pesos que requieren
mucho esfuerzo y fatiga.

Ambiente de Trabajo

El trabajo se desarrolla en un ambiente adecuado en cuanto a iluminacion,
limpieza, monotonia, postura y no hay exposicién a la lluvia. Sin embargo el
puesto presentas condiciones regulares en cuanto a ventilacién, postura, polvos
y humos, por la exposicion que hay a los mismos. Por la naturaleza del puesto
el ruido y la temperatura son factores criticos que conlleva el puesto.

Riesgos Laborales

Por la naturaleza del puesto, éste esta propenso a caidas, golpes, cortaduras,
guebraduras, quemaduras, descargas eléctricas y también existe el riesgo por
conduccion vehicular cuando surja la necesidad de trasladarse a algun lugar
fuera de la Planta.

Equipo de Seguridad

El puesto exige utilizar ocasionalmente, segln la tarea que se esté ejecutando
el siguiente equipo: casco de seguridad, anteojos de seguridad, tapones
auditivos u orejeras, mascarillas desechables, respiradores con filtro, anteojos
para corte, mascara para soldar, careta con visor de poli carbonatado, guantes
de cuero, mangas y delantal de cuero o vinil y zapatos de seguridad.

U J
Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ELECTRICISTA

Cddigo: PSL-003
Nombre del Puesto: Electricista.
Supervisor Inmediato: Jefe Planta.
Area a la que pertenece: Planta San Lorenzo.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 6:00 a.m. a 4:00 p.m. y Viernes de 6:00

a.m. a 2:00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: Tiene a cargo personal de la Planta en ciertas labores de

mantenimiento.

Descripciéon General del Puesto:

Operar y mantener en buen estado los generadores y velar por el buen

desempefio del equipo eléctrico.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Operar las unidades.

Velar por el buen funcionamiento del equipo eléctrico.
Instalar y desinstalar el equipo de medicién de las unidades.
Revisar diariamente los termémetros y caudalimetros.
Llevar un control de los niveles de produccion.

Proporcionar iluminacién, ventilacion y equipo eléctrico en las revisiones de
mantenimiento.

Realizar mediciones eléctricas de los generadores.

Revisar las celdas de potencia.

Reparar todo tipo de averias eléctricas y en el menor tiempo posible.
Brindar mantenimiento pro y correctivo a todo el quipo eléctrico de la Planta.

Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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4 . )
Requisitos Intelectuales

Formacion Académica
Técnico Electricista y/o Mantenimiento Industrial.

Experiencia Laboral
Experiencia de mas de tres afios en trabajos previos similares.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Capacidad para trabajar en Habilidad para analizar, expresar
ambientes de alto dinamismo y redactar ideas, disposicion para
laboral, dinamismo e iniciativa, interactuar con personas,
sentido de orden, actitud positiva capacidad de negociacion y toma
ante el cambio, lealtad, capacidad de decisiones, planificacion y
para el trabajo en equipo, organizacion y vision estratégica.
creatividad, liderazgo y orientacion

a los resultados.

Formacion Complementaria

Se precisa capacitaciones en materia de neumdtica, loégica programable,
hidraulica y maquinas eléctricas.

Otros Requisitos

Manejo basico del inglés, manejo de equipo de cdmputo y licencia tipo A3 y B1.

J

é . . )
Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal

No ejerce supervision directa sobre ningln puesto. Sin embargo, en ciertas
labores de mantenimiento ejerce supervision sobre aproximadamente 3
colaboradores.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable por la recepcién, custodia y entrega de materiales,
herramientas, equipo y materiales utilizados por otras personas. Parte del
equipo que esta bajo su responsabilidad son los generadores eléctricos.

Informacién Confidencial

Le corresponde manejar datos e informacion confidencial pero conocida por
otros a nivel de la Planta.

Dinero, Titulos Valores o Documentos
No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos valores o documentos.
Autonomia

Requiere una autonomia media. Realiza tareas utilizando politicas y
procedimientos estandarizados. Realiza frecuentemente funciones
independientes con limitada autoridad y se esta bajo supervisién directa.

. J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos

Requiere Unicamente contactos internos.

Tipo de contacto Detalle

Contactos Internos Personal de la Planta San Lorenzo.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico alto. La naturaleza del puesto precisa la realizacion
de trabajos de campo, o bien, manipulando maquinas o pesos que requieren
mucho esfuerzo y fatiga.

Ambiente de Trabajo

El ambiente de trabajo presenta condiciones adecuadas en cuanto a
iluminacion, ventilacion, temperatura y limpieza. Las condiciones en términos de
polvos, postura, humos, liquidos y lluvia son regulares. Sin embargo por razén
de ruido el ambiente de trabajo no es el mas adecuado.

Riesgos Laborales

Por la naturaleza del puesto, éste estd expuesto a riesgos por caidas, golpes,
cortaduras, quebraduras, quemaduras, descargas eléctricas, envenenamiento y
por conduccién vehicular cuando hay que trasladarse fuera de la Planta a
realizar alguna gestion.

Equipo de Seguridad

El puesto exige la utilizacion zapatos de seguridad. En ocasiones se requiere el
uso de casco de seguridad, anteojos de seguridad, tapones auditivos u orejeras,
mascarillas desechables, respiradores con filtro, anteojos para corte, mascara
para soldar, careta con visor de poli carbonatado, guantes de cuero, vinil o hule,
cinturon lumbar, botas de hule, y mangas y delantal de cuero o vinil.

\. J
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DESCRIPCION DEL PUESTO
OPERADOR PLANTA

Cédigo: PSL-004
Nombre del Puesto: Operador de Planta.
Supervisor Inmediato: Jefe Planta.
Area a la que pertenece: Planta San Lorenzo.
Horario de Trabajo: 8 horas diarias.
Jornada: Mixta con horarios rotativos semanales.

Puestos que supervisa:

Puesto NUumero Personas por Puesto ‘
Asistente Operador 1
Miscelaneo 1

Descripcién General del Puesto

Control General de la Planta que permita el mejor aprovechamiento del agua para
la generacion eficiente y eficaz de la energia eléctrica, en otras palabras, mantener

el equilibrio en la produccion, segun los tiempos establecidos para la misma.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Ingresar al sistema para informarse del estado actual de la Planta.

& Recorrer las diferentes areas de la Planta para conocer su estado.

& Controlar los niveles de agua.

& Controlar temperaturas de las diferentes unidades.

& Poner en marcha las unidades, segun se presenten los niveles de agua.
& Controlar la generacién de acuerdo a los niveles de agua.

& Apoyar y participar en los trabajos de mantenimiento, tanto mecénicos como
eléctricos.

® Llenar bitacora de trabajo.

® Llenar registros de salidas y averias de las unidades.
& Llevar registro de produccion diaria.

® Mantener contacto con la subestacion.

& Atender y dar respuesta a las solicitudes de las oficinas centrales del
Consorcio.

& Estar pendiente de la hora punta y de los niveles de la antecamara.
& Atender visitas programadas a la Planta.
& Controlar el Ingreso y Salida de personas a la Planta.

¥ Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefa.
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( . )
Requisitos Intelectuales

Formacion Académica
Técnico atinente al puesto.

Experiencia Laboral
Experiencia de uno a tres afios en trabajos similares.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Dinamismo e iniciativa, sentido de Habilidad para analizar, expresar

orden, actitud positiva ante el y redactar ideas, Capacidad para

cambio, lealtad, capacidad para el trabajar en ambientes de alto

trabajo en equipo y orientacion a dinamismo laboral, disposicion

los resultados. para interactuar con personas,
capacidad de negociacién y toma
de decisiones, creatividad,
liderazgo, planificacion y
organizacion, y vision estratégica.

Formaciéon Complementaria

Se precisa conocimientos en electricidad, hidraulica, programacién de PLC,
capacitaciones en relaciones humanas, servicio al cliente y trabajo en equipo.

Otros Requisitos
Manejo de paquetes de computo, manejo basico de inglés, disponibilidad para
laborar en tiempos rotativos y portar licencia A3y B1.

.

\
J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal

Ejerce supervision directa sobre 2 colaboradores. Ademas de contratistas que
se requieran en un momento determinado.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable por los activos mas considerables de la Planta San Lorenzo,
tales como los paneles de control, generadores, caja de herramientas y equipo
de computo.

Informacion Confidencial

Le corresponde manejar datos e informacion confidencial conocida por otros.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero o documentos de esa
categoria.

Autonomia

Requiere una autonomia media. Realiza tareas utilizando politicas vy
procedimientos estandarizados. Realiza  frecuentemente  funciones
independientes con limitada autoridad y se esta bajo supervision directa.

. J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos

Requiere Unicamente contactos internos.

Tipo de contacto Detalle

Contactos Internos Personal de la Planta San Lorenzo.

é Condiciones de Trabajo h

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminado, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados. Se
precisa posiciones obligatorias al operar maquinas. Es necesario actividad fisica
con un nivel de frecuencia medio.

Ambiente de Trabajo

El trabajo se desarrolla en un ambiente adecuado en cuanto a iluminacion,
ventilacién, limpieza, temperatura, postura. Sin embargo el puesto presenta
condiciones regulares en cuanto a ruido y monotonia.

Riesgos Laborales

Por la naturaleza del puesto, éste esta propenso a caidas al bajar gradas,
golpes, cortaduras, quebraduras, qguemaduras, descargas eléctricas, inmersién
durante el mantenimiento. Ademas existe el riesgo por conduccion vehicular
cuando surja la necesidad de trasladarse a algun lugar fuera de la Planta.

Equipo de Seguridad

El puesto exige utilizar silla ergonémica, protector de pantalla y zapatos de
seguridad principalmente. Ocasionalmente se requiere anteojos de seguridad,
tapones auditivos, mascarillas desechables, respiradores con filtro, anteojos
para corte, mascara para soldar, careta con visor de poli carbonatado, guantes
de cuero, vinil, latex o hule, mangas de cuero o vinil, cinturén lumbar y botas de
hule.

. J
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DESCRIPCION DEL PUESTO
BODEGUERO

Codigo: PSL-005
Nombre del Puesto: Bodeguero.
Supervisor Inmediato: Jefe Planta.
Area a la que pertenece: Planta San Lorenzo.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 6:00 a.m. a 4:00 p.m. y Viernes de 6:00

a.m. a 2:00 p.m.
Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcion General del Puesto:

Ejecutar labores relacionadas con la entrega, recibo y custodia de materiales en la
bodega de la Planta San Lorenzo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Llevar un control de entradas y salidas de materiales y herramientas.
& Llevar un control de inventario de herramientas y materiales.

& Hacer boletas por entrega de materiales a personal de la Planta.

& Probar equipo antes de entregarlo a los colaboradores de la Planta.
& Realizar compras en ferreterias o locales atinentes a la necesidad.
& Botar basura de la bodega y sus alrededores.

& Descargar materiales de los vehiculos que corresponda.

& Llevar control de kilometraje de vehiculos y hacer entrega de combustible.
& Velar por el aseo y la limpieza de la bodega.

® Ordenar materiales para los asistentes operativos.

& Caodificar los materiales de la bodega.

& Realizar limpieza de las herramientas.

& Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales

Formacion Académica
Bachiller en Educacion Media.

Experiencia Laboral
Experiencia de menos de un afio en trabajos similares anteriores.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Dinamismo e iniciativa, sentido de Habilidad para analizar, expresar
orden, actitud positiva ante el y redactar ideas, capacidad para
cambio, lealtad, capacidad para el trabajar en ambientes de alto
trabajo en equipo y orientacién a dinamismo laboral, disposicion
los resultados. para interactuar con personas,

capacidad de negociacion y toma
de decisiones, creatividad,
liderazgo, planificacion y
organizacion, y vision estratégica.

Formacién Complementaria

Se precisa capacitaciones en materia de manejo de inventarios y salud
ocupacional.

Otros Requisitos

Manejo de equipo de computo y manejo basico del inglés.

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervisién directa sobre ningln puesto.
Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable por la administraciébn de una bodega, recepcién, custodia y
entrega de materiales, herramientas, equipo y materiales utilizados por otras
personas, especificamente equipos eléctricos, tornillos, llaves y demas
materiales de la bodega.

Informacién Confidencial

Le corresponde manejar datos e informacién confidencial conocida por otros
colaboradores a nivel de Planta.

Dinero, Titulos Valores o Documentos
No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos valores o documentos.
Autonomia

Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y rutinarias.
Recibe supervision directa e instrucciones detalladas y precisas.

\. J
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Contactos

Requiere Unicamente contactos internos.

Responsabilidades Implicitas

Tipo de contacto Detalle
Contactos Internos Personal de la Planta San Lorenzo.

