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Nombre de la empresa

—T—

INFORMACION GENERAL

Cooperativa Agricola Industrial y de

Servicios Multiples de San Carlos,
R.L. (COOPESANCARLOS, R.L.)

Direccidn Ciudad Quesada, San Carlos

Teléfono 46-07-29 Apdo. 15

Departamento donde se realizé

la practica Contabilidad y Administracidn

Nombre del Jefe inmediato Sr. Carlos Corrales Blanco

Nombre del Supervisor Sr. Jorge Villalta (UNED)

Nombre del representante centro de

practica Sr. Carlos Corrales Blanco, Gerente
General

Fecha de inicio 7 de agosto de 1986

Fecha de conclusién 30 de agosto de 1986

Tema Direccién Unidad de Recursos Humanos
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INTRODUCCION

En todo ente juridico el personal es su bien mas preciado, ya que es

por medio de ellos que se pueden realizar todas las funciones y objetivos
esperados. Por lo que es importante la habilidad de los superiores, a cual-
quier nivel, en seleccionar, entrenar, desarrollar y motivar a su personal

a cargo, de manera gque obtenga su confianza Yy cooperacién.

En Coopesancarlos, R.L. este aspecto es bastante importante en su desa-
rrollo, por contar con un personal compuesto por 120 empleados, de los cua-
les 95 son fijos y 25 forman parte de los empleados temporales, que son

contratados solamente para el tiempo de cosecha.

A través del presente documento se busca presentar una sintesis de las
distintas funciones ejecutadas durante el periodo de practica, dentro de

la Unidad de Recursos Humanos.

Los objetivos de esta practica son:
1. Conocer la Institucidén, en relacidén a su organizacidén, politicas

y objetivos.

2. Laborar dentro de un area de trabajo, para poner en practica todos

los conocimientos obtenidos en el transcurso del tiempo de estudio.
3. Ser capaz de formular, ejecutar y evaluar dentro de las funciones

asignadas, todos los principios y técnicas mas eficientes para la

elaboracién de éstas.
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GENERALIDADES DE LA EMPRESA

COOPESANCARLOS, R.L. es una Cooperativa Agricola Industrial y de Servi-
cios Multiples, la cual fue fundada el 5 de abril de 1970, con el sentido
de proyectarse a las comunidades de la Zona Norte, ofreciendo sus servicios

tanto agricolas como comerciales.

La conformacidén de esta Cooperativa surgid a raiz de los grandes proble-
mas a que se enfrentarion los agricultores basicamente relacionados con el
café en la época de los afios 60 a los 70. Estos problemas estaban vinculados

con el mercadeo e industrializacién del grano de oro.

Esta Organizacidén se constituyd con la integracién de 139 asociados,
contando con un capital de £50.000. En la actualidad existen 3.525 asociados
y un capital de £19.146.793. Se considera que el aumento de asociados Yy
capital social con que cuenta hoy la Cooperativa produce un optimismo bastante

amplio, ya que ello facilitard el desarrollo actual y futuro.

OBJETIVOS DE LA COOPERATIVA

1. Desarrollar todas aquellas actividades relacionadas con la produccién,
la cosecha, industrializacidén y mercadeo de café, cacao, raicilla, ipecacua-
na, macadamia, cardamomo, coco Yy otros productos agricolas que se conside-
ran convenientes para obtener los mejores servicios Yy beneficios para

los asociados.

2. Dar servicio en venta de agroquimicos y ferreteria, asi como productos
de consumo basico para asociados y publico en general a través de un Alma-

cen de Suministros y Supermercado Cooperativo.

3. Fomentar la comercializacién de café, cacao y otros productos en el mercado

local, nacional, como en el exterior.

4. Brindar asistencia técnica de la manera mds conveniente a sus asociados, en
la atencién de sus fincas y cultivos para el incremento de la produccidn
agricola e industrial y asi obtener mejores precios en el mercado nacional

Yy en el extranjero.

Propulsar o desarrollar cualquier otra actividad o servicios que tienda
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a satisfacer necesidades sentidas por los asociados o soporte beneficios
razonables a ellos o sus familiares, sin lucro o con el propdsito de reducir

al minimo la especulacién y la explotacidn irracional de sus asociados.

6. Procurar el mejoramiento econbdmico social de sus miembros, la creacién
de servicios sociales, el mejoramiento del nivel cultural y técnico de
sus asociados Yy el establecimiento de relaciones con otras organizaciones
cooperativas a fin de contribuir al fomento y debido desarrollo del coopera-

tivismo en el pais e internacionalmente.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

a. Asamblea:

La Asamblea de Delegados es la autoridad suprema de la Cooperativa Yy repre-
senta el conjunto de sus miembros. Sus acuerdos obligan a todos los asociados
presentes Yy ausentes siempre gque sean tomados de acuerdo con el Estatuto.

Elegird a los miembros del Consejo de Administracién, Comité de Vigilancia

y Educacién.

La Asamblea de Coopesancarlos, R.L. se realiza en el mes de marzo de cada
afo. Debido a la gran cantidad de asociados, el procedimiento que se realiza
es la eleccidn de asociados, los cuales son designados uno por cada diez
asociados, los cuales se reunen por sectores para realizar la escogencia,

el Consejo de Administracién nombrard a un responsable por cada zona.

CUADRO No. 1

ASISTENCIA A ASAMBLEAS

COOPESANCARLOS, R.L. 1981 - 1986

Afio Total Asociados Asistentes Porcentaje
1981 2198 1640 81.9
1982 2531 1340 52
1983 2952 1770 58.9
1984 3433 1442 42
1985 3460 2080 60

1986 3496 1800 51.5



El1 promedio de asistencia a las Asambleas anuales de los ultimos seis

afios es de un 57.9%, es una asistencia relativamente baja, lo cual como lo

podemos observar en el Cuadro No. 1 es fluctuante.

b. Consejo de Administracidn:

A

este Consejo le corresponde:

La fijacibébn de las politicas generales de la Cooperativa.

Proponer a la Asamblea las reformas al Estatuto y velar porgue se cumplan
y ejecuten sus resoluciones y las de la Asamblea de Delegados.

Nombrar al Gerente de acuerdo a la Ley de Asociaciones Cooperativas

y en sus ausencias temporales mayores de 8 dias, nombrar un Gerente

Interino.

El Consejo de Administracidn estd integrado por siete miembros propietarios

y dos Suplentes, ubicados de la siguiente manera:

Presidente
Vicepresidente
Secretario
Vocal

Vocal IT

Vocal IIT
Vocal IV

Suplente I y Suplente II

Este Consejo realiza sus actividades por medio de Comisiones las cuales

son:

Comisiébn Administrativa
Comisibén Carfé

Comisién Supermercado
Comisién Suministros

Comisibén Cacao

c. Comité de Vigilancia:

Este Comité es nombrado por 2 afios, integrado por tres miembros electos

en Asambleas, quienes elegirdn dentro de su seno, Presidente, Secretario

y Vocal.