\ v
( . : )
Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos
Requiere un esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminado, subiendo escaleras 0 manipulando pesos moderados. Es
necesario actividad fisica con un nivel de frecuencia medio.
Ambiente de Trabajo
El cargo presenta condiciones adecuadas en cuanto a limpieza y no hay
exposicion a lluvia. Sin embargo las condiciones en lo que respecta a
iluminacién, monotonia, postura, polvos y humos son regulares. La ventilacion,
temperatura y el ruido pasar a ser los factores criticos en la ejecucion de este
cargo.
Riesgos Laborales
Por la naturaleza del puesto, éste esta propenso a riesgos de caidas, golpes,
cortaduras, quebraduras, quemaduras y descargas eléctricas principalmente.
Equipo de Seguridad
El puesto precisa siempre la utilizacion de silla ergonémica y zapatos de
seguridad, mientras que de manera ocasional se requiere el uso de casco de
sequridad, botas de hule y mascarillas desechables.

. J
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ASISTENTE OPERADOR

Cadigo: PSL-006
Nombre del Puesto: Asistente Operador.
Supervisor Inmediato: Jefe Planta.
Area a la que pertenece: Planta San Lorenzo.
Horario de Trabajo: 8 horas diarias.
Jornada: Mixta con horarios rotativos semanalmente.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripciéon General del Puesto:

Brindar mantenimiento a las obras hidraulicas y a la finca, asi como asistir en

funciones mecénicas y eléctricas.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Realizar revision del canal.

& Limpiar parrillas, toma, sifon y antecamara y otros lugares aledafios.
& Movilizar materiales y herramientas a lugares especificos.

& Sembrar y dar mantenimiento a los arboles.

& Apoyar al mecanico en las labores de mantenimiento.

& Apoyar al electricista en las labores de mantenimiento.

® Dar limpieza y lavado al carro de la Planta.

& Llevar el carro al taller, cuando asi lo requiera.

¥ Realizar trabajos de mantenimiento en casa maquina, embalses y toma.
& Revisar la Linea de Trasmision.

& Realizar medicion de sedimentos en llenas.

& Llevar el control de los aforos en embalses.

& Realizar visitas a ferreterias.

& Brindar mantenimiento al vehiculo.

& Tomar funciones de cierre y apertura de compuertas por diferentes
situaciones.

® Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales
Formacién Académica
Bachiller en Educacion Media.
Experiencia Laboral
No requiere experiencia previa.
Destrezas y Habilidades
Indispensables Deseables
Dinamismo e iniciativa, sentido de Habilidad para analizar, expresar
orden, actitud positiva ante el y redactar ideas, capacidad para
cambio, lealtad, capacidad para el trabajar en ambientes de alto
trabajo en equipo y orientacién a dinamismo laboral, disposicion
los resultados. para interactuar con personas,
capacidad de negociacion y toma
de decisiones, creatividad,
liderazgo, planificacion y
organizacion, y vision estratégica.
Formacién Complementaria
Se precisa capacitaciones en materia de electricidad, mecanica basica y
primeros auxilios basicos.
Otros Requisitos
Manejo de equipo de computo y portar licencia A3 y B1.
é . .. h
Responsabilidades Implicitas
Supervisiéon de Personal
No ejerce supervisibn directa sobre ninglin puesto. Ejerce supervision
Unicamente sobre aquellos contratistas con los que se cuente en un momento
dado.
Materiales, Herramientas y Equipos
Es responsable Unicamente por los materiales, herramientas y equipo utilizados
personalmente en su trabajo, tales como: herramientas eléctricas, radio de
comunicacion y demés materiales correspondientes al &rea de desempefio.
Informacion Confidencial
Tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial, pero conocida
por otros colaboradores a nivel de Planta.
Dinero, Titulos Valores o Documentos
No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos valores o documentos.
Autonomia
Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y rutinarias.
Recibe supervision directa e instrucciones detalladas y precisas.
\. J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere Unicamente contactos internos.

Tipo de contacto Detalle
Contactos Internos Personal de la Planta San Lorenzo.

é Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminado, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados. Es
necesario actividad fisica con un nivel de frecuencia medio.

Ambiente de Trabajo

El ambiente de trabajo presenta condiciones variadas dependiendo de la labor
gue se esté realizando. En términos generales las condiciones son adecuadas
en cuanto a iluminacion, ventilacion, limpieza y monotonia. Sin embargo, las
condiciones en cuanto a temperatura, postura, polvos y humos son regulares.
La principal negativa es el ruido que se presenta en Casa Maquinas.

Riesgos Laborales

Por las exigencias del puesto, éste esta expuesto a caidas, golpes y
guebraduras al bajar escaleras o en trabajos de campo, ademas de cortaduras
e inmersion por razén de mantenimiento. También se presenta el riesgo por
cuestién de conduccién vehicular, cuando se requiera hacer algun traslado de
materiales o personal a algun lugar determinado.

Equipo de Seguridad

El equipo de seguridad que exige el puesto es zapatos de seguridad
principalmente. Y en ocasiones se precisa utilizar anteojos de seguridad,
tapones auditivos, mascarillas desechables, respiradores con filtro, anteojos
para corte, mascara para soldar, guantes de vinil, latex o hule, careta con visor
de poli carbonatado, delantal de cuero o vinil, botas de hule y cinturén lumbar.

. /
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DESCRIPCION DEL PUESTO
MISCELANEO

Cédigo: PSL-007
Nombre del Puesto: Miscelaneo.
Supervisor Inmediato: Jefe Planta.
Area ala que pertenece: Planta San Lorenzo.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. y Viernes de 7:00

a.m. a 4.00 p.m.

Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.
Descripcion General del Puesto:

Vigilar y mantener la limpieza de todo el Complejo Casa Maquinas de la Planta

San Lorenzo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

& Limpieza de Casa Maquinas.

& Limpieza de transformadores.

& Limpieza de Mesanini.

& Limpieza de cuartos aledafios.

& Realizar limpieza en la toma, Casa Verde y en la Finca Paraiso.

& Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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Requisitos Intelectuales

Formacién Académica
Bachillerato en Educacion Media.

Experiencia Laboral
No requiere experiencia previa.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Dinamismo e iniciativa, sentido de Habilidad para analizar, expresar

orden, actitud positiva ante el y redactar ideas, capacidad para

cambio, lealtad, capacidad para el trabajar en ambientes de alto

trabajo en equipo y orientacién a dinamismo laboral, disposicién

los resultados. para interactuar con personas,
capacidad de negociacién y toma
de decisiones, creatividad,
liderazgo, planificacion y
organizacion, y vision estratégica.

Formacién Complementaria

Se precisa capacitaciones en materia de electricidad, primeros auxilios basicos y
salud ocupacional.

Otros Requisitos

Manejo de equipo de computo y licencia de conducir A3 y B1 para algun traslado
de material o personal que se requiera.

\. J

Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervision directa sobre ningun puesto.
Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable Unicamente por los materiales, herramientas y equipos que
utiliza personalmente en su trabajo.

Informacién Confidencial

Le corresponde manejar informacion de caracter confidencial conocida por otros
colaboradores a nivel de Planta.

Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por el manejo de dinero esporadicamente para realizar
algun pago o compra que se le encomiende

Autonomia

Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y rutinarias.
Recibe supervision directa e instrucciones detalladas y precisas.

\ J

CONELECTRICAS R.L. Pagina 159



Manual de Descripcion y Analisis de Puestos

Responsabilidades Implicitas

Contactos

Requiere Unicamente contactos internos.

Tipo de contacto Detalle
Contactos Internos Personal de la Planta San Lorenzo.
\ Yy
( )

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminado, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados. Es
necesario actividad fisica con un nivel de frecuencia medio.

Ambiente de Trabajo

El ambiente de trabajo presenta condiciones adecuadas en cuanto a iluminacion
y no hay exposicion a lluvia. Hay exposicién a polvos y liquidos durante labores
de limpieza. En cuanto a ventilacion, temperatura, monotonia y postura las
condiciones son regulares. Sin embargo el ruido presenta la particularidad de
ser el aspecto mas critico dentro del ambiente laboral del puesto.

Riesgos Laborales

Por la naturaleza del puesto y por la ejecucion de laborares de limpieza, se
presentan riesgos de caidas, golpes, cortaduras, quebraduras, quemaduras,
descargas eléctricas y envenenamiento, ésta Ultima por el manejo de liquidos
gue se utilizan durante las limpiezas de todo el Complejo.

Equipo de Seguridad

El puesto exige el uso de zapatos de seguridad, casco de seguridad, tapones
auditivos u orejeras, mascarillas desechables, anteojos de seguridad, anteojos
para corte, mascara para soldar, guantes de cuero, vinil, latex, hule y botas de
hule.

. J
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DESCRIPCION DEL PUESTO
GUARDA PRESA

Codigo: PSL-008
Nombre del Puesto: Guarda Presa.
Supervisor Inmediato: Jefe Planta.
Area a la que pertenece: Planta San Lorenzo.

Horario de Trabajo: Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y Viernes de 7:00
a.m. a 2:00 p.m.

Jornada: Diurna.

Puestos que supervisa: No tiene personal a cargo.

Descripcion General del Puesto:

Velar por el estado y mantenimiento de la toma de agua y aledafios, ademas de
controlar los niveles de toma cuando hay llenos, asi como abrir y cerrar

compuertas.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Estar al cuidado de los niveles de toma.

Abrir compuertas para la hora punta.

Controlar los niveles de toma y cuando hay llenos o crecidos del rio.
Abrir y cerrar compuertas en caso de un disparo de la linea de trasmision.
Llevar a cabo la limpieza de Parrillas.

Botar la basura de la toma.

Revisar el sistema de iluminacion del area.

Revisar el estado de la cuneta.

Revisar el estado del canal ecoldgico.

Control del Diesel de la planta de emergencia.

Revisar las compuertas en general.

Revision del estado del camino.

Revisar el estado del Rio San Lorenzo.

Ejecutar otras tareas que sean asignadas por su superior inmediato,
relacionadas con el puesto que desempefia.
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(" )

Requisitos Intelectuales

Formacion Académica
Requiere Bachiller en Educacion Media.

Experiencia Laboral
No requiere experiencia previa.

Destrezas y Habilidades

Indispensables Deseables

Actitud positiva ante el cambio, Habilidad para analizar, expresar
lealtad, capacidad para el trabajo y redactar ideas, capacidad para
en equipo y orientacibn a los trabajar en ambientes de alto
resultados. dinamismo laboral, dinamismo e

iniciativa, sentido de orden,
disposicién para interactuar con
personas, capacidad de
negociacion y toma de
decisiones, creatividad, liderazgo,
planificaciobn y organizacién, y
vision estratégica.

Formaciéon Complementaria

Se precisa capacitaciones en materia de electricidad, primeros auxilios basicos y
salud ocupacional.

Otros Requisitos

Licencia de conducir A3 y B1. Disponibilidad de horario para cualquier
eventualidad.

\. J

4 ™
Responsabilidades Implicitas

Supervisién de Personal
No ejerce supervision directa sobre ningun puesto.

Materiales, Herramientas y Equipos

Es responsable Unicamente por los materiales, herramientas y equipos que
utiliza personalmente en su trabajo.

Informacién Confidencial

No le corresponde manejar datos e informacion confidencial.

Dinero, Titulos Valores o Documentos
No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos valores o documentos.
Autonomia

Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y rutinarias.
Recibe supervision directa e instrucciones detalladas y precisas.

\. J
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Responsabilidades Implicitas

Contactos
Requiere Unicamente contactos internos.

Tipo de contacto Detalle
Contactos Internos Personal de la Planta San Lorenzo.

Condiciones de Trabajo

Requisitos Fisicos

Requiere un esfuerzo fisico bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado
y traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la
manipulacién de pesos moderados.

Ambiente de Trabajo

El ambiente de trabajo presenta condiciones adecuadas en cuanto a
iluminacion, ventilacion temperatura, limpieza, ruido y postura. Sin embargo hay
exposiciones ocasionales a polvos.

Riesgos Laborales

Por la naturaleza del puesto, éste esta expuesto a caidas y golpes por cuestion
de bajar/subir escaleras, ademas existe el riesgo por inmersién por cercania a la
presa.

Equipo de Seguridad

El puesto exige silla ergonémica, casco de seguridad, botas de hule y zapatos
de seguridad.

Detalle Nombre Cargo Fecha Firma\
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Proceso Reclutamiento QS

XIII. CAPITULO V. PROCESO
RECLUTAMIENTO

Como etapa previa al proceso de contratacion de personal se debe en primera
instancia recurrir a uno de los subsistemas de la Administracion de los Recursos

Humanos, tal es el caso de la Planeacién de Recursos Humanos.

Con lo anterior se precisan los requerimientos de personal que se tendra en un
periodo determinado. Esto significa que se debe determinar o estimar el nimero y el
tipo de colaboradores que va a necesitar la organizacién en el corto, mediano o largo
plazo, y realizar el andlisis de los puestos de trabajo, que indica los requisitos que

debe reunir el personal.