—6=

Este Comité estara atento a que los funcionarios no violen el Estatuto, a

que desempefien bien sus funciones y cumplan con los deberes para con la Coope-
L

rativa.

pentro de sus obligaciones también esta: examinar las negociaciones y
libros de contabilidad por lo menos semestralmente informando al Consejo
de Administracidén de los resultados obtenidos. Debe presentar un informe
a la Asamblea dando cuenta de sus revisiones y examenes realizados a lo largo

del ejercicio econdémico.

d) Comité de Educacidn:

Es integrado por tres miembros electos en Asamblea por un periodo de dos
aflos pudiendo ser reelectos. Aseguraréd para los asociados a la Cooperativa
y personas que quieran ingresar a ella, las facilidades necesarias para que
reciban educacibén cooperativa y ampliar conocimientos sobre esta materia,

por todos los medios que considere conveniente.
Redactar y someter a la aprobacidén del Consejo de Administraciébn proyectos

y planes de obras sociales para los asociados de la Cooperativa y sus familias

y poner en practica tales programas.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

ORGANIGRAMA (Ver Anexo No. 1)

Las relaciones de trabajo no se muestran graficamente en los organigramas,
Yya que éstas atraviesan las lineas de autoridad para que el trabajo pueda
ser desarrollado de manera &agil y eficiente. No existe ningun obstaculo
en la organizacién formal que impida a un funcionario trabajar directamente

con elementos de otras areas de la Cooperativa cuando esto sea necesario.

Direccién Gerencia:

Cerente General:

Su funcién radica principalmente en planificar, organizar, dirigir y contro-

lar los negocios y ejecutar las politicas que dicta el Consejo de Administra-

cidn.,



Analista Financiero:

su labor es proporcionar asesoria en todos los aspectos financieros relacio-
nados con la Contabilidad, financiamiento, presupuesto, administracidén del
circulante, planeamiento estratégico, seguros y otros que tienen su relaciébn
con la toma de decisiones por parte de la Gerencia General y de las Jefaturas

de las diferentes entidades administrativas.

Secretaria:
Secretartd:
Realiza la labor de secretariado al Consejo de Administracidén y Gerencia,

asi como algunos servicios relacionados con su funcidén a otros Departamentos.

Promocion:

Se realiza la labor de promocidén en capacitacidén y educacidn cooperativa,
entre los asociados. Dentro de su labor también esté& el fomentar la adhesién
de nuevos asociados a la Cooperativa, ya sean en café, cacao, suministros

y a saber en supermercado, o algun otro nuevo proyecto de la Cooperativa.

II. Direccidn Administrativa:

Departamento de Administracidén y Contabilidad:

Nace con la Cooperativa; se cred como la Oficina de Café, pero a causa
del crecimiento, tanto organizacional como el ingreso de nuevos asociados
Yy la creacién de nuevos Departamentos, fue importante establecer una Unidad,
en la cual se pudiera ejercer elcontrol interno de la Cooperativa, tanto

administrativo como contable.

El objetivo de esta Unidad es brindar servicios en las actividades relacio-
nadas con Contabilidad, Tesoreria, Operaciones Financieras, Personal, Relacio-

nes Publicas y servicios generales (mensajeria, vigilancia, servicios médicos),

ete.

Departamento de Materiales y Suministros:

Fue creado al existir la necesidad de centralizar en un solo Departamento

lo relacionado con las compras y bodegas en general.

Por lo tanto dentro de éste, se tiene el objetivo de velar por el adecuado
abastecimiento de los bienes y servicios que requiere la Cooperativa para
el buen desarrollo de sus actividades, incluyendo aquellas como la adquisicidn,

almacenamiento y administracidn de inventarios.



pepartamento de Transportes:
S

se dedica a la atencidén de todas las actividades relacionadas con el trans-
porte de mercaderia y materiales de la Cooperativa, en el tiempo de cogida
;c café, transportar el grano de cada regidén a los Beneficios, asi como el
café que es llevado a Fedecoop, R.L. Esta Unidad es responsable por la
flotilla de vehiculos propiedad de la Cooperativa y como tal, involucra labo-
res de mantenimiento, asignacién y control de estos equipos al servicio de

las otras unidades de la Organizacién.

Departamento de Coémputo:

Por motivos del gran desarrollo y crecimiento a que esta sometida la Coope-
rativa y en busca de que los servicios ofrecidos sean rapidos, &agiles y eficien-
tes, especialmente a la hora de solicitar informacidén. Esta Unidad involucra
los servicios de procesamiento electrénico de datos para toda la Cooperativa,
que va desde el Sistema de Café, Control de Inventarios, Sistema Contable,
Captacién de Recursos, Cuentas por Pagar y Cobrar, Sistema de Planillas y

otras relacionadas con los Recursos Humanos, etc.

Seccidén Médica:

Dicha Seccibébn fue creada a través del Convenio con la C.C.S.S., el cual
fue ejecutado con el fin de dar oportunidad: Yy cobertura como asegurado a
todos los asociados y sus familias que se suscriban al Convenio integrado
también a este servicio a todo el personal de la Cooperativa, con el fin
de que éste no disminuya el tiempo en sus labores y sea atendido dentro de

la misma Institucién.

IITI. Direccidén Comercial:

Departamento Supermercado:

Este fue creado al cumplir la Cooperativa 5 afios de existencia, el
cual nacidé con la nueva edificacién. Dentro de su organizacidén agrupa las
actividades relacionadas con la venta de articulos de vestir, carniceria,
verduleria, cosméticos y abarrotes a los asociados y publico en general.

Este Departamento constituye un centro de ventas y utilidades.

Degartamento Suministros:

Este Departamento forma parte de las dos unidades con que inicidé activi-

d : o
ades 1la Cooperativa, es otro de los centros de utilidades y ventas.



pentro de esta Seccidn se concentran todas las actividades relacionadas
on la operacidn de ferreteria, almacén de depdsito y varias sucursales,
CO

sntas de 1nsumos agricolas a los asociados y publico en general.
Ve
A través de las Sucursales también se sirve a los asociados, clientes

y otros de las zonas alejadas de Ciudad Quesada, de abarrotes y otros articu-

los del Supermercado.

IV. Direccién Agricola:

Departamento Produccidén Agricola:

Contempla las actividades de beneficiado, control del proceso de produccién,
control de la calidad y acopio de los productos agricolas, asi como el manteni-
miento preventivo y correctivo de las instalaciones industriales de la Coopera-

tiva. Esta unidad es considerada centro industrial.

Departamento Técnico Agricola:

Unidad Ejecutora del Proyecto de Cacao:

Esta Unidad es responsable de atender todos aquellos asuntos relacionados
con la asistencia técnica a los asociados, en los cultivos que este Departamen-
to promueve, especialmente en lo relacionado a la produccidén cacaotera, asi

como a la comercializacidén directa del cacao.

SERVICIOS QUE PRESTA

Dentro de la organizacién de la Cooperativa cada Departamento brinda
diferentes servicios con el fin de satisfacer necesidades de los asociados

Yy agilizar de la manera m&s eficiente la atencién al publico en general.

Departamento de Administracién:

Seccién Emisidén de Cheques:

Atiende la emisién y entrega de cheques a proveedores, de acuerdo con
‘0s horarios y plazos de los créditos, asi como a asociados y publico en

9¢neral, cuando el pago de transacciones se haga con cheque.

Seccién Caja (Tesoreria):

Atiende lo relacionado a recibo y pago de dinero en efectivo, de las

dife . . o
if@rentes Ooperaciones que se realizan en estas Oficinas.
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Seccibn de Operaciones Financieras:
M

Le corresponde la atencidn de reajustes, adelantos, liquidaciones de
café y atenciéon de los créditos cafetaleros. Asi como también la atencidn

de los servicios de capacitacién de recursos de ahorro a la vista y plazo

fijo.