A. PROCESO ACTUAL DE RECLUTAMIENTO

Actualmente CONELECTRICAS R.L. no cuenta con un érgano de Recursos Humanos
ni con protocolos, politicas o una normativa formalizada en ese sentido. Sin embargo,
si ha tenido la necesidad de contratar personal para suplir vacantes que se han

presentado en su momento.

Primeramente se hard mencién del Proceso de Reclutamiento actual y posteriormente

de su respectiva propuesta.
1. Tipo de Reclutamiento

Actualmente CONELECTRICAS R.L., por razones de tamafio y por la estructura

organizacional que presenta, ha utilizado principalmente el Reclutamiento Externo.

El Consorcio cuenta con una planilla pequefia, por lo tanto, al contar con un personal
apenas suficiente, se convierte en nula la posibilidad de acudir al Reclutamiento

Interno para suplir alguna vacante que se requiera cubrir.

Un caso particular de Reclutamiento Interno se dio a nivel operativo, en donde si se
contaba con el perfil adecuado para asumir un puesto de mayor nivel jerarquico. Sin
embargo para los puestos estratégicos y meramente administrativos se ha encontrado

la necesidad de recurrir al Reclutamiento Externo.
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2. Técnicas de Reclutamiento

El Consorcio ha utilizado como técnica, la publicidad televisiva de la Zona Norte,
especificamente canal TVN Canal 14-16, el cual anuncié vacantes que el Consorcio
tuvo en un momento dado. Lo que normalmente se hacia, era confeccionar un boletin
informativo, el cual luego era adaptado al medio televisivo para su respectiva

publicacion.

La radiodifusién local por su parte, ha tenido participacion importante en este aspecto,
especialmente para dar a conocer la existencia de alguna vacante a nivel operativo o

de campo.

El Consorcio contaba con un correo electrénico, en el cual, todos aquellos interesados
podian dejar sus curriculos para posteriormente ser tomados en cuenta en el Proceso
de Reclutamiento. Sin embargo, ésta técnica no fue implementada y fue desconocida
por la mayoria de los colaboradores de la empresa, esto porque hace unos afios atras,
el medio tecnolégico del Internet no tenia tanta relevancia en términos de
Reclutamiento, ademas de que el tamafio del Consorcio no era tan significativo, ni

estaba dentro de sus intereses recurrir a esta fuente.

Ademas CONELECTRICAS R.L. contaba con un formulario de solicitud de empleo, asi
como un formulario para efectos de oferta de servicios de maquinaria, el cual no se
maneja actualmente. Estos formularios fueron utilizados en los inicios del Proyecto
Hidroeléctrico Pocosol, en donde se identificd la necesidad de contar con una buena
cantidad de colaboradores y de maquinaria para poner en marcha mencionado

proyecto.

Posteriormente, se conté con el Puesto de Proveeduria para el manejo de maquinaria
y con respecto a fuentes de reclutamiento, solo paso a necesitarse contratistas para el

Proyecto Hidroeléctrico Pocosol y para el mantenimiento de la Planta San Lorenzo.

El dltimo caso que se presentd, fuel el caso del puesto de Proveeduria, el cual quedo
vacante y surgio la necesidad de recurrir a alguna fuente de reclutamiento que

permitiera cubrir mencionada vacante.
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Para ello, el Consorcio acudié a una de sus Cooperativas afiliadas, especificamente
COOPELESCA R.L., cooperativa que tenia una buena cartera de candidatos
potenciales, los cuales fueron sometidos al proceso de seleccion y se eligio a la
persona que mas coincidié con el perfil del puesto que el Consorcio buscaba.

Con lo anterior, se evidencia que no existe un proceso formalmente establecido, ni
politicas que guien su gestién de una forma estandarizada y equitativa, de manera que
pueda ser conocida por aspirantes tanto internos como externos. Ademas se identifica
la necesidad de contar con técnicas y documentacion concernientes al proceso de
Reclutamiento, que permitan una mejor gestion del mismo y agilicen la administracion

de los Recursos Humanos.

B. PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

En lo que respecta al proceso de Reclutamiento se plantea una propuesta, la cual se

desarrolla de manera detallada a continuacion:

1. Politicas de Reclutamiento

Tomando en consideracion el Manual de Puestos y el analisis realizado con la
representante del Consorcio en cuanto al modelo de gestién de Recursos Humanos,

se procedi6 a proponer las siguientes politicas en materia de Reclutamiento:

& El grado de formaciéon académica minimo para contratacién, sera primaria
completa.

& Todos los contratados deben ser mayores de edad.

& Se dara prioridad en puestos operativos, al Reclutamiento Interno que motive
la superacion y el desarrollo humano de la empresa, tomando en segunda
instancia el Reclutamiento Externo.

& Para puestos Estratégicos o Jefaturas se utilizard un Reclutamiento de
caracter mixto.

& Si varios candidatos cumplen con el perfil, se dara prioridad a la formacion
complementaria y a las capacitaciones mas relacionadas y recientes con el
puesto que se posea.

& Los Jefes de los Departamento que requieran contratar, seran los encargados

de enviar las solicitudes de Personal al Departamento de Recursos Humanos.
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& La principal herramienta para la definicion del perfil de contratacion sera el
Manual de Puestos.

& El Encargado del Departamento de Recursos Humanos sera quien asuma la
responsabilidad sobre la entrega, recibo y manejo de la documentacion
relacionada con el proceso de reclutamiento tanto a nivel interno como
externo.

& Las tareas correspondientes a la identificaciéon de las vacantes quedaran bajo
la responsabilidad de cada Departamento con la respectiva asesoria del
Encargado de Recursos Humanos.

& El Encargado de Recursos Humanos sera quien disefie y publique el boletin
informativo de las vacantes.

& Si se trata de Reclutamiento Interno, el Encargado de Recursos Humanos
renovara los curriculos (previa entrega de los mismos por parte de los
interesados).

& La técnica de Reclutamiento que se elija se basara en un andlisis minucioso
del tipo de puesto y el perfil del Mercado de Recursos Humanos al que se
dirige.

& Los curriculos se recibiran durante todo el afio.

& Los curriculos seran almacenados por seis meses con el fin de que puedan
ser considerados, si se presenta la necesidad de cubrir alguna vacante con
reclutamiento externo.

& Los curriculos se desecharan inmediatamente si durante su analisis se
identifica alguna falsedad de informacion en el mismo.

& El Encargado de Recursos Humanos, para la evaluacion de candidatos a
contratar, tomara en consideracion tanto el lugar de procedencia como la
formacion académica y el conocimiento del candidato, teniendo prioridad el

conocimiento del mismo.

2. Tipos de Reclutamiento

Como se establecio en las politicas de Reclutamiento, se pretende que los
colaboradores alcancen un adecuado desarrollo humano y crecimiento a nivel laboral,
por lo que se sugiere de énfasis al Reclutamiento Interno, sin dejar de ser importante

el Reclutamiento Externo.
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2.1 Reclutamiento Interno

Para el Reclutamiento Interno se sugiere dar seguimiento a los colaboradores, para
poder identificar el potencial del personal, el grado de compromiso de éstos para con
la organizacién, el nivel de motivacion, la fidelidad y demas consideraciones
necesarias para identificar candidatos que tengan la posibilidad de ascender, segun

las caracteristicas, experiencia y habilidades que posean los colaboradores.

2.2 Reclutamiento Externo

El Reclutamiento Externo por su parte, sera utilizado como atraccion de candidatos

ajenos a la organizacion.

En caso de que se presentara una vacante o se quiera abrir una nueva plaza, y a nivel
interno ninguno de los colaboradores cumple con el perfil del puesto, se sugiere
recurrir al Reclutamiento Externo, de manera que se pueda contar con una persona
que cumpla a cabalidad con el perfil ofertado y que tenga las suficientes habilidades y

formacion para desempefarse de la mejor manera posible.

2.3 Reclutamiento Mixto

Si se tratara de puestos Estratégicos y de Jefatura se plantea la necesidad de utilizar
un Reclutamiento de tipo Mixto, que permita contar con una amplia gama de
posibilidades en cuanto a candidatos se refiere, y poder asi, aplicar filtrados de los
mismos, y finalmente contar con el colaborador méas apropiado y afin al perfil que el

puesto exige.

3. Técnicas de Reclutamiento

Una vez identificada la situacion actual de la empresa en términos de Reclutamiento,
asi como aplicada la investigacion externa del mismo, se proponen algunas técnicas

de Reclutamiento tanto a nivel interno como externo.
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3.1 Técnicas Reclutamiento Interno

Para el Reclutamiento Interno, se propone la siguiente técnica:

El Departamento que necesite la contratacion de personal, enviard una Hoja de
Requisicién de Personal al Departamento de Recursos Humanos, el cual enviara un
comunicado a nivel interno para hacerles saber a aquellos interesados sobre la

necesidad expuesta.

El colaborador interesado puede enviar la Hoja de Solicitud de Empleo y su Curriculo

actualizado al Departamento de Recursos Humanos.

3.2 Técnicas Reclutamiento Externo

Se proponen como principales técnicas a utilizar dentro del Reclutamiento Externo las

siguientes:
3.2.1 Reclutamiento On Line

Se sugiere que CONELECTRICAS R.L. a las diferentes bolsas de trabajo on-line, ya
gue éstas son las puertas de acceso al mercado de trabajo en internet. Para ello, la
empresa debe suscribirse a mencionadas bolsas de trabajo, y donde se podra publicar
todas las ofertas de empleo que se consideren necesarias. Una Bolsa de Trabajo de
esta categoria y muy sobresaliente a nivel nacional es el caso de La Bolsa de Trabajo

CompuTrabajo Costa Rica, con su sitio web: http://www.computrabajo.co.cr/

Ademas existe la posibilidad de crear una pagina web con los datos de la empresa y
buscar entre miles de curriculos a los mejores profesionales de diferentes areas de
trabajo del pais. Este tipo de técnica es aplicable para puestos administrativos y

preferiblemente estratégicos.

Para puestos operativos y técnicos, y con un enfoque local, se sugiere implementar

como técnica adicional el correo (empleos@conelectricas.com), en el cual todos

aquellos interesados puedan enviar sus curriculos y ser tomados en cuenta para el

Proceso de Reclutamiento.
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3.2.2 Recomendacién de Colaboradores

Se sugiere la posibilidad de que los mismos colaboradores puedan recomendar otros
candidatos potenciales, y que puedan posteriormente, formar parte del Proceso de
Seleccion, una vez que se determine que el candidato esté interesado y cumple con

los requerimientos del puesto.

3.2.3 Television Local

Se propone acudir al canal TVN Canal 14-16, el cual se ubica en el distrito de Ciudad
Quesada, por lo que por razones de cercania y al tener cobertura en la mayoria de la
Zona Norte, pasa a ser ésta una técnica llamativa para los intereses del Consorcio de
contar con una amplia cantidad de candidatos a un puesto determinado. Esta técnica

tendria mayor énfasis para puestos técnicos, operativos y de campo.

3.2.4 Prensa Escrita

Para Puestos Estratégicos se propone recurrir a la prensa nacional escrita, ya que,
este medio es el mas idéneo para ofertar puestos de esta categoria, y en donde en
cierta medida se amplia la zona de busqueda, permitiendo asi tener una buena

cantidad de candidatos y poder seleccionar el que mas cumpla con el perfil del puesto.

3.2.5 Colegios Profesionales

En lo que respecta a colegios profesionales se propone como institucién destacada en
esta area, el INA, el cual es sobresaliente en cuanto a técnicos en electricidad y
demas campos relacionados con el sector al que se dirige el Consorcio. Ademas se
sugiere tener una amplia apertura en cuanto a colegios profesionales, sean éstos de

Ingenieria Eléctrica, Informética o Administraciébn de Empresas principalmente.

3.2.6 Relaciones Estratégicas

Al contar el Consorcio con cuatro Cooperativas de Electrificaciéon Rural afiliadas, se
considera como técnica externa indispensable dentro del proceso de Reclutamiento
las relaciones estratégicas entre el Consorcio y dichas Cooperativas asociadas,
relaciones que van a permitir que las Asociadas puedan recomendar personal interno
y si llegan a un acuerdo, éstos candidatos podrian llegar a formar parte del Proceso de

Reclutamiento del Consorcio.
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3.2.7 Boletin Informativo

En materia de Reclutamiento Externo se identificO la necesidad de un Boletin
Informativo que diera a conocer la existencia de alguna vacante determinada. Este
Boletin Informativo se ilustra en el siguiente punto, especificamente en el Perfil de
Puesto para Reclutamiento Externo.

Entre los principales aspectos que se toman en consideracion para efectos del Boletin
Informativo estan: el puesto vacante, una descripcion general del puesto, requisitos del
mismo, y todos los detalles acerca de la fecha limite de recibimiento de documentos e

informacion referente a la localizacién de la empresa.