Seccién Cuentas por Pagar:

Su funcién es atender el tramite de facturas de los proveedores, asi

como el control para que su pago se realice a su vencimiento.

Seccién Recursos Humanos:

Se atenderéd lo relacionado con la afiliacién de nuevos asociados a la
Cooperativa, asi como lo referente al Convenio con la Caja Costarricense
del Seguro Social, que toma en cuenta el ingreso de asociados, el cobro de

cuotas, la entrega de O6rdenes patronales y otros.

Incluye la atencidn de la administracidén de los Recursos Humanos y relacio-

nes laborales.

Seccién Café y Macadamia:

Entre los servicios que presta este Departamento estén:
- Financiamiento

- Asistencia técnica gratuita

Departamento de Suministros:

Cuenta con dos Sucursales en el distrito de La Tigra y otra en Santa
Rosa. Presta servicios en la linea de: agroquimicos, construccidén, ferrete-

ria, industria en los cuales se posee un gran surtido y da servicio a domicilio.

Departamento de Supermercado:

Este Departamento presta los servicios en la venta de abarrotes, carnice-
ria, verduleria, tienda, licores, servicio de ventas al por mayor y en donde

se reciben cupones de Asignaciones Familiares.

Departamento de Cacao:

Ofrece los servicios de:
- Financiamiento para ls siembra de cacao

- Asistencia técnica gratuita
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_ comercializacidn del producto

ACTIVIDADES Y TRABAJOS REALIZADOS

Funcién Principal:

Coordinar y ejecutar el desarrollo de la funcién de Relaciones Humanas

en la Cooperativa de acuerdo a las directrices emanadas por las politicas

de la organizacién en ese campo, lo cual incluye la administracién de recur-

sos humanos y relaciones laborales, la gestién de relaciones publicas de

la Cooperativa y la eficaz presentacién de servicios generales a todas las

unidades de la organizacidn.

Funciones Especificas:

1.

Ejecutar el Programa de Administracién de Sueldos y Salarios y la Coope-

rativa en todas sus partes.

Llevar el control de calculos de vacaciones, despidos, permisos y otras

acciones propias de la Administracidén de Personal.

Confeccionamiento y distribucidén de toda la documentacidn que se requie-

re en la gestidén de Administracién de Recursos.

Planear y dirigir la publicacidén de un programa radial denominado "Semi-
llas del Progreso", con la colaboracién y biusqueda de material informati-
vo dirigido a crear y difundir una imagen positiva de la Cooperativa

ante los sectores de interés para la misma.

Participar en la elaboracidén de diferentes cuflas radiales con el fin
de promover la Cooperativa a través de las diferentes estaciones radiales
de la localidad (Radio Cima, Radio San Carlos y Santa Clara), ya que
la politica actual de 1la Cooperativa es establecer una comunicacidn

mas directa con la comunidad en general de San Carlos.

Realizar cuidadosamente la planilla quincenal como semanal de la Coopera-

tiva.

Organizar junto con el Comité de Educacidén un concurso para premiar

al asociado que entregue el mejor café, denominado '"Concurso de Café."
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar el Programa de Administracién de Sueldos y Salarios de la Coope-

rativa.

pentro de este Programa se busca proporcionar un programa de remuneracién
justa al personal, ya que donde se quiera que exista la relacién obrero-
patronal, debe contarse con un instrumento que determine técnica y objeti-
vamente la retribucibén justa de los servicios que los empleados brindan

a la empresa en que laboran.

En Coopesancarlos, R.L. se busca establecer las condiciones para ATRAER,
RETENER E INCENTIVAR de manera eficiente la cantidad y calidad de perso-

nal que la empresa requiere para el logro de sus metas.

La estructura de sueldos y salarios debe contener asignaciones justas
y equitativas, acordes con la complejidad de las funciones, responsabili-
dades, requisitos y demds factores de cada puesto, sin que priven aspectos
de orden personal. Para lo cual se debe tener presnte que un puesto
es una unidad de trabajo especifico e impersonal, por lo tanto al realizar
la evaluacidén debe hacerse sobre los puestos, Iindependientemente de las

personas que lo ocupan.

El Programa de Administracién de Sueldos y Salarios esta compuesto de

diferentes funciones, con el fin de que éste sea lo mas eficiente posible:

- Anadlisis y descripcidn de puestos.
- Valuacién y clasificacidn de puestos.
- Investigacidén y estructura de sueldos y salarios.

- Evaluacién del desemperno.

Analisis y Descripcidén de Puestos:

Este es un proceso sistemdtico que ha permitido la investigacibén de
los deberes, responsabilidades, complejidad, funciones, requisitos y demds

factoes de cada uno de los puestos de trabajo.

Actualmente existe un Manual de Puestos el cual debe ser revisado Yy
actualizados si el caso lo amerita, esto se d& cuando a un puesto en particu-

lar se le dan nuevas funciones o parte de las actuales son cambiadas, o
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.uando se abre un nuevo puesto al cual hay que establecerle funciones.
por lo tanto, el establecimiento por escrito en forma clara y precisa de
o5 factores de cada unidad de trabajo ha dado como resultado las descripcio-
Fqe

nes de puesto Yy su recopilacién e integracién total dentro de este Manual.

para la elaboracién de las funciones se utilizan los formularios de

wan&lisis y Descripcibébn de Puestos" (Anexo No. 2) y "Analisis de Requisitos”

(Anexo No. 3).

El primer formulario es llenado por la persona que ocupa el puesto median-
te las técnicas de entrevista Yy cuestionario, revisadas Yy completadas por
el Jefe Inmediato de la posicién analizada. Este formulario también puede
ser llenado por el Jefe de un Departamento junto con la Unidad de Recursos
Humanos, cuando se ha creado un puesto nuevo, para el cual no existen funcio-
nes. El segundo formulario es llenado por el Jefe Inmediato de la posicidn.
Luego estos formularios son utilizados como base para la elaboracién de
la descripcién de funciones de puestos (Ver Anexo No. 4, alguna funcién

en particular).

Valuacidén y Clasificacin de Puestos:

Una vez que se ha elaborado la descripcién de funciones de un puesto,
éste es enviado para su valuacién a un Comité formado para este fin, el _
cual esti4 compuesto por cinco miembros, dentro del cual la Encargada de
Recursos Humanos funge como Secretario del Comité. Por lo tanto, es a través
de esta Unidad que se coordinan las reuniones, registran resultados y las

valuaciones en las actas respectivas, con el fin de mantener al dia el Manual

de Pustos.

La Clasificacién de Puestos es realizada partiendo de los resultados
de la agrupacién de los puestos y decisidén del Comité, donde el puesto es
colocado dentro de la Estructura de Puestos (Ver Anexo No. 5), segun la
“ategoria y grado que le fue establecido. Esta estructura refleja la impor-
tancia relativa de cada uno de los puestos que integran la organizaciédn,

809Gn la opinién de los miembros del Comité.

Las categorias que componen la estructura de puestos se refieren a cargos
sufici i S < o oo
Clentemente similares en deberes, responsabilidades, nivel de dificultad

r isi : ; : : g :
y €quisitos de educacidén y experiencia, al punto de justificar en tratamien-
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+o uniforme éen la seleccibén, remuneracién, evaluacidn y otros aspectos afines

a la Administracién de Personal.