4. Perfiles de Contratacion

Tomando en consideracion el Manual de Puestos y su importancia en cuanto al disefio
de perfiles de contratacion, se sugiere el siguiente formato de los perfiles de

contratacion de los puestos.

A continuacion se muestran los ejemplos de los perfiles de puesto para efectos de
contratacion de personal, en el primer caso para reclutamiento interno y en el segundo

para reclutamiento externo.
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4.1 Perfil de Puesto para Reclutamiento Interno

4 (9 ofFERTA LABORAL

Encargado Proveeduria

Descripcion General:

& Tramitar 6rdenes de compra local e internacional, llevar un
registro de proveedores actuales y potenciales, asi como llevar
un control de pago de facturas y de pdlizas de todo tipo.

Requisitos:
& Se necesita experiencia minimo un afio.

& Titulo de Bachillerato en Administracién de Empresas o carrera
afin.

& Se requiere capacidad para trabajar en ambientes de alto
dinamismo laboral, sentido de orden, dinamismo e iniciativa,
lealtad, creatividad, capacidad para el trabajo en equipo,
capacidad de negociacién y toma de decisiones, asi como
planificacion y organizacion.

Interesados:

& Presentar actualizacidon de su curriculo al Departamento de
Recursos Humanos, como fecha limite __ / /.

& Para mayor informacién dirigirse al Departamento Recursos
Humanos para las gestiones respectivas.

/ v
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4.2 Perfil de Puesto para Reclutamiento Externo

@ oFERTA LABORAL

Encargado Proveeduria

Descripcion General:

& Tramitar 6rdenes de compra local e internacional, llevar un
registro de proveedores actuales y potenciales, asi como llevar
un control de pago de facturas y de pdlizas de todo tipo.

Requisitos:

& Se necesita experiencia minimo un afio.

& Titulo de Bachillerato en Administracion de Empresas o carrera
afin.

& Se requiere capacidad para trabajar en ambientes de alto
dinamismo laboral, sentido de orden, dinamismo e iniciativa,
lealtad, creatividad, capacidad para el trabajo en equipo,
capacidad de negociacion y toma de decisiones, asi como
planificacion y organizacion.

Beneficios:

Estabilidad laboral, excelente ambiente de trabajo, salarios
competitivos, capacitaciones constantes, asociacién Solidarista,
uniforme, vacaciones escalonadas, dias libres por ley y trato
adecuado del personal.

Interesados:

& Llenar Hoja Solicitud de Empleo o comunicarse con la
administracion de CONELECTRICAS R.L., ubicada en Ciudad
Quesada, San Carlos, como fecha limite __ / /.

& Presentar su Curriculo con sus debidas referencias al
Departamento de Recursos Humanos.

& Para mayor informacién comunicarse al teléfono: 2460-0044.

v

_/
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5. Requisicion de Personal

Se propone como documento importante dentro del Proceso de Reclutamiento una
Carta de Requisicion de Personal, la cual, va a ser llenada por el Departamento que
presente la necesidad de personal por cuestion de vacante, y posteriormente ésta sera
enviada al Departamento de Recursos Humanos para su respectiva gestion y darle
seguimiento en el Proceso de Seleccién, segun las politicas de Reclutamiento
previamente establecidas.

Esta Carta de Requisicibn de Personal, contendra basicamente los siguientes
aspectos: nombre del departamento solicitante, nombre del puesto solicitado,
supervisor inmediato del puesto, fecha limite de contratacion, cantidad de personal, si
es por reemplazo o por raz6n de aumento de planilla, el motivo del aumento,

requisitos, entre otros.
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CONELECTRICASR.L.
Requisicionde Personal
Fecha:_ / [/
RP/001/2009

Departamento Solicitante:

Nombre Puesto Solicitado:

Supervisor Inmediato del Puesto:

FechaLimite de Contratacion:

Cantidad de Personal necesario:

PorReemplazo:

Periodo de Contratacion:

Poraumento de Planilla:

Motivo delaumento:

Requisitos:

Observaciones:

Recibido por:

Fecharecibido:_ / /

Firma Solicitante: Firma Recibido:

CONELECTRICAS R.L.
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6. Hoja de Solicitud de Empleo

Como documento indispensable dentro del Proceso de Reclutamiento se propone la

utilizacion de un formato de Solicitud de Empleo.

Los principales aspectos que conforman esta hoja de Solicitud de Empleo son los
siguientes: informacién personal, informacion académica, estudios complementarios,
informacion laboral, antecedentes laborales, informacion familiar, referencias y

finalmente las firmas de los involucrados correspondientes.
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CONELECTRICAS R.L.
CED. JURIDICA: 3-010-108233
TEL: 2460-0044
SOLICITUD DE EMPLEO
Foto
FECHA:
[ INFORMACION PERSONAL |
NOMBRE: EDAD:
NACIONALIDAD: SEXO:
CEDULA:
E-MAIL:
LUGAR NACIMIENTO: | |
LUGAR FECHA
[ ESTADOCIVIL: | | [ TELEFONO: ] / |
DIRECCION EXACTA:
[ INFORMACION ACADEMICA |
CENTRO EDUCATIVO GRADO ACADEMICO | COMPLETA/INCOMPLETA
PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICO
DIPLOMADO
UNIVERSITARIO
[ ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS |
NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION FECHA DE REALIZACION
[ INFORMACION LABORAL |
Solo de Dia (- PUESTO QUE
DISPONIBILIDAD  |Solo de Noche [ SOLICITA
PARATRABAJAR [, . |
Todas Opciones - OTRO PUESTO
HERRAMIENTAS O POSEE LICENCIA
EQUIPO QUE SABE ss 3 |no (3
UTILIZAR TIPO.
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[ ANTECEDENTES LABORALES |

OPCION 1
NOMBRE EMPRESA | TIEMPO LABORADO SALARIO PROMEDIO CARGO DESEMPENADO

MOTIVO POR EL QUE DEJO DE LABORAR:

OPCION 2
NOMBRE EMPRESA | TIEMPO LABORADO SALARIO PROMEDIO | CARGO DESEMPENADO

MOTIVO POR EL QUE DEJO DE LABORAR:

OPCION 3
NOMBRE EMPRESA | TIEMPO LABORADO SALARIO PROMEDIO | CARGO DESEMPENADO

MOTIVO POR EL QUE DEJO DE LABORAR:

[ INFORMACION FAMILIAR |

NOMBRE EDAD LUGAR RESIDENCIA _ [TELEFONO

PADRE:

MADRE:

ESPOSO(A).

[NOMERO DE HIJOS: | |

| REFERENCIAS |
NOMBRE TELEFONO JOCUPACION

DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS FIRMA DEL EMPLEADO

Declaro que toda la informacién consignada en este documento es ciertay me doy por enterado de
que si hay un dato falso anula esta oferta.
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7. Proceso de Reclutamiento

A continuacion se presenta el procedimiento correspondiente al Proceso de
Reclutamiento, asi como el respectivo responsable de cada uno de los pasos del
mismo. Especificamente, se muestra la propuesta para los Procesos de Reclutamiento

tanto Interno como Externo.

7.1 Reclutamiento Interno

Procedimiento: Reclutamiento Interno

Unidad
Departamento Recursos Humanos

CONELECTRICAS R.L.

Responsable: Encargado Recursos Humanos Version N°1

Elaborado por: Jaime Villalobos Zamora Fecha: Octubre 2009
Aprobado por: Miguel Gonzales Rodriguez Fecha: Octubre 2009
Revisado por: Eileen Barrantes Barrantes Revisiéon N° 1

7.1.1 Introduccién

Debido a que en la empresa CONELECTRICAS R.L. tiene tentativamente la idea de
crear un Departamento de Recursos Humanos, surge la necesidad de disefar el
presente procedimiento, el cual tiene como finalidad servir de guia en lo que respecta

a Reclutamiento Interno y que sea aplicable para toda la organizacion.

7.1.2 Objetivo del Procedimiento

Establecer un Proceso de Reclutamiento que permita ejercer una mejor gestion del
recurso humano, y poder asi, seleccionar y aplicar las técnicas de atraccion mas

adecuadas, segun las necesidades de la empresa.

7.1.3 Alcance

Aplica para toda la empresa.

7.1.4 Referencias

Documentos Internos: Manual de Descripcion y Analisis de Puestos, el cual contiene
los perfiles de los puestos, para poder asi comparar las capacidades del candidato con
las exigencias del cargo.
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7.1.5 Definiciones

Se considera que no hay definiciones complejas en el presente procedimiento.

7.1.6 Responsables

Encargado de Recursos Humanos.

7.1.7 Indicadores

Cantidad de curriculos recolectados en un periodo dado (semestralmente, segun las
Politicas de Reclutamiento).

7.1.8 Descripcion del Procedimiento

CONELECTRICAS R.L. S e Y
g § A 4 vy
< Ll
Departamento Recursos Humanos ~\ g;; .
2 L=
Procedimiento de Reclutamiento Interno ® ummece o
Secuencia Descripcién Responsable
Inicio
- Departamento
1 Identifica la vacante. p .
Solicitante
L Departamento
2 Llena Carta Requisicion. p .
Solicitante
. e Departamento
3 Envia Carta Requisicion a Recursos Humanos. ..
Solicitante
4 Recibe Carta de Requisicion de Personal. Recursos Humanos
5 Se analiza la Requisicion de Empleado. Recursos Humanos
6 Revisa requisitos en el Manual de Puestos. Recursos Humanos
Analisis del Mercado Laboral y del Mercado de
7 . Recursos Humanos
Recursos Humanos interno y externo.
8 Se elige el tipo de reclutamiento. Recursos Humanos
9 Se selecciona la técnica de reclutamiento. Recursos Humanos
10 Se disefa el perfil de divulgacion. Recursos Humanos
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11 Se disefian las estrategias de atraccion. Recursos Humanos

12 Lanzamiento de estrategias. Recursos Humanos

13 Identifica la posibilidad de empleo. Candidato

14 Redacta Curriculo y Solicitud de Empleo. Candidato
Entr licit Empl rriculo .

15 ega Solicitud de pleo y Cu Candidato
actualizado a Recursos Humanos.

16 Recibe la Solicitud de Empleo y Curriculo. Recursos Humanos
Aplica etapa comparativa de curriculos contra

17 perfil de puesto, para el filtrado inicial de los|Recursos Humanos
oferentes.

18 Se archivan curriculos temporalmente. Recursos Humanos
Se envian Curriculos que cumplen con requisitos

19 % P g Recursos Humanos

minimos al Proceso de Seleccion.

Fin

Seguidamente se representa el Fluxograma del Reclutamiento Interno, con el fin de
gue permita esquematizar y detallar de una manera mas ilustrativa los procesos en

gue se incurre en este tipo de Reclutamiento.
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7.1.9 Fluxograma Proceso Reclutamiento Interno

Proceso Reclutamiento Interno
CONELECTRICAS R.L.

Departamento Solicitante Recursos Humanos Candidato

Inicio

Se identifica la
vacante.

g

A

Llena Carta de
Requisicion.

:

Envia Carta a
RH.

i

Recibe carta
Requisicion
Empleado.

Se analiza
Requisicion
Empleado.

Se acepta? No—»@

Si

v

Revisa
requisitos en el
Manual Puestos.

.

Analisis del
Mercado de RH
y Mercado
Laboral.
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Proceso Reclutamiento Interno
CONELECTRICAS R.L.

Departamento Solicitante Recursos Humanos Candidato

Elegir el tipo de
Reclutamiento

Seleccionar
Técnica de
Reclutamiento.

:

Disefio de Perfil
de divulgacion.

v

Disefia
estrategias de
atraccion.

v

Lanzamiento de
estrategias.

v

Identifica
posibilidad de
empleo.

*Sien el paso donde se elige el tipo de Reclutamiento se opta por finalizar el proceso

de Reclutamiento Interno, se procederd inmediatamente con el Proceso de
Reclutamiento Externo.
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Proceso Reclutamiento Interno
CONELECTRICAS R.L.

Departamento Solicitante Recursos Humanos Candidato

Redacta Curriculo
y Solicitud
Empleo.

=1

Envia Curriculo y
Solicitud Empleo
aRH.

\/K\

Recibe Curriculo
y Solicitud
Empleo.

Comparacion
Curriculos con
Perfil de Puesto.

Archiva

temporal-
mente

Envia Curriculos
a Seleccion.
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7.2 Reclutamiento Externo

Procedimiento: Reclutamiento Externo

S : .
. Unidad
CONELECTRICAS R.L. Departamento Recursos Humanos
Responsable: Encargado Recursos Humanos

Elaborado por: Jaime Villalobos Zamora Fecha: Octubre 2009
Aprobado por: Miguel Gonzales Rodriguez Fecha: Octubre 2009
Revisado por: Eileen Barrantes Barrantes Revision N° 1

7.2.1 Introduccién

Debido a que en la empresa CONELECTRICAS R.L. tiene tentativamente la idea de
crear un Departamento de Recursos Humanos, surge la necesidad de disefiar el
presente procedimiento, el cual tiene como finalidad servir de guia en lo que respecta
a Reclutamiento Externo y que sea aplicable para toda la organizacion.