Las categorias son clasificadas segun el nivel de dificultad, a saber:

- Nivel no calificado A0
- Nivel calificado cl - C2
- Nivel Gerencia El
- Nivel semi-calificado Bl - B2
- Nivel mando medio D1 - D2
- Nivel alta Gerencia F1

Investigacibén y Estructura de Sueldos y Salarios:

Para determinar la linea de salarios de cada una de las Estructuras
de Puestos, se toman en cuenta tanto los niveles de salario actual que otor-
ga la Cooperativa a cada uno de los puestos que componen la organizacidn,

como los niveles de salario regentes en el mercado.

En la investigacién del mercado de sueldos y salarios se elabord una
Encuesta Salarial (Anexo No. 6), la cual fue enviada a diferentes Cooperati-

vas afines a Coopesancarlos, R.L., éstas son:

- Coopetila, R.L. (Cooperativa Agricola Industrial de Tilarén, R.L.)

- Coopejorco, R.L. (Cooperativa de Productores de Café de Jorco, R.L.)

- Coopenaranjo, R.L.

- Coopesanjuanillo, R.L.

- Coopelesca, R.L. (Cooperativa de Electrificacibén Rural de San Carlos,
R.L.)

- Coocique, R.L. (Cooperativa de Ahorro y Crédito de Ciudad Quesada,

R.L.)
Esta encuesta se hizo con el fin de conocer los salarios que pagan otras
Instituciones idénticas o similares a la Cooperativa dentro de la regién

que opera.

Entre los principales datos que se tomaron en cuenta para la investiga-

cidén, estéan:

1. Nombre y direccidén de la empresa investigada.
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peterminacidn de la actividad a la que se dedica.
Nombre de la persona que proporciona los datos. asi como su puesto.
Numero de trabajadores, cuantos hombres y cuéntos mujeres.

promedio de salarios, tomando en cuenta salarios méaximos y minimos de
cada puesto, segun la categoria.

6. Método de progresidén que se usa en su pago: por aumentos basados en la

antigitedad o por aumentos basados en los méritos, o si se utilizan ambos

casos.

Evaluacidén del Desemperio:

La practica eficiente de la administracién actual ha demostrado que un
programa formal de analisis y evaluacidén del desempeflo del personal, juega
un papel importante para la utilizacidén eficiente de los recursos humanos

de una empresa, cualesquiera que sea su naturaleza.

Por estas razones se ha considerado de vital importancia el establecer
un sistema formal para el andlisis y la evaluacidn sistematica del desemperfio
de las funciones de cada puesto dentro de la organizacidén por cada una de

las personas que prestan sus servicios dentro de la misma.

La evaluacidén debe ser realizada por el Jefe Inmediato del empleado,
en consideracién a su clasificacidén y experiencia y en las exigencias de
las funcines que ha desempeflado durante el periodo de evaluacién. Deberéin
analizar las causas de un buen o mal desemperio y determinar formas de mejorar
en el futuro, a través de planes conjuntos de accidén para incrementar la

eficiencia.

Para evaluar al personal de Administracidn y Niveles no Calificados se
utiliza el formulario IV-9-01 (Ver Anexo No.7), en donde por lo dificil
de establecer objetivos para este tipo de puestos, la base para el anédlisis
y evaluacibén serad la comparacidédn de las funciones del puesto con el desempe-
Ao de las mismas por parte del empleado. Por medio de las instrucciones
contenidas en los formularios, es bastante facil realizar este procedimiento,
tanto para el Jefe Inmediato como para el empleado, por el detalle en como

se ilustran éstas.

Para la realizacién de la evaluacidn del personal técnico, profesional,
de supervisidén y Gerencia, se debe usar el formulario IV-9-2 (Ver Anexo

No. 8 y 9), el cual se divide en formulario de Informe Individual u otrn
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d laracién sobre Metas de Actuacidn.
e DecC

para esta evaluacién el Jefe Inmediato y el Subordinado evaluado se reuni-
al final del periodo de evaluacidén para discutir los resultados de los

rén
esfuerzos del subordinado por alcanzar las metas que se fijé con anterioridad
y la apreciacidon del superior. Se discutirdn y acordardn las metas y planes
de accioén para el siguiente periodo de evaluacidén las cuales quedardn impli-

citas en el formulario de Declaracidn de Metas.

Una vez concluido este proceso, el Jefe Inmediato remitird el formulario
a la Seccién de Personal en el caso de la Declaracidén de Metas, formulario

IV-9-02 (Ver Anexo No. 9), tanto el empleado como su superior retendréan

una copia.

La Unidad de Recursos Humanos elaborard un Informe Anual a la Gerencia

en el que se debe incluir:

Analisis de distribucidén de las evaluaciones por Departamentos.

b. Resumen de las posibilidades desviaciones de las politicas, normas
y disposiciones de personal, observadas en las evaluaciones.

c. Recomendacién de acciones a tomar para efectos de Administracibén de

Sueldos, instrumento y desarrollo, definicibébn de funciones, cambios

y promociones y otros aspectos similares.

d. Luego de ser analizadas éstas serdn archivadas en el expediente personal.

2. Control de Vacaciones y su Calculo:

Para llevar un control adecuado de este sistema, se mantiene un "Registro
de Periodos", el cual tiene como finalidad administrar Yy proporcionar infor-
macidén correcta y actualizada del periodo de vacaciones actual y en algunos

casos periodos vencidos de cada uno de los empleados.

Para el disfrute de vacaciones debe haber una coordinacidédn entre el emplea-
do y el Jefe respectivo del Departamento, para lo cual se utiliza la "Hoja
de Solicitud de Vacaciones", que es elaborada por la Unidad de Recursos

Humanos (Ver Anexo No. 10).

Los datos consignados en esta solicitud pueden ser escritos a mano en
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1egible o preferiblemente a maquina, donde luego éstos seran chequeados
por el Jefe firmante y por la Unidad de Recursos Humanos, gue a su vez comple-

mentarad la informacién que sera revisada por Contabilidad.

Esta formula es realizada en dos tantos por el siguiente motivo:
original: Se conserva en el archivo por Departamentos que es llevado
origind-:

por Recursos Humanos.

Copia: Se envia a Contabilidad para su control y registro.

Esta distribucién permite mantener un flujo de informacidén mas réapido
y menos dependiente de la cadena administrativa agilizando los tramites

y los cargos contables respectivos.

La Seccién de Céalculos es efectuada por la Unidad de Recursos Humanos
estableciendo los costos de las sub-cuentas de vacaciones, de la siguiente

manera:

a. Informacibén general. Dias disponibles, solicitados, aprobados y saldo

a favor.

b. Costo dia de vacaciones. Salario mensual/30 = CDU

c. Costo de vacaciones a disfrutar CDU x No. de dias.

Dentro de este rubro se toma en cuenta el salario actual del empleado,

ya que durante el tiempo de disfrute, el empleado recibe su salario completo.
d. Costo de vacaciones a pagar CDU x No. de dias a pagar

Dentro de éste, para el c&lculo de CDU se toma en cuenta el promedio
de las altimas 50 semanas de salario, segun lo establecido dentro del Regla-
mento Interno de Trabajo en el Cap. V, Art. 28, esto establecido como politi-

ca de personal.

e. Se indica en esta férmula a la planilla en que deben ser cargados

los costos.

f. En la fébrmula debe venir impresa, para su validez legal, la firma
del empleado solicitante, la del Jefe Inmediato que autoriza vacaciones
Yy por ultimo del Encargado de la Unidad de Recursos Humanos, como responsa-

ble del tramite del formulario.
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confeccionar Y distribuir toda la documentacidn que se requiere en la
Confeccions, .