7.2.2 Objetivo del Procedimiento

Establecer un Proceso de Reclutamiento que permita ejercer una mejor gestion del
recurso humano, y poder asi, seleccionar y aplicar las técnicas de atraccion mas

adecuadas, segun las necesidades de la empresa.

7.2.3 Alcance

Aplica para toda la empresa, especialmente para puestos estratégicos y de mayor

categoria.

7.2.4 Referencias

Documentos Internos: Manual de Descripcion y Analisis de Puestos, el cual contiene
los perfiles de los puestos, para poder asi comparar las capacidades del candidato con

las exigencias del cargo.

7.2.5 Definiciones

Se considera que no hay definiciones complejas en el presente procedimiento.
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7.2.6 Responsables

Encargado de Recursos Humanos.

7.2.7 Indicadores

Cantidad de curriculos recolectados en un periodo dado (semestralmente, segun las
Politicas de Reclutamiento).

7.2.8 Descripcion del Procedimiento

P12
CONELECTRICAS R.L. v‘f;"'(,.
- -.,
Departamento Recursos Humanos A4 w ~
7*““"«"
Procedimiento de Reclutamiento Externo 2, el
Secuencia Descripcién Responsable
Inicio
" Departamento
1 Identifica la vacante. p .
Solicitante
L Departamento
2 Llena Carta Requisicion. p .
Solicitante
. L, Departamento
3 Envia Carta Requisicion a Recursos Humanos. ..
Solicitante
4 Recibe Carta de Requisicién de Personal. Recursos Humanos
5 Se analiza la Requisicién de Empleado. Recursos Humanos
6 Revisa requisitos en el Manual de Puestos. Recursos Humanos
Analisis del Mercado Laboral y del Mercado de
7 . Recursos Humanos
Recursos Humanos interno y externo.
8 Se elige el tipo de reclutamiento. Recursos Humanos
9 Se selecciona la técnica de reclutamiento. Recursos Humanos
10 Se disefa el perfil de divulgacion. Recursos Humanos
11 Se disefian las estrategias de atraccion. Recursos Humanos
12 Lanzamiento de estrategias. Recursos Humanos
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13 Identifica la posibilidad de empleo. Candidato
R t rricul licit Empl .

14 edaca. Curriculo, Solicitud de pleo vy Candidato
Referencias.
Entr licit Empl rricul .

15 ega .SOICI ud de pleo, Curriculo vy Candidato
Referencias a Recursos Humanos.

16 Recibe Iq Solicitud de Empleo, Curriculo y las RECUrSos HUMANOS
Referencias.
Aplica etapa comparativa de curriculos contra

17 perfil de puesto, para el filtrado inicial de los|Recursos Humanos
oferentes.

18 Se archivan curriculos temporalmente. Recursos Humanos

nvian Curricul Referenci mplen
19 Se envian Curriculos y Referencias que cumple ReCUrsos HUMAaNos

con requisitos minimos al Proceso de Seleccion.

Fin

Seguidamente se representa el Fluxograma del Reclutamiento Externo, con el fin de

que permita esquematizar y detallar de una manera mas ilustrativa los procesos en

que se incurre en este tipo de Reclutamiento.
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7.2.9 Fluxograma Proceso Reclutamiento Externo

Proceso Reclutamiento Externo
CONELECTRICAS R.L.

Departamento Solicitante Recursos Humanos Candidato

Inicio

Se identifica la
vacante.

g

A

Llena Carta de
Requisicion.

:

Envia Carta a
RH.

i

Recibe carta
Requisicion
Empleado.

Se analiza
Requisicion
Empleado.

Se acepta? No—»@

Si

v

Revisa
requisitos en el
Manual Puestos.

.

Analisis del
Mercado de RH
y Mercado
Laboral.

CONELECTRICAS R.L. Pagina 190



| &
Proceso Reclutamiento QS

Proceso Reclutamiento Externo
CONELECTRICAS R.L.

Departamento Solicitante Recursos Humanos Candidato

Elegir el tipo de
Reclutamiento

No Fin
Externo?

Si

Seleccionar
Técnica de
Reclutamiento.

:

Disefio de Perfil
de divulgacion.

v

Disefia
estrategias de
atraccion.

!

Lanzamiento de
estrategias.

v

Identifica
posibilidad de
empleo.

A 4

>
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Proceso Reclutamiento Externo
CONELECTRICAS R.L.

Departamento Solicitante Recursos Humanos Candidato

Redacta Curriculo
Referencias y
Solicitud Empleo.

Envia Curriculo
Referencias y
Solicitud Empleo
aRH.

x/f\

Recibe Curriculo
Referencias y
Solicitud Empleo.

Comparacion
Curriculos con
Perfil de Puesto.

Archiva
temporal-
mente

Envia Curriculo y
Referencias a
Seleccion.
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Conclusiones y Recomendaciones Qs

XIV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A. CONCLUSIONES

A continuacion se enumeran las principales conclusiones a las cuales fue posible

llegar segun la investigacion realizada.

Manual de Descripcion y Andlisis de Puestos

J—

1. Enla empresa, la mayoria de los colaboradores no conocian de la existencia de un
Manual de Puestos, sin embargo, dichos colaboradores tienen claras las funciones
que deben de ejecutar en el puesto de trabajo que desempefian y conocen
claramente las lineas de autoridad.

2. La existencia de un Manual de Puestos sirve de guia al supervisor en el trabajo
con sus subordinados, y guia al empleado para el desempefio de sus funciones.

3. La mayor parte de los colaboradores del Consorcio no poseen la formacién
académica que el puesto requiere para ser desempefado.

4. La mayor parte de los colaboradores saben cuél es el nombre formal de sus

respectivos puestos, ademas de que conocen la unidad a la que pertenecen.

5. Algunos colaboradores en el Area Administrativa indicaron la necesidad de contar
con mas espacio fisico para la colocacién del equipo de trabajo, herramientas del
mismo, o bien, papeleria y demas documentacion que el cargo precisa almacenar,

archivar o darle la manipulacién respectiva.

6. Con el Manual de Puestos se establecen bases para la implementacién de
diferentes actividades de Recursos Humanos como la evaluacion del desempefio,

planes de incentivos, ascensos y remuneraciones, entre otras.
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7. Las instalaciones del Consorcio, en términos generales son confortables. En
cuanto al Ambiente de Trabajo, se identificé que un 70% de los puestos presentan
condiciones adecuadas para la ejecucion de sus funciones, mientras que el

restante 30% presenta condiciones con necesidades de mejora.

8. En el area de Planta San Lorenzo, todos los colaboradores catalogaron al ruido

como el principal aspecto negativo durante la realizacion de sus funciones.

9. Se encontré un recargo de funciones en el Departamento de Proveeduria, el cual
realiza traslados constantes fuera de la oficina por cuestiones que el cargo exige,
por lo que se requiere asistencia en la ejecucion de otras tareas mas

estandarizadas y con poco nivel de complejidad.

10. El Consorcio no cuenta con un Plan de Medidas de Seguridad que permita al

personal estar prevenidos de cualquier eventualidad o emergencia.

11. El Consorcio no cuenta con una valoracion de puestos que permita realizar los

analisis pertinentes y tomar decisiones importantes a nivel de salarios.

12. En el Consorcio, algunos de los colaboradores son poli funcionales, ya que, se
desempefian en dos 0 mas puestos de trabajo. Ejemplos de esta situacién son los

siguientes:

o La Miscelanea de las Oficinas de Ciudad Quesada es responsable de
cubrir a la Secretaria cuando ésta Ultima se encuentra ausente. En estas
situaciones, la miscelanea cumple funciones tales como: atender

llamadas telefonicas y tareas simples en cuanto al manejo de papeleria.

o El miscelaneo y algunos otros colaboradores de la Planta San Lorenzo
cumplen funciones varias, dependiendo de la situacidbn que asi lo

amerite, sean éstas funciones de asistencia al Mecanico o al Electricista.

13. El Consorcio tiene la necesidad de contar con un Manual de Procedimientos,
que refleje como se deben llevar a cabo las actividades de cada puesto y en cada

departamento.
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ii) Proceso de Reclutamiento

1. El Consorcio no disponia de un Proceso de Reclutamiento plasmado y formalizado
en documento, que sirviera de fundamento para posteriormente seleccionar

candidatos a un puesto dado.

2. El Consorcio no cuenta con un Departamento de Recursos Humanos que ejecute
satisfactoriamente el Proceso de Reclutamiento y todas las gestiones que éste

conlleva.

3. El Consorcio no dispone de una base de datos que contenga informacién
pertinente a cada uno de los puestos y sus respectivos colaboradores.

4. Por razones de tamafio de la actual estructura organizacional, el Consorcio ha

recurrido en su mayoria, al Reclutamiento Externo.

5. El Consorcio no ha tenido amplitud en cuanto a la utilizacion de técnicas de
Reclutamiento, promoviendo asi, una mayor cantidad de candidatos potenciales a

los cargos.
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B. RECOMENDACIONES

A continuacién se enumeran las principales recomendaciones para la empresa
CONELECTRICAS R.L.

i)

Manual de Descripcion y Analisis de Puestos

Publicar e implementar el uso del Manual de Puestos, con el fin de que los
colaboradores conozcan las funciones y responsabilidades que precisa cada uno
de los puestos dentro de la estructura organizacional, asi como las jerarquias y

unidades presentes en el Consorcio.

Asignar a una persona interna o externa de la empresa para que revise y actualice
el Manual de Puestos por lo menos una vez al afio, con el fin de lograr un maximo

aprovechamiento del capital humano.

Se recomienda disefiar los procesos de seleccion, induccion, capacitacion y demas

funciones de Recursos Humanos.

Realizar un analisis de las cargas de trabajo y asignar un asistente al Encargado

de Proveeduria que realice tareas estandarizas y de apoyo al Departamento.

Se recomienda disefiar un Plan de Seguridad Ocupacional para que los
colaboradores cuenten con la informacion y capacitacion necesaria para hacer

frente a emergencias.

Implementar una sistematizacion de valoracion de puestos que facilite la toma de
decisiones en materia de la administracién de los Recursos Humanos y permita

reducir cosos.

Las funciones de apoyo que cumplen los Asistentes Operadores y el Misceldneo
en el area eléctrica y mecanica son indispensables para la productividad en cuanto
al mantenimiento de la Planta en general. Por ello, se recomienda distribuir
equitativamente funciones sobre cada unos de los mencionados, de manera que

se esté cumpliendo con el principio de igualdad funcional.
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Se recomienda elaborar un Manual de Procedimientos que permita dar a conocer

puntualmente cada una de las funciones que conlleva cada puesto del Consorcio.

Realizar un estudio del clima organizacional que permita evaluar e identificar el
nivel de satisfaccion de los colaboradores, y asi poder tomar decisiones que
incentiven a los mismos y contribuyan con el mejoramiento continuo de la

empresa.

Proceso de Reclutamiento

Asignar una persona interna o externa para que revise el Proceso de
Reclutamiento semestralmente, segun las Politicas de Reclutamiento previamente

establecidas, y poder asi aplicar técnicas actualizadas y de mejoramiento continuo.

Se recomienda utilizar el Manual de Puestos como herramienta fundamental que
permita identificar las caracteristicas del perfil requerido para cada puesto del

Consorcio.

Implementar el Proceso de Reclutamiento, y a su vez desarrollar los procesos
consecuentes a éste, tales como el Proceso de Seleccion, Induccién vy
Capacitacion, asi como las demas funciones pertenecientes al Organo de

Recursos Humanos.

Se recomienda la sistematizacion de una base de datos con informacion

pertinente a los colaboradores, que permita una mejor administracion del personal.

Se sugiere utilizar las técnicas de Reclutamiento sugeridas y que se consideren
pertinentes, con el fin de contar con una cantidad significativa de candidatos a un
puesto determinado, tomando en consideracion las Politicas de Reclutamiento

previamente establecidas para puestos con situaciones particulares.

Utilizar la documentacion propuesta referente al Proceso de Reclutamiento, que
facilite las labores de Recursos Humanos, dandole el manejo adecuado y las
actualizaciones respectivas, segun el tiempo estimado de vigencia en las politicas

de Reclutamiento.
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XVI. APENDICES

APENDICE N° 1. CUESTIONARIO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE
PUESTOS

A. PRESENTACION

El siguiente cuestionario ha sido elaborado con el propdsito de recolectar informacion
y datos necesarios para la elaboracion del Manual de Descripcion y Analisis de
Puestos de CONELECTRICAS R.L. a noviembre 2009.