Gestion de la Administracién de Recursos Humanos:

pentro de esta Unidad se debe confeccionar las '"Constancias Salariales",
cuando éstas son solicitadas por el empleado, las cuales por conveniencia
de tiempo se confeccionan par ser entregadas, los viernes de cada semana,
pero a su vez segun sea el caso y la necesidad presentada se hace para entre-
garlas en un tiempo menor. Por motivos de que los salarios son parte de

los documentos confidenciales, éstas son entregadas tnicamente con la autori-

zacién del empleado respectivo.

otro documento elaborado por esta Unidad es la Accidén de Personal (Anexo
No. 11), la cual es utilizada para indicar al personal fechas de ingreso,
salario de ingreso o aumentos dentro de éste, periodos de prueba (inicio
y finalizacién de éste), cuando se realiza algun traslado, o cuando se efec-
tha algun recargo de sus funciones. También este documento es utilizado
para efectuar amonestaciones o felicitaciones segun el caso lo requiera,
o para indicar en su efecto fecha en gque un empleado ha quedado cesante

y otros asuntos que son propios de la Administracidén de Personal.

4. Planear y dirigir la publicacidn de programa radial:

Por medio de la educacidén no formal Coopesancarlos, R.L. ha creido conve-
niente lograr un mayor reconocimiento de los asociados y clientes, con el
fin de que éstos se identifiquen y relacionen plenamente con la Cooperativa
con el objeto de que todos juntos puedan lograr un mayor desarrollo en los

servicios que ofrece esta Institucidn.

Definiciébn del Problema:

El problema por el cual nace la idea de este programa radica principalmen-
te en el desconocimiento de la mayoria de los asociados, personal y publico
en general, sobre lo que en esta Institucidbn se ofrece, cudl es su organiza-
cidén, de la forma en como ésta se administra y del aporte que cada asociado

puede dar, para facilitar el desarrollo de la Cooperativa.

Necesidades por las cuales se proyecta el Programa:

1. Identificar a los asociados Yy publico en general con la verdadera

imagen de la Cooperativa en busca de un mayor desarrollo de las activi-
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dades ejecutadas por ellos, lo cual podra satisfacer sus necesidades.

2. Crear peneficios sociales y mejoramiento cultural y técnico de sus
asociados a través de programas de capacitacidén y educacidbn, a fin

de contribuir al desarrollo cooperativo.
Buscar el desarrollo de la actividad comercial del Supermercado, Alma-

cén de Suministros y sus Sucursales, a través de la divulgacidén de

los asuntos de interés que ataflen a estos Departamentos.

Integracién de la Serie Radiofdnica:

El1 programa radiofénico se ubicd en Radio Santa Clara, dada la cobertura

de la emisora Yy su cardcter educativo y cultural.

a. Cantidad de programas:

Se elaboraradn programas distribuidos en dos etapas. La primera compren-
de 13 programas inicidndose el sadbado 6 de setiembre y finalizando el sabado

29 de noviembre. Solo toma en cuenta los sabados.
La sequnda etapa comprende 90 programas inicidndose el 3 de noviembre
y finalizando el 28 de febrero de 1987. Esta segunda etapa comprende los

programas de lunes a sabados.

b. Duracidn de cada programa:

Serdn programas de 30 minutos cada uno.

c. Frecuencia de cada emisidn:

Se programard 1 por semana de setiembre a noviembre y 1 diario de

noviembre a febrero.

d. Horario:

Se programari de 7:30 a.m. a 8 a.m.

e. Titulo del Programa:

"Semillas del Progreso"

f. Destinatarios:

Nivel de recepcidédn especifico
Asociados a la Cooperativa en café, cacao, macadamia, suministros

y supermercado.
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Nivel de recepcidén complementario:

clientes de la Cooperativa, profesores Yy estudiantes.

Temas incluidos en el Programa:

- Mensaje del Consejo de Administracién

_ Teoria cooperativa (Gotas Cooperativas)
- Saludos a los asociados

- Entrevista

- Proyectos

- Concursos, medibles por medio de cartas
- Comerciales

- Mensaje del Comité de Educacidn

5. Participar en la elaboracién de diferentes cuflas radiales:

Para ejecutar esta funcidén se nombrd un Comité de Publicidad y Propagan-

da integrado por cinco miembros, establecido por el Consejo de Administraciédn.

Dentro de dicho Comité se me nombrd para establecer contacto con las
diferentes emisoras, realizando la labor de redactar las cuflas y mantener
un control sobre la actualizacidén de éstas cada mes, con la aprobacidén de
parte de la Gerencia o del Comité. A través de estos organismos se llevara
a cabo un estudio de la necesidad de aumentar la publicidad o disminuir ésta

o si las cufias son las adecuadas o no.

Dentro de cada radioemisora se establecidé pasar la cantidad de 8 cuias

diarias, repartidas en programas musicales Yy noticieros.

6. Realizar cuidadosamente la planilla tanto quincenal como semanal de la

Cooperativa:

Todos los puntos que se describen en seguida son los establecidos y
utilizados por el Sistema de Planillas, para los cuales existe una férmula
especial para cada rubro, que servird como documento de soporte en cada eje-
cucidén dentro del Sistema, que deberdn ser entregados para los cierres de

quincena especificamente los dias 11 y 25 de cada mes. (Ver Anexo No. 12).

Tiempo no Laborado:

Corresponde al almacenamiento de las horas no trabajadas por empleado
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1a quincena de pago. Estas se reflejan directamente en la tarjeta
e

durant
e tiempo (Anexo No.13), para lo cual en cada cierre de quincena,

de control d
e efectuard una revisién.

para poder dar un soporte a los rebajos por empleado en lo referente

estas horas, existe un documento "Solicitud de Permiso" (Ver Anexo No.
a

14), que es enviado por el Jefe de cada Dpto., en lo cual se especificarén

qué horas deben o no deben ser pagadas.

Horas Extras:

Toma en cuenta la cantidad de tiempo extraordinario acumulado por cada
empleado durante una quincenas; éstas también son revisadas en la tarjeta
de control de tiempo, las que seran pagadas Unicamente con previa autorizacién
del Jefe respectivo de cada Departamento, a través de la férmula de autoriza-

cién y control de horas extras (Ver Anexo No. 15).

Aporte Laboral y Patronal ASEC:

Corresponde al aporte quincenal realizado tanto por los empleados como
por la Cooperativa, a la Asociacidn Solidarista de Empleados, sobre un porcen-
taje del 5% mensual.

166312

Para que se realice el rebajo dentro de la planilla, Recursos Humanos

deberd recibir una Boleta de Afiliacién (Ver Anexo No. 16), firmada por el

empleado y por parte de la ASEC, autorizando la deducciédn.

Cuota de préstamo ASEC:

Toma en cuenta los rebajos designados por la ASEC a aquellas personas

que gozan de crédito.
Para dicho efecto la Contabilidad de la Asociacibén enviard la solicitud
de deduccién para préstamo a Recursos Humanos indicando el monto mensual

a deducir por planillas a los empleados con préstamo.