El Manual de Puestos es un documento oficial que sirve de fundamento para
posteriores procesos dentro del area de los Recursos Humanos, tales son los casos
de los procesos de Reclutamiento y Seleccién, y posteriormente, Induccion,
Capacitacion, Evaluacion del Desempefio y demas funciones pertenecientes a esta

area.

B. INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL CUESTIONARIO

Le solicito que tome en cuenta las siguientes instrucciones antes de contestar este

cuestionario:

8. Lea cuidadosamente todo el cuestionario para que se familiarice con el contenido
del mismo.

9. Escriba en forma legible y utilice frases claras.

10. La informacion de este cuestionario esta sujeta a confidencialidad, se le solicita
total sinceridad.

11. Debe responder el cuestionario de acuerdo con las exigencias del puesto, no con
las habilidades o caracteristicas que usted posee.

12. En caso de presentarsele alguna duda, con gusto le atenderé para aclarar la
misma, al nimero 2460-0044. Ext. 103. Jaime Villalobos.

13. Una vez que complete el cuestionario, vuelva a leerlo para asegurarse que la
informacion brindada corresponde con la solicitada.

14. Complete el cuestionario en un plazo maximo de 2 dias y los anexos 1y 2 en los

proximos 5 dias maximos, a partir de esta fecha.

De antemano le agradezco toda la colaboracién brindada.
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C.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto que ocupa:

Puesto del Supervisor Inmediato:

Area ala que pertenece:

Horario base de trabajo:

Jornada: () Diurna () Nocturna () Mixta

Puestos que supervisa: Sitiene personal al cargo indiquelo a continuacion:

Nombre del Puesto que supervisa

Cantidad de
personas en el
Puesto

D. RESUMEN DEL PUESTO

1.
realizar en su puesto. Llenar en Anexo 1.
2.
realiza en su trabajo. Llenar en Anexo 2.
CONELECTRICAS R.L.
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E. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos Intelectuales

i Formacion Académica

Indigue el grado de educacion necesario para desempefiar su puesto de trabajo.

Grado

Formacion Académica: Se refiere al grado de educacion
requerida para el desempefio adecuado del puesto.

Marque
con X

Primaria Completa: Educacién Basica.

Secundaria Completa: Bachiller en Educacién Media.

Técnico Medio.

Diplomado.

Bachillerato Universitario: Bachillerato en Educacion Superior.

Licenciatura: Licenciatura en Educacién Superior.

OMMmMOO|m

Maestria: Maestria en Educacion Superior.

Si marcé de Técnico en adelante indique la especializacion

requerida:

ii. Experiencia Requerida

Indigue el nivel de experiencia que requiere el cargo que usted desempeia.

Grado

Experiencia Requerida: Se refiere al grado de experiencia
requerida para el desempefio adecuado del puesto.

Marque
con X

A

No requiere experiencia.

Menos de 1 afio de experiencia.

De més de 1 afio a menos de 3 afios de experiencia.

De mas de 3 afios a 4 afios de experiencia.

B
C
D
E

Mas de 4 afios de experiencia.

Si marc6 de la categoria B a la E, favor indique el tipo de experiencia requerida:
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iii.  Cursosy Capacitaciones

¢Qué otros cursos o capacitaciones considera necesarios para el desempefio
adecuado del puesto?

Marque con una X
Capacitacion requerida

Indispensable Deseable

iv.  Otros Requisitos Intelectuales

Indique algunos otros requisitos indispensables para desempefiar su puesto de
trabajo. (Tome en cuenta requisitos como manejo de equipos de computo, portar
licencia de conducir, laborar en tiempos rotativos, dominio de otros idiomas y
cualquier otra informacién necesaria para desempefiar el puesto).
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v. Destrezas y Habilidades

¢, Cudles son las habilidades y destrezas que usted considera son las mas
importantes para desarrollar este tipo de trabajo?

Habilidades y Destrezas

Marque con una X

Indispensable

Deseable

No
Requerida

Habilidad para analizar, expresar y
redactar ideas.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Dinamismo e Iniciativa.

Sentido de Orden.

Actitud positiva ante el cambio.

Disposicion para interactuar con las
personas.

Capacidad de Negociacion y toma de
decisiones.

Lealtad.

Capacidad para el trabajo en Equipo.

Creatividad.

Liderazgo.

Orientacion a los resultados.

Planificacion y Organizacion.

Visién Estratégica

Otras:
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2. Responsabilidades Implicitas.

i. Por Supervisién Ejercida

Si tiene a cargo personal, indique la opcion que corresponda a la cantidad de
personas que supervisa.

Por Supervision Ejercida: Valora el grado de responsabilidad Marque
Grado | que asume un colaborador en términos de supervision de con X
personal.
A No le corresponde la supervision de personal.
B Tiene a cargo de 1 a 3 personas.
C Tiene a cargo de 3 a 5 personas.
D Tiene a cargo méas de 5 personas.
ii. Por manejo de Materiales, Herramientas y Equipo
Indique los materiales, herramientas o equipo que usted tiene a cargo.
Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo: Se refiere Marque
Grado | al grado de materiales, herramientas y equipo que se tienen a con X
cargo en el puesto.
A Es responsable Unicamente por los materiales, herramientas y
equipos que utiliza personalmente en su trabajo.
Es responsable por la recepcién, custodia y entrega de
B materiales, herramientas, equipo y materiales utilizados por
otras personas.
Es responsable por la administracion de una bodega, recepcion,
C custodia y entrega de materiales, herramientas, equipo y
materiales utilizados por otras personas.
Es responsable por la utilizacién de los activos con mayor valor
D de la empresa, como maquinaria y equipo que asi lo amerite,
recepcion, custodia o entrega de herramientas, equipo Yy
materiales utilizados por otras personas, entre otros.
Favor detalle el tipo de materiales que tiene a su cargo:
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Por manejo de Informacién Confidencial

Indique el grado de manejo de informacién confidencial que requiere
usted desempefia.

el cargo que

Informacion Confidencial: Manejo de informacion relevante

Grado | Par@ la empresa, la cual se maneja a lo interno de la empresay | Marque

se sujeta a estricta confidencialidad. con X

A No tiene responsabilidad por el manejo de informacién
confidencial.
Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion

B confidencial de importancia, pero conocida por otros puestos a
nivel de Departamento.

c Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de
informacién confidencial esporadicamente.

D Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar

datos e informacion de caracter confidencial.

iv.  Porrazén de Contactos
Indique el grado de manejo de contactos (interno o externo) que requiere el cargo
que usted desempefia.
Contactos: Grado de relacion existente entre su cargo y alguna
Grado otra persona o entidad con la cual usted entabla relaciones en | Marque
Su puesto. con X
A No requiere ningun tipo de contacto.
5 Requiere contacto con colaboradores del mismo nivel.
c Requiere contacto con colaboradores de otra unidad y niveles
inferiores. Toma en cuenta los colaboradores del mismo nivel.
D Requiere contacto con la Gerencia y con cualquiera de los
anteriores.
£ Requiere contacto con el Consejo y con cualquiera de los
anteriores.
F Requiere contactos externos y con cualquiera de los anteriores.
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Si su respuesta fue afirmativa, indique en el siguiente espacio con quién(es) y si son
internas o externas a la empresa. Si son internos el nombre de la(s) persona(s) y si es
externo el nombre de la(s) personas u organizacion(es).

Nombre de la Persona u Organizacion Interna

Externa

V. Por Dinero, Titulos Valores o Documentos
Indique el grado de manejo de dinero, titulos valores o documentos que requiere el
cargo que usted desempeifia.
Grado Dinero, Titulos Valores o Documentos: Se refiere al grado de | Marque
manejo de éstos y que tiene a cargo el puesto. con X

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos valores

A
0 documentos.

5 Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en
forma periddica.

c Tiene responsabilidad por la custodia temporal, traslado y
entrega de fondos o valores como funcién regular del puesto.
Tiene responsabilidad por el cobro de facturas, documentacion
correspondiente a registros de proveedores, O6rdenes de

D compra, cotizaciones, presupuestos, proyecciones, administra

un fondo o caja chica y le corresponde el depésito de fondos
recaudados, entre otras consideraciones similares.

Si considera necesario, detalle el tipo de materiales que tiene a su cargo:
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Vi. Por razon de Autonomia

Indique el grado de responsabilidad, en términos de autonomia, que requiere el
cargo que usted desempeifia.

Autonomia: Se refiere al grado de independencia, con el cual
Grado |una persona puede desempefar sus diferentes funciones dentro
de la empresa.

Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y
A rutinarias. Recibe supervisidn directa e instrucciones detalladas y
precisas.

Marque
con X

Requiere una autonomia media. Realiza tareas utilizando
politicas y procedimientos estandarizados. Realiza
frecuentemente funciones independientes con limitada autoridad
y se esta bajo supervision directa.

Requiere una autonomia avanzada. Trabaja con amplia
C independencia. Presenta informes al maximo érgano para su
conocimiento y aprobacién.

3. Condiciones de Trabajo

i. Esfuerzo Fisico

Indique el nivel de esfuerzo que realiza al desempefiar sus funciones.

Esfuerzo Fisico: Se refiere al esfuerzo requerido para
desempefiar un puesto determinado y la fatiga que esto | Marque

Grado
conlleva. con X

Esfuerzo Bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado y
A traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no
requiere la manipulacion de pesos considerables.

Esfuerzo Fisico Medio. La naturaleza del puesto requiere estar
sentado, caminando, subiendo escaleras 0 manipulando pesos
B moderados. Se precisa posiciones obligatorias al operar
maquinas. Es necesario actividad fisica con un nivel de
frecuencia medio.

Esfuerzo Fisico Alto. La naturaleza del puesto precisa la
C realizacion de trabajos de campo, o0 bien manipulando
maquinas o pesos que requieren mucho esfuerzo y fatiga.
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ii. Ambiente de Trabajo

Margue con una X las condiciones del medio en que se desarrollan sus labores, y
agregue una pequefa descripcion si el caso lo amerita.

Calificacion

Aspecto Adecuada | Regular | Inadecuada Descripcion

[luminacion

Ventilacion

Temperatura

Limpieza

Ruido

Monotonia

Postura

Polvos

Humos

Liquidos

Lluvia

Otros:
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iii. Riesgos Laborales

Indique los riesgos a los cuales esta usted expuesto durante su Jornada de
Trabajo.

Riesgos de Trabajo

Marque

Aspecto con X Descripcion

Caidas

Golpes

Cortaduras

Quebraduras

Quemaduras

Descargas Eléctricas

Envenenamiento

Inmersién

Conduccion Vehicular

Otros:

iv. Medidas de Precaucién

¢, Qué medidas de precaucién toma usted para evitar los riesgos anteriormente
mencionados?
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V. Equipo de Seguridad

Indique cual equipo de seguridad debe usted utilizar durante la realizacién de

sus labores.

Equipo de Seguridad

Aspecto

Siempre

Ocasional

Silla Ergonémica

Protector de Pantalla

Casco de seguridad

Anteojos de Seguridad

Tapones auditivos u Orejeras.

Mascarillas desechables.

Respiradores con filtro.

Anteojos para corte.

Mascara para soldar.

Careta con visor de poli carbonatado.

Guantes de cuero, vinil, latex, hule.

Mangas de cuero o vinil.

Delantal de cuero o vinil.

Cinturén Lumbar.

Zapatos de seguridad.

Botas de hule.

Otros:
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F. Observaciones Generales

i. Si ha quedado algun punto sin cubrir en este cuestionario y que usted considere
importante mencionar por favor indiquelo a continuacion. Y si desea agregar algun
comentario, observacion o sugerencia alusiva a su trabajo puede realizarlo.

Muchas Gracias por su valiosa colaboracion!!!

HAGO CONSTAR QUE LAS RESPUESTAS DADAS EN ESTE CUESTIONARIO
SON UN REFLEJO FIEL DEL PUESTO QUE DESEMPENO.

Nombre:

Firma del Colaborador(a): Fecha:
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ANEXOS

A continuacion se presentan los anexos para su respectivo llenado. Por favor entregar
el Anexo No.1, junto con el anexo No.2 en los préximos cinco dias.

Anexo No.1

Describa de manera general las actividades que usted debe de realizar en su puesto.
(Si el espacio es insuficiente puede utilizar hojas adicionales).

Anexo No. 2

Haga un listado de las funciones que usted ejecuta en el desarrollo de su puesto.

Funcién

10.

11.

12.

13.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

(Utilice hojas adicionales si es necesario).
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APENDICE N° 2. VALORACION DE PUESTOS

Una vez confeccionado el Manual de Puestos se optd por realizar la valoracién de
cada uno de los cargos del Consorcio, basada en la definicion de factores previamente

establecidos. Para ello se utilizé el Método de Evaluacion por Puntos.
A. Método Evaluacion por Puntos

Es una técnica analitica en donde las partes componentes de los cargos se comparan
mediante factores de evaluacion. También es considerado como una técnica
cuantitativa, en la cual, se asignan valores numéricos (puntos) a cada elemento o
aspecto del cargo y se obtiene un valor total de la suma de valores numéricos (conteo
de puntos). Este método se compone de varias etapas, las cuales se mencionan a

continuacion:

B. Etapas del Método de Evaluacién por Puntos

Eleccién de los Ponderacion de los
Factores de Factores de
Evaluacion. Evaluacion.