La deduccidén se aplicard conforme la ASEC lo demande y es responsabilidad

de ésta el deducir, aumentar o eliminar una cuota.

Cuota Embargos y/o Pensiones:

Almacena las cuotas correspondientes o depdsitos judiciales por pensio-

nes o embargos a empleados; para dicho efecto se procederd tomando en cuenta
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108 siguientes puntos:

Recibo de la notificacién legal correspondiente

calculo segun la ley correspondiente (Art. 172 Cédigo de Trabajo)

a.

b.

votificacién interna al empleado (por medio de un memorandum)
4

En caso de no recibir contra orden legal, se procederd a ejecutar el embar-

o]

go y/o pension.

La deduccidén de la cuota se terminard una vez que se reciba un levantamien-

to de embargo por parte de la autoridad competente o por renuncia o despido

del empleado.

peducciones de la Tienda:

Este campo forma parte de la cuenta denominada '"Cuenta por Cobrar Tienda',
para la cual se hace la deduccidén quincenal, por medio de cuotas, las que
aumentaridn de acuerdo a nuevas facturas que presente el empleado por las
compras que efectiie en la Tienda Yy se deducirédn al pagar ocho gquincenas,

que es el periodo de cancelacién.

Para la anotacidén en la planilla de informacidn correspondiente a las
cuotas, se extraerd directamente del archivo controlado por el proceso de
Cuentas por Cobrar Tienda, cuya identificacién es SIPO5A (Ver Anexo No. 17).
Dicho proceso es ejecutado por la Unidad de Recursos Humanos, en donde se
reciben las facturas a las cuales se les revisa el numero de cédula y total
anotados y luego son digitados para su cobro posterior. También después
de cada deduccidn quincenal se deben digitar los abonos para la disminucién
de la cuenta. Para un control mads estricto se obtienen de este programa

varios listados.

Deducciones Incapacidad:

En caso de que el empleado sea incapacitado por la C.C.S.S. o por el INS,
Recursos Humanos calculard el costo correspondiente a la quincena del cierre,

el cual tendra el calculo referente a las sigquientes disposiciones:

1. Cuando la incapacidad es por 4 dias no tendréd pago de salario por ese
periodo, salvo en caso de que el Jefe respectivo autorice el pago por

medio de la Boleta de Permisos (Ver Anexo No. 14).

2. Cuando el periodo de incapacidad sea mayor a 4 dias, el trabajador

recibird el 50% de su salario, que compete a los dias que dure ésta.
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3. En relacién a la incapacidad del INS por Riesgos Profesionales, el

calculo de subsidio por enfermedad se hard en relacidn a la diferencia

cancelada por esa Institucidén, si ellos cancelan sobre el 100% de su

salario, la Cooperativa no girard ningun tipo de pago.

otras Cuentas por Cobrar:
otlas - — —

(Préstamo Cooperativo)

Este rubro forma parte de la cuenta '"Cuentas por Cobrar Empleados'". En
asta se aplicaran deducciones extraordinarias, por deudas que tengan los
empleados con la Cooperativa, las que se aplicardn conforme a una autoriza-

cién escrita que se reporte de Contabilidad antes del cierre de la planilla.

Planilla Semanal:

Esta planilla corresponde al personal que labora en los Beneficios San
Juan y La Tigra, o sea aquel personal cuyo salario es calculado por hora

trabajada.

Los encargados de cada Beneficio son los responsables de reportar las

horas laboradas por cada trabajador por semana.

La planilla del Beneficio San Juan se presenta en esta Oficina, la cual
es revisada por mi persona contra las tarjetas de reloj marcadas, verificando

permisos, dias no laborados o incapacidades.

Esta planilla corresponde al pago de los dias que van desde el jueves
de una semana al miércoles de la siguiente. Por lo tanto, éstas son entrega-
das a esta Oficina cada jueves para su correspondiente pago. Esta planilla
es elaborado por medio de un sistema de cdmputo, aunque no es el adecuado,
ayuda en su rapida confeccién y en la seguridad de su calculo. (Ver Anexo

No. 18).

Dentro de las deducciones que se toman en cuenta estan 8% C.C.S.S., 1%
Banco Popular, 5% Aporte Laboral (Asociacidén Solidarista), 5% Aporte Patronal,
Crédito Tienda, Préstamo con la Asociaciébn y para el control de cada uno
! de estos rubros se utilizan los documentos anotados anteriormente para la

planilla quincenal.

El personal se divide en diferentes tipos de trabajo: laborero humedo,

exportacidén, mantenimiento general, esquivar leida.
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junto con el Comité de Educacidn un Concurso denominado "Concur-

y. Organizal JUT-—

go de café'.
——— ’ .
pentro de las funciones encomendadas, esta la de planear, ejecutar y coor-

4inar todo tipo de programas de promocidén, capacitacidn y educacidn cooperati-
dirigida a asociados y publico en general, junto con el Comité de Educacién
va

de la COoperativa.

por lo cual a través de este ente administrativo como lo es el Comité,
se logrd organizar un CONCUurso con el fin de promover entre los asociados
de café un incentivo que los motivara a entregar mas café a la Cooperativa

y en las condiciones adecuadas que son establecidas por el Instituto del

café de Costa Rica.

Las responsabilidades dentro de este Concurso que no fueron adjudicadas,
estaban las de obtener el nombre de los encargados de recibidor y su numero,
porque es a través de ellos que se realiza la primera eliminatoria, ya gque
deben escoger tres de los mejores asociados que entreguen café en su recibi-

dor.

Para que ellos pudieran llevar a cabo esta escogencia, se elabora un formu-
lario (Ver Anexo No. 20) el cual fue enviado a éstos con una circular (Ver
Anexo No. 19), explicandoles cuales son los puntos que deben tomar en cuenta
a la hora de dar su calificacidn, las cuales fueron establecidas de la siguien-

te forma:

1. Limpieza del café

2. Calidad del grano (que no traiga café verde, chasparria, etc.)

3. Lealtad a la Cooperativa (que entregue toda sus produccién a la Coope-
rativa).

4. Que el asociado entregue més de diez fanegas.

Para cuando se tengan todos los formularios, a mas tardar el 14 de noviem-
bre del presente, se hara otra eliminatoria junto con los Ingenieros encarga-
dos de dar asistencia técnica; quienes a través de su conocimiento tanto
agricola, como por recibidor, que mantenga su finca Yy produccibébn de carfé

©n las condiciones mas oéptimas durante toda la cosecha.

La eliminacidén final serd la escogencia de tres asociados que serdn premia-
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la Asamblea General de Delegados en marzo del préximo ano; y se dara
dos en

ambién un reconocimiento
’

“f ‘gf&deci

a los otros asociados escogidos por cada recibidor,

miento de su lealtad a la Cooperativa.

CONCLUSIONES

A través del programa de practicas, se logran experiencias, que son impor-
tantes para todo ser humano, a la hora de formar parte del proceso productivo
de una Institucidn. Es de interés conocer la forma como una Cooperativa
se ha consolidado, en procura de obtener el desarrollo no solo como Insti-
tucién, sino también el de sus asociados, quienes en definitiva son los procur-

sores sores de esta organizacidn.

En el transcurso de la realizacibébn de este programa, se adquieren destre-
zas para organizar, convivir y manejar los métodos mas convenientes a la

hora de tomar decisiones.