Montaje de la Escala
de Puntos.

Evaluacion de
cargos mediante el
Manual de
Evaluacion.

Montaje del Manual
de Evaluacion de
Cargos.

1. Eleccién de los Factores de Especificacion.

Primeramente se identificaron y seleccionaron cada uno de los factores de
especificacion y sus respectivos subfactores, segin lo establecido previamente
para el disefio del Manual de Descripcion y Analisis de Puestos.
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& Requisitos Intelectuales. Exigencias de los cargos en cuanto a las
caracteristicas intelectuales de los ocupantes.

& Requisitos Fisicos. Exigencias de los cargos en cuanto a las caracteristicas
fisicas del ocupante.

& Responsabilidades Implicitas. Exigencias de los cargos en cuanto a aquello
por lo que el ocupante debe responder.

& Condiciones del Trabajo. Condiciones fisicas bajo las cuales el ocupante

desempefia su cargo.

Estos cuatro factores a su vez involucran los siguientes subfactores de evaluacion:

& Requisitos Intelectuales:

o Formacién Académica.
o Experiencia.

o Destrezas y Habilidades.

& Responsabilidad por:

o Supervision Personal.

o Materiales, Herramientas o Equipo.

o Informacion Confidencial.

o Contactos (Internos y Externos).

o Dinero, Titulos Valores o Documentos.

o Autonomia.

& Condiciones de Trabajo

o Esfuerzo Fisico.
o Ambiente de Trabajo.

o Riesgos Laborales.
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1.1REQUISITOS INTELECTUALES

1.1.1 Formacion Académica

Se refiere al grado académico necesario para desempenfar un puesto determinado.

A. Primaria Completa en Educacion Bésica.

B. Secundaria Completa en Educacion Media.

C. Técnico Medio en el area a desempefiar.

D. Diplomado en el puesto a desempafiar.

E. Bachillerato en Educacion Superior relacionado con el puesto a desempefiar.

F. Licenciatura en Educacion Superior atinente al puesto a tratar.

G. Maestria en Educacion Superior relacionada con el puesto a tratar.

1.1.2 Experiencia

Se refiere al grado de experiencia requerido para desempefiar satisfactoriamente un

puesto determinado.

A. No requiere experiencia previa.

B. Menos de un afio de experiencia.

C. De més de un afio a menos de tres afios de experiencia.

D. De mas de tres afios a cuatro afios de experiencia en trabajos previos similares.

E. Por la naturaleza del puesto, éste exige mas de cuatro afios de experiencia en

trabajos anteriores relacionados con el puesto a tratar.
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1.1.3 Destrezas y Habilidades

Este subfactor valora los requerimientos en cuanto a la capacidad de ejecucién
aceptable y a la eficiencia para ejecutar una tarea determinada. Ademas valora la
capacidad de compenetrarse para llevar a cabo cada una de las labores y el juicio en

la utilizacion de la experiencia y entrenamiento adquirido.

Debera tenerse en cuenta la medida en que las labores estan estandarizadas, el tipo
de decisiones tomadas, el planeamiento requerido y el esfuerzo creativo o recursos
necesarios para proveer métodos eficientes y cumplir con las asignaciones de las

tareas.

A continuacién se muestran las categorias de este subfactor, asi como un detalle

sobre cada una de ellas.

A. Se requieren destrezas y habilidades en un nivel bajo. Las labores son
estandarizadas, no se requiere fuerte juicio ni planificacion, existe supervision

directa sobre este puesto y las decisiones a tomar son minimas.

B. Se requieren destrezas y habilidades en un nivel medio. El puesto requiere
atencion y coordinacion mental para planear operaciones que implican muchos
detalles, asi como toma de decisiones a un nivel medio. Ademas debe aplicar

ingenio y recursos que provienen de la experiencia y los conocimientos adquiridos.

C. Se requieren destrezas y habilidades en un alto nivel. Requiere un alto grado de
habilidad y juicio. Por la naturaleza del puesto, éste exige una coordinacién mental
excepcional. Planifica o efectia una tarea compleja que implica contacto con
problemas constantemente cambiantes y toma decisiones que traen aparejada una

gran responsabilidad.

Las destrezas y habilidades se categorizaron en los tres grados mencionados
anteriormente, los cuales a su vez conllevan un listado de destrezas y habilidades que
fueron en primera instancia evaluadas como indispensables o deseables, siendo estas
primeras completamente necesarias para desempefiar una tarea determinada, y las
segundas, como aquellas que no son indispensables para el puesto, pero que en
buena medida podrian serlo, y que son un valor agregado para un colaborador en

términos de destrezas y habilidades.
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Seguidamente se muestra una tabla que indica un listado de destrezas y habilidades,
las cuales, en primera instancia, significaron un listado muy considerable, y
posteriormente, la Jefatura correspondiente, seleccion6 las que consider6 mas
apropiadas para efectos de la confeccion del Manual de Puestos y se presentan a

continuacion:

Listado de Destrezas y Habilidades

Habilidad para analizar, expresar y redactar ideas.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Dinamismo e Iniciativa.

Sentido de Orden.

Actitud Positiva ante el cambio.

Disposicion para interactuar con las personas.

Capacidad de Negociacion y Toma Decisiones.

Lealtad.

Capacidad para el Trabajo en Equipo.

Creatividad.

Pl e
Hocooouovm:soomn—w|

Liderazgo.

[ERN
N

Orientacion a los resultados.

=
w

Planificacion y Organizacion.

[E
1SN

Vision Estratégica.

Una habilidad puede catalogarse Unicamente como indispensable (I) o deseable (D)
segun corresponda. Una vez realizado el analisis y obtenido el resultado se suman
todos los valores indispensables y deseables, generando asi un puntaje total (PT), el
cual es multiplicado por el nimero de destrezas y habilidades (en este caso 14), y
luego es dividido entre 100. Este ultimo valor es finalmente dividido entre el numero
de destrezas y habilidades, para obtener asi, un nuevo valor en términos porcentuales,
el cual va a indicar el grado de destreza y habilidad que requiere un puesto

determinado.

Seguidamente se muestra ilustrativamente como se trabajo este subfactor de manera
detallada, y en el cual se efectuaron los calculos respectivos, que dieran un ponderado

final y que sirven de fundamento para posteriormente realizar un andlisis salarial.
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Gradacion

Calificacién de Destrezas y Habilidades ‘

1[2]3]4]5]6]7[8]9]10]11]12]13] 14 Nivel Bajo
B
c

DESEABLE (D) 2[3[3]2]2|3]4|3]2]3]8] 4] 5 ]10] 50 Nivel Medio 70>X>84
INDISPENSABLE () |3 5|63 |4|5|8|5|4| 5 |15 7 | 10| 20 | 100 Nivel Alto 85>X>100

Ponderacién Puestos

[ |
Puestos 1
Puestol [ttt o] efolofrptr]p el o] 11 ]1]1a0] ofai00 ’-
Puesto2 [ I 1l 1 [1]D]I D| 72| 14 | 86 ’i
D D[ 3 | 33| 68 ’-

Puesto4 [Dft [t oottt r]r ][t 1 Ip]77] 12 89 ’-
Puesto5 | D D D[ 3| 3 | 65 ’-
Puesto6 | Ll Lttt rfrfrfrftr]1]D 11 [8] 9 |9 ’-
Puesto7 [ I |D|J 1|1 [r]t|oft]t]r|D]1]1|[DJ]e61] 20] 81 ’-
Puesto8 [ I [t 1 [1 D]ttt t][Dp]Dpf 11 ][r1]e8] 7 |93 ’-
Puesto9 [D|D|DJ I [D D/D|D|D|[DJ] 27 ] 37| 64 ’-
Puesto10 [ LDttt ] 1] 1]|[D]8 | 10]o91 ’-

Puesto 3
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1.2RESPONSABILIDADES

1.2.1 Por Supervision de Personal

Este subfactor valora el grado de responsabilidad que asume un colaborador en

términos de supervision directa sobre algin(os) otro(s) colaborador(es).

A. No le corresponde la supervision de personal.
B. Tiene a cargo de una a tres personas.
C. Tiene a cargo de tres a cuatro personas.

D. Tiene a cargo mas de cinco personas.

1.2.2 Por Manejo de Materiales, Herramienta y Equipo

Este subfactor valora el grado de responsabilidad que asume un colaborador en

términos de manejo de materiales, herramientas y equipo que se tiene a cargo.

A. Es responsable Unicamente por los materiales, herramientas y equipos que utiliza

personalmente en su trabajo.

B. Es responsable por la recepcion, custodia y entrega de materiales, herramientas,

equipo y materiales utilizados por otras personas.

C. Esresponsable por la administracion de una bodega, recepcién, custodia y entrega

de materiales, herramientas, equipo y materiales utilizados por otras personas.

D. Es responsable por la utilizacién de los activos con mayor valor de la empresa,
como magquinaria y equipo que asi lo amerite, recepcion, custodia o entrega de

herramientas, equipo y materiales utilizados por otras personas, entre otros.
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1.2.3 Por Manejo de Informacién Confidencial

Este subfactor valora el grado de responsabilidad que asume un colaborador en
cuanto al manejo de informacién relevante para la empresa, la cual se maneja a lo

interno de la empresa y esta sujeta a estricta confidencialidad.

A. No tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién confidencial.

B. Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion confidencial de

importancia, pero conocida por otros puestos a hivel de Departamento.

C. Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de informacion confidencial

esporadicamente.

D. Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e informacion de

caracter confidencial.

1.2.4 Por razéon de contactos

Este subfactor valora el grado de responsabilidad que asume un colaborador en
cuanto a la relacion que existe entre un cargo determinado y alguna persona o entidad

con la cual se tenga que entablar relaciones.

A. No requiere ningun tipo de contacto.
B. Requiere contacto con colaboradores del mismo nivel.

C. Requiere contacto con colaboradores de otra unidad y niveles inferiores,. Toma en

cuenta los colaboradores del mismo nivel.
D. Requiere contacto con la Gerencia y con cualquiera de los anteriores.
E. Requiere contacto con la Gerencia y con cualquiera de los anteriores.

F. Requiere contactos externos y con cualquiera de los anteriores.
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1.2.5 Por Dinero, Titulos Valores o Documentos.

Este subfactor valora el grado de responsabilidad que asume un colaborador en

cuanto al manejo de dinero, titulos valores o documentos.

A. No tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién confidencial.
B. Tiene responsabilidad por el retiro y entrega de cheques en forma periddica.

C. Tiene responsabilidad por la custodia temporal, traslado y entrega de fondos o

valores como funcién regular del puesto.

D. Tiene responsabilidad por el cobro de facturas, documentacién correspondiente a
registros de proveedores, Ordenes de compra, cotizaciones, presupuestos,
proyecciones, administra un fondo o caja chica y le corresponde el depdsito de

fondos recaudados, entre otras consideraciones similares.

1.2.6 Por razéon de Autonomia

Este subfactor valora el grado de independencia con el cual una persona puede

desempenfar sus diferentes funciones dentro de la empresa.

A. Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y rutinarias. Recibe

supervision directa e instrucciones detalladas y precisas.

B. Requiere una autonomia media. Realiza tareas utilizando politicas vy
procedimientos estandarizados. Realiza frecuentemente funciones independientes

con limitada autoridad y se esta bajo supervision directa.

C. Requiere una autonomia avanzada. Trabaja con amplia independencia. Presenta

informes al maximo érgano para su conocimiento y aprobacion.
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1.3CONDICIONES DE TRABAJO

1.3.1 Esfuerzo Fisico

Este subfactor mide el esfuerzo fisico y la destreza manual requerida por el trabajo y la
fatiga resultante del mismo. La evaluacion de la fatiga debe comprender
consideraciones tales como la intensidad y continuidad del trabajo, excesiva atencion
visual, mantenimiento de una sola e incobmoda posicion por largos periodos de tiempo,
asi como los aspectos mas comunes de la actividad fisica, tal como estar de pie,

caminar, subir escaleras, elevar pesos, operar maquinas, entre otros.

A. Esfuerzo fisico bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado y traslados
ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la manipulacion de pesos

considerables.

B. Esfuerzo fisico medio. La naturaleza del puesto requiere estar sentado, caminado,
subiendo escaleras o manipulando pesos moderados. Se precisa posiciones
obligatorias al operar maquinas. Es necesario actividad fisica con un nivel de

frecuencia medio.

C. Esfuerzo fisico alto. La naturaleza del puesto precisa la realizacion de trabajos de
campo, o bien manipulando maquinas o pesos que requieren mucho esfuerzo y

fatiga.
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1.3.2 Ambiente de Trabajo

Este subfactor evalla lo apropiado del entorno fisico en el cual el trabajo debe ser
realizado. Considera el grado de comodidad de las condiciones ambientales tales
como el ruido, iluminacién, temperatura, ventilacion, entre otras, presentes y que

puedan ocasionar accidentes o enfermedades profesionales.

A continuacién se muestran las categorias de este subfactor:

A. El ambiente de trabajo presenta condiciones adecuadas.
B. El ambiente de trabajo presenta condiciones regulares.

C. El ambiente de trabajo presenta condiciones inadecuadas.

El Ambiente de Trabajo se categorizé en los tres grados mencionados anteriormente,
los cuales a su vez conllevan un listado de aspectos ambientales de trabajo, que

fueron en primera instancia evaluadas como adecuados, regulares o inadecuados.

En la pagina siguiente se muestra una tabla que contiene un listado de aspectos
meramente ambientales laborales enumerados del 1 al 11, los cuales fueron tomados
en cuenta para analizar este subfactor en cada uno de los puestos existentes en el

Consorcio.

Cada aspecto ambiental puede catalogarse Unicamente como adecuado, regular o
inadecuado, segun corresponda. Una vez realizado el andlisis y obtenido el resultado,
se suman todos los valores adecuados (A), regulares (R) e inadecuados (1), generando
asi un puntaje total (PT), el cual es multiplicado por el nimero de consideraciones
ambientales que se tomaron en cuenta (en este caso 11), y luego es dividido entre
100. Este dltimo valor es finalmente dividido entre el numero de aspectos
ambientales, para obtener asi, un nuevo valor en términos porcentuales, el cual va a
indicar el grado en cuanto a condiciones ambientales de trabajo en el cual se

desempefia un puesto determinado.

Seguidamente se muestra ilustrativamente como se trabajo este subfactor de manera
detallada, y en el cual se efectuaron los calculos respectivos, que dieran un ponderado

final y que sirven de fundamento para posteriormente realizar un analisis salarial.
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Gradacion
En Términos Porcentuales

Adecuado | 40>X>25 | A |
Regular 70>X>41 \_[

Listado Aspectos Ambiente
Trabajo

M

REGULAR (R)

CIRy
)

Calificaciéon Ambiente Trabajo

ADECUADO (A)

1 | lluminacion. Ponderacién de Puestos
Puestos > 1> T T =T~ > T alol ol |
3 | Temperatura. 112 |3|4|5[6|7]|8]29 nﬂ-
4 | Limpieza. Puestol [ATAJAJAJATA]JA]ATATA]A]25] o EN 25 [25]
5 | Ruido. Puesto2 [ATAIR[AJAIR[AJATATA]A]21] 9
& Moo Puesto3 |A|A REBMAJR|AJA]AlA]A]21] 9
Puesto4 |A[ARJAJAIR[AJAIAA]A]21] 9
| Postura. Puesto5 |AJA|R|AJA|R|[AJA|A]AlA] 7]
8 | Polvos. Puesto6 | R|A AJAJA[AlA]A]A]ARN 21 9
9 | Humos. Puesto 7 AJA/RIAJ]RIAJAJA | A|A|R) 18
10 | Liquidos. Puesto8 |AJAJAJAJAIR[AJAJA]A]A]23
o Puestod |A A R[A|REBM AJR|A|A]R] 16
Puesto10 | AJAJAJAJAJR[AJA]A A]A]23
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1.3.3 Riesgos Laborales

Este subfactor evalla lo apropiado del entorno fisico en el cual el trabajo debe ser
realizado y los riesgos que se pueden presenciar en la ejecucién de algunas tareas y

para cada uno de los puestos.

A continuacién se muestran las categorias de este subfactor:

A. Bajo nivel de riesgo durante la ejecucion de las labores del cargo.

B. Nivel medio de riesgo en cuanto a la ejecucion de las funciones que el puesto
exige.

C. Por la naturaleza del puesto, éste esta propenso a un alto nivel de riesgos
laborales.

Los Riesgos Laborales se categorizaron en los tres grados mencionados
anteriormente, los cuales a su vez conllevan un listado riesgos, que fueron en
primera instancia evaluados como existentes y no existentes durante el desempefio de

un puesto determinado.

En la pagina siguiente se muestra una tabla que sefiala puntualmente cada uno de los

riesgos a los cuales puede estar expuesto un determinado cargo.

Cada riesgo laboral puede ser catalogado Unicamente como existente 0 como no

existente, segun corresponda.

Una vez realizado el analisis y obtenido el resultado se suman todos los valores
existentes (S) y no existentes (N), generando asi un puntaje total (PT), el cual es
multiplicado por el numero riesgos laborales (en este caso 9), y luego es dividido entre
100. Este ultimo valor es finalmente dividido entre el numero de riesgos laborales,
para obtener asi, un nuevo valor en términos porcentuales, el cual va a indicar el nivel

de riesgo laboral al que esta expuesto un cargo dado.

Seguidamente se muestra ilustrativamente como se trabajo este subfactor de manera
detallada, y en el cual se efectuaron los calculos respectivos, que dieran un ponderado

final y que sirven de fundamento para posteriormente realizar un andlisis salarial.
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i

0!

Calificacién Riesgos Laborales

Gradacion

; En Términos Porcentuales

1) 2|3]4l5]6]7]809 Bajo Nivel Riesgo | 255X>55| A
NO EXISTE (N) Bﬂiﬂiﬂiﬂiﬂiﬂiﬂiﬂiﬂﬂ Nivel Medio Riesgo | 56>X>70 B
e o 0 Y N T

Riesgos Laborales

Caidas.

Ponderacion de Puestos

1]2]afa]s]e]7]

’_‘
Puestol | N |
Quebraduras. %---‘

|1 |
2
8
4
5 | Quemaduras. @
6
7
8
9

Golpes.

Cortaduras.

Descargas Eléctricas. Puesto 5
Envenenamiento. Puesto 6
Pussio 7 [ERICHICE
Cond o Vehicul Puesto 8
onauccion venicuiar. :|
Puesto 9
Puesto 10

Inmersion.
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2. Ponderacion de los Factores de Especificacion.

Esta etapa consiste en atribuir a cada factor y subfactor de evaluacion su peso relativo
en las comparaciones y se hace de acuerdo con su importancia relativa, ya que estos

no son idénticos y requieren ajustes compensatorios.

REQUISITOS INTELECTUALES
O\O Formacion Académica 20
g Experiencia 10
Destrezas y Habilidades 10
RESPONSABILIDADES
Supervision Personal 7
o Materiales-Equipo 7
O\ Informacién Confidencial 7
LO
<< Contactos 8
Dinero-Documentos 8
Autonomia 8
CONDICIONES TRABAJO
O\O Esfuerzo Fisico 5
LO Ambiente Trabajo 5
— :
Riesgos Laborales 5

3. Montaje de la Escala de Puntos.

En esta etapa se determinan los puntos y se atribuyen los valores numéricos (puntos)
a los diversos grados de cada subfactor. EI grado mas bajo de cada subfactor
corresponde al valor porcentual de ponderacién que va servir de referencia para
establecer los otros valores numéricos. Posteriormente, se establece una progresion

de puntos de tipo geométrica a lo largo de los diversos tipos de cada factor.

CONELECTRICAS R.L. Pagina 232



Apéndices

ESCALA DE PUNTOS

PONDERACIONES
FACTORES %

A B C D E F G

REQUISITOS INTELECTUALES

Formacion Académica | | 20 | 40 | 80 | 160 | 320 | 640 [1280
Experiencia | 10 | 20 | 40 | 80 | 160

Destrezas y Habilidades 10 20 | 40

RESPONSABILIDADES

é Supervisién Personal | 7 | 1a] 28] 56
% Materiales-Equipo ‘ 7 14 | 28 | 56
g |informacion Confidencial | 7 | 1a] 28] 56
X [ contactos | 8 | 16 | 32 | 64 [ 128 256
@ Dinero-Documentos ‘ | 8 16 | 32 | 64
Autonomia ‘ | 8 16 | 32 | 64
CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo Fisico | | 5 | 10] 20
Ambiente Trabajo ‘ | 5 10 | 20
Riesgos Laborales ‘ | 5 10 | 20

100 | 200 | 400 | 600 | 608 | 896 | 1280

TOTALES ‘.
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4. Montaje del Manual de Evaluacion de Cargos.

En este Manual de Evaluacién de Cargos se define el significado de cada uno de los
grados de evaluacién, asi como sus respectivos puntajes. El manual de evaluacién de
cargos es una especie de guia o estandar de comparacién entre los diversos grados

de cada subfactor y sus respectivos valores en puntos.

4.1REQUISITOS INTELECTUALES

Formacion Académica
Grado | Descripcion Puntos
Primaria Completa. 20
B Secundaria Completa. 40
C Técnico. 80
D Diplomado. 160
E Bachiller Educacién Superior. 320
F Licenciatura Educacién Superior. 640
G Maestria Educacién Superior. 1280
Experiencia
Grado | Descripcion Puntos
No requiere experiencia. 10
B Requiere menos de un afio. 20
C Requiere de uno a tres afios. 40
D Requiere de tres a cuatro afios. 80
E Requiere mas de cuatro afios. 160

Destrezas y Habilidades

Grado | Descripcion Puntos
A Bajo nivel de Destreza y Habilidad. 10
B Nivel medio de Destreza y Habilidad. 20
C Alto nivel de Destreza y Habilidad. 40

CONELECTRICAS R.L. Pagina 234



Apéndices

4.2RESPONSABILIDADES

Por Supervision de Personal
Grado | Descripcion Puntos
A No le corresponde supervision de personal 7
B Tiene a cargo de uno a tres personas. 14
C Tiene a cargo de tres a cinco personas. 28
D Tiene a cargo mas de cinco personas. 56
Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo
Grado | Descripcion Puntos
A Equipo Personal. 7
B Equipo de otras personas. 14
C Administra bodega y anteriores. 28
D Activos de mayor valor. 56
Por Manejo de Informacién Confidencial
Grado | Descripcion Puntos
A No requiere manejo de informacion confidencial 7
B Maneja informacién que otros la conocen. 14
C Manejo de informacion esporadicamente. 28
D Manejo de informacion esencial. 56
Por razon de Contactos
Grado | Descripcion Puntos
A No requiere contactos de ningun tipo. 8
B Colaboradores del mismo nivel. 16
C Colaboradores de otra unidad y anteriores. 32
D Gerencia y anteriores. 64
E Consejo y anteriores. 128
F Contactos Externos y cualquiera de los anteriores. 256
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Por Manejo de Dinero, Titulos Valores o Documentos
Grado | Descripcion Puntos
A No se requiere 8
B Retiro/Entrega de cheques en forma periédica 16
C Custodia temporal de fondos 32
D Documentacion mas importante y fondos 64
Por Grado de Autonomia
Grado | Descripcion Puntos
A Autonomia Minima. 8
B Autonomia Media. 16
C Autonomia Avanzada. 32
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4.3CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Fisico
Grado | Descripcion Puntos
A Esfuerzo Fisico Bajo. 5
B Esfuerzo Fisico Medio. 10
C Esfuerzo Fisico Alto. 20
Ambiente de Trabajo
Grado | Descripcion Puntos
A Condiciones laborales adecuadas. 5
B Condiciones laborales regulares. 10
C Condiciones laborales inadecuadas. 20
Riesgos Laborales
Grado | Descripcion Puntos
A Bajo nivel de Riesgo Laboral. 5
B Nivel Medio de Riesgo Laboral. 10
C Alto nivel de Riesgo Laboral. 20
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5. Evaluacién de Cargos mediante el Manual de Evaluacién.

Utilizando como base el Manual de Evaluacion de Cargos se disefia una matriz de

valoracion de puestos, utilizando un estilo de formulario de doble entrada, en donde

las filas pertenecen a los puestos y las columnas describen los grados y sus

respectivos puntajes. Mediante la utilizacién de este Manual de Evaluacién de Cargos

se puede comparar cada cargo con las diferentes gradaciones y ponderados.

A continuacién se muestra un puesto que va a ejemplificar de manera mas ilustrativa,

como se distribuyen los factores y subfactores para el cargo, asi como los puntajes

gue se asignaron al mismo.

Encargado de Proveeduria ‘

Factores Valor en Puntos
Requisitos Intelectuales
Formacion Académica 320
Experiencia 40
Destrezas y Habilidades 40
Responsabilidades

3 Supervision de Personal 7

% Material o Equipo 56

o Informacién Confidencial 56

>

? | Ccontactos 256
Dinero-Documentos 64
Autonomia 16
Condiciones Trabajo
Esfuerzo Fisico 10
Ambiente de Trabajo 5
Riesgos 5
Total de Puntos 875
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MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS DE CONELECTRICAS R.L.
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