En base a las experiencias obtenidas, considero que para que el individuo
tenga mayor facilidad y sea mas eficiente en la ejecucidén de la practica,
es Iimportante que el alumno esté causando un grado mayor al de Diplomado,
con el objeto de gque sus conocimientos sean mds amplios y posea mayor capaci-
dad de analisis, logrando con ello aportar mads a la Institucidn, en donde

se realiza ésta y con ello lograr mayor satisfaccidn personal.

El Centro de Practica ha sido bien ubicado, ya que Coopesancarlos, R.L.
por ser una Institucién de gran diversidad de programas de trabajo y de Depar-
tamentos, ofrece una gran escuela en la cual podemos poner en practica nues-

tros conocimientos y hacerlo dentro de nuestra especialidad.

RECOMENDACIONES

1. El1 programa de Administracién de Sueldos y Salarios debe ser efectivo,
por lo que es necesario que esto se maneje de acuerdo a las directrices
planeadas. Para obtener un mayor conocimiento de los salarios en el merca-
do, se debe seguir elaborando la "Encuesta Salarial", cada seis meses
por lo menos, con la cual tendremos un panorama m&s amplio de lo que ocu-
rre fuera de nuestras fronteras y facilitard el manejo de la "Escala Sala-

rial".
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Aparte de este sistema, la Cooperativa debe siempre estar atenta en lo
pa

;91acionado al manejo del Manual de Puestos, en cuanto a su actualizacién

y mejoramiento, para poder conocer en toda su amplitud las funciones

de su personal, ayudando a que la Evaluacidén se ejecute eficazmente, con

el fin de ayudar al manejo del Programa de Sueldos.

Es importante comunicar claramente cual es el tiempo que se requiere para
realizar la Evaluacién del Desempefio, para el personal nuevo es recomenda-
ble realizarlo al finalizar el periodo de prueba, lo mismo ocurre cuando
un empleado es ascendido, Yy para el personal regular es importante efectuar

ésta cada fecha de aniversario de laborar para la Cooperativa.

En lo relacionado a las vacaciones del personal, es Iimportante que cada
Jefe de Departamento junto con la Unidad de Recursos Humanos, realicen
un estudio de los empleados que poseen vacaciones acumuladas; establecien-
do fechas para el disfrute de éstas. A la vez, se recomienda que se.trate
de que el personal que esté al dia no se le acumulen, sino que cada vez

que se cumpla el periodo, se le otorguen éstas.
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ANEXOS
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ANEXO No. 2

CUESTIONARIO FARAMA EL ANALISIS DE FUESTOS

TIVIDADES DE LOS DIFERENTES FUESTOS QUE COMPONEN LA ORGANIZACIO
iIéR AS FUNCIONES Y ELAEBORAR LA DESCRIFCION DEL PUESTO.

fﬁpR EL CUESTIONARIO SE DEBEN SEGUIR LAS SIGUIENTES .INSTRUCCIONES
EMAS DE LAS INSTRUCCIONES ESFECIFICAS INDICADAS EN EL CUESTIONA

JONARIO DEEE SER COMFLETADO FOR EL OCUPANTE DEL PUESTO; REVISADO
O POR EL JEFE INMEDIATO Y, REVISADOD Y AFROEBADO FOR EL SUFERIOR D

NFORMAC ION. -

DMPLETQDD EL CUESTIONARIO VUELVA A LEERLD FARA ASEGURARSE QUE ES
DE ACUERDO CON LA INFORMACION FROFORCIONADA Y FIRME EN EL ESPARCIO

ENTE.

'STIONARID DEEERA SER LLENADO FOR EL EMFLEADD A MARUINA, CON LAFIZ
0 DE COLOR AZUL.

FE INMEDIATO DE LA FOSICION ANALIZADA DEEBE EVIDENCIAR SU REVISION CO!
B8RO Y EL SUFERIOR DE ESTE CON COLOR ROJO.

RS0 DE NECESITAR AYUDA FARA COMFLETAR EL CUESTIONARIO, FAVOR COMUNICAI

JEFE INMEDIATO O CON LOS CONSULTORES DE FEAT MARWICK.

g *
& 3 *******************************************************************

1Y COMPLETADD FOR: (COLOR NEGRO)

o s e . . S — ———— ——————— — — —— — — s 2 . e e

FOR: (COLOR ROJO)



cRIFCION GENERICA
ESPACIO INDICADD DESCRIEA EN FORWA RESUMIDA En QUE COSTIZVE 5L TRA-
AL ES EL OBJETIVO O LA FUNCION PRIKCIFAL DE SU PUEETO BN LA COMPANIA:

S A e e R PSRN
-
o e v oo i e S ot o ot o s St ey o SAae S St S e St o o ot e MEn Fie mam $eee e S e S M e St S o1 St A o St WS P Fopn e S et o Pee AR 1S g e e St e e S S it e
o

e 5

LISTAR SUS FUNCIONES OBSERVE LRS SIGUIZNTES REGLAS: iy
ES NECESARIO QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA SEA FRECISA. UTILICE
FRALABRAS SENCILLAS. o . e b :

INICIE TODAS LAS ORACIONES CON UN VERED. SJEME_:
"REVISAR Y AFROBAR LOS REFORTES DE PLANILLADS" -

{ QUE SE PRESTEN A CONFUSION. RGR EJEMPLO, DEEEN SVITARDE B
COMO "ATENDER LA CORRESPONDENCIA", YA QUE EXISTEN MUCHASD FOARMAE
EFECTURR ESTA FUNDION. EN ESE CASU DEBE INDICAR SI L0 OUE HACE =6:

- LLEVAR LAS CARTAS AL .CORRED, O .
- ABRIR LAS CARTAS Y PASARLAS AL SURERITR, O
- LEER LA CORRESFONDENCIA Y CONTESTARLA USTE
D) USE FRASES QUE EXPLIQUEN EN DETALLE CUALES SON LES FUNCIGNES GUE LS
. REALIZA. - : B

SI NECESITA MAS ESPACIN QUE EL FAOVISTO EN. ESTE

HOJAS ADICIONALES.

EN CASO DE QUE E. DESEMPENDO DEL PUESTO REJUTERA &

SURERVIS ION SIORI Ao

GUN FERSONAL EXFLIGUE LA FORMA EN [UE 1.0 HACE s O BER, ASTENAR o 73
SER RESFONSAEBELE DE LA DISCIPLINA, DI LGS RESULTARTOS, £70

CUESTIONASIO, gTiLid

1 i %
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moa QUE FUESTOS 0 DEFARTAMENTOS, COMPANIAS O INSTITUCIONES DEED Si-
B .cc £EL OCUFANTE DE ESTE PUESTD PARA EL DESEMPENG NORMAL DEL MISMC.
(RICAMENTE EL NO¥ \BRE DZ LA POSICION, DEFPARTAMENTO, COMFANIA O INSTI-
.0 S=A OMITA EL NOMERE DE PERSONGS ESRECIFICAS.
§ pcnTRO DE Lo COMPENIA SE RELALISL- [DMN:  PRRA:
RA DE L& CIOMTANIA SE RI_GLIONG Cln: FARA:
: 294 H..}..n
LoSs RFIRFSTI.T ESFETIFINUE L CIwTTNUACION:
LT DE 2.TTYNE eSEaviEsios NUMERD DE EMPLESDT
EARILIDADT SO~ EI_ mMANEJD DI ON CONFIDENCIAL, ANOTISE
MEINTE LA INFORmMACIoN DE QUE 3=
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VO COMENTE TN GENeEFELED:

NOTE AOUL CUALBLIER INFLRMACION GUE CONSIDERE DEEE TOMARSE EN CLL 0TH

FIL DISENA~ LA DESCRIFCICN DE ESTE FUESTO; 0 QUE FERMITAN COMPRRENDES
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CUESTIONARIO FARA EL ANALISIS DE REQUISITOS

. ——————— ————{— —
R W ot i s S iy e e e

LG TRUCCIONES GENERALES

87 CUESTIONARID DEEE SER bompLETQDO FOR EL JEFE INMEDIATO DEL FUESTO

PAJO ANALISIS v, DEBE SER REVISADO Y AFROBADO POR EL SUPERIOR INMEDIATO
L DE DICHO JEFE, | =

LA REVISION Y ABROBACION DEL SUFERIOR INMEDIATO DEBE EVIDENCIARSE CON
- COLOR 'ROJO. -

E‘DENTIFICQCIDN DEL PUESTO

- ———

T s s e e e e e e e e e e e

———————————— — — — {—— —— ———{—— . . . e

NTINUACION INDIQUE LOS REGUERIMIENTOS INDISFENASAELES DE EDUCACION,
ERIENCIA, ADIESTRAMIENTO Y CARACTERISTICAS'PERSONALES NECESARIAS FARA
WUESEMPEND DEL pUESTD. FOR " INDISPENSAELE" SE ENTIENDE LOS RERUISITOS
BIM0S NECESARIOS QUE DE NO FOSEERLOS UNA FERSONAR, NO SE LE CONSIDERARIA
SWUADA FARA EL DESEMFEND NORMAL DEL FUESTO. ‘ '

DEéEN SER DETERMINADOS EN FORMA OBJETIVA SIN PENSAR EN LA
FA ACTUALMENTE EL CARGO. SUFONGA EL CASO DE QUE EL FUESTO
» QUE REQUISITOS LE SERIAN EXIGIDOS A LOS ASPIRANTES?

EDuCACION

"-—————_

oo >0 DE QUE ND SE REGUIERA LA CONCLUSION TOTAL DE ALGUNO DE LOS
SVELES INDICADOS, SENALE EL NUMERGQ DE ANOS QUE DEEE COMPLETAR LA
: ARA DESEMFENAR SATISFACTORIAMENTE EL FUESTO. :

————



INDIQUE EL TIFD Y EL NUMERO DE ANOS DE EXPERIENCIA MINIMA INDISFEN-
SAELE FARA DESEMFENAR EL FUESTG. '

0 ANDS DE;EXFERIENCIA EN:-_

———— o — ot S S St S S G St S S o, S e e T o o o e S B S S S o S e S S S S S . S S s St S S S S T S S —————— — —— — ——— — —
—————— . . e . . S s . e . e S o S . . e e S e T e e e . e B St e S S S o S S T — o — T ———— ——— ——— ———— ——— —

anbIESTRQMIENTD- ~ | e

() 1 A 3 MESES () 2 A6 MESEX () MAS DE & MESES

REQUISITOS ESFECIALES _ . ESPECIFIQUE

RACTERISTICAS FERSONALES: i
s A S B o
ERFIL DE CONTRATACION -
_______ SEXO:_______  ESTADD CIVIL.__;;_____________
©
CIONALIDAD: ‘.UGAR DE RESIDENCIA: ___
SERVACIONES Y COMENTAR -

e e e e s e e e e e e e . e e e e e . S —
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AFROBADO POR:

(JEFE INMEDIATO) . (BUFERIOR JERARGUICO DEL
: JEFE INMEDIARTO)
FUESTO:
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ANEXO No. 4
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Encazonds de Sol-cionzs Humanas

Depto., Adminictrocidén v

Reelizs todas aguellzs labores ces recestidn y de informezcidn =z leos
zsocizdos y clientes en zznerzl,

ABCCIEERE ensrzl todes 1= i.Fo:w”ci’
ltcs cus ubicacidn ce lcs difc
0s o icc gdn funcicnzrio.

2, Efzctuar el meneia do 1o conitorl ftelefdnica, reeslizando 8l noso
] g h
de les llamades ¢ 1 cespartomeznic corrsspondiente, =2sl como la o=
lide de éstas,.

0
.

Llevar un control scbrz los llzmadas recibidzs y reals
gl pnsrsonzl,

4, Tomzr los recadoe telsfdnices rue son dirigides @ cnuellos ds!l
npersenntl. ~us en <l momento de 12 lluamada no se gncuentran en

la Cocperative,

G2 loc rzcados telefdénicos @l funcl.-
= mrvor bresvedad.




Encarsois e HAelscipgngs Humznas '

Deptoe. Admiristrncidr v Contebilidad,

Rezliza ¢l mansjo ¢ cperscidn del scuipo de sonido parz propercic-
nar mésicn =z todes lcs cden-riomentos, pars trensmitir toda le pro-
aageand~ arshaecds vy -ruellos v asouellcos programas y cufias relacign” -
des cz2 12 Ccopsraotiva, ~ug ce trensmiten en las difersntes racic-
emiscrns,

antreol del = crr:2do de televisidn del Suncrmers. -
gg, g™ 5l Fin €ce ‘ve & gzca un control m#és directe, Derc
~ue cual ‘uier anocrli- municada 2l Vigilante de ese depnnri -
mento.
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ANEXO No. 5

VALDRACIDN Y CLASIFIC.DE PUESTOS
LISTA DE CATEGORIAS
Y SUS FUESTOS.

¥ COOFESAMCARLOS R.L. *

CATEGORIA A: GRADD O
MISCELANED

FEON -

AYUDANTE DE CHOFER
EMFACADOR DE CAJA
MISCELAMED (DE COCINA)
FEON IMDUSTRIAL
GOMDOLEROD
RECEFCIONISTA
MENSAJERD

AYUD.DE RODEGA
GUARDA

CHEQUEADOR

ASIS.VTAS AL MAYOR

CATEGORIA E: GRADO i

. - EARDISTA

1 VEMELEDOR DE TIENMDA

i VENDEDOR DE SUCURSAL

: VIGILANTE

; VENDEDOR DE CARMIC.

! DFERABRIO

% EMNC. MANT . VEHICULDS
VERDULERD

CARNICERD

: CHOFER .

: VEMNDEDROR SUMINISTRDS

CAJERD SUFERMERCADD

CATERD SUMINISTROS

EODEGUERD ‘

DIGITADOR .

SECRET.DEFT. AGRICOLA

OBFRERD INDUSTRIAL

: OFICTMISTA I |

i DFICINISTA 11

i AUXTILTAR DE COMFRAS

OFTCINISTS IV IIFLANILLAS)

ASIST.DE COMERCIALIZACION

OFICINISTA 11T

i PEAT
- ' MARWICK




ENCARGADO DE COSMETICOS
ENCARGADA DE TIENDA
ENCARGADO DE MANT. INDUST.
ENCARGADO DE VENTAS AL MAYOR
AUXILIAR DE CO/NTABILIDAD 1
OPERADOR DE COMPUTO
AUXTLIAR DE CONTABILIDAD 11
AUXILIAR DE CONTABILIDAD i1l

ENFERMERA

ELECTRICISTA

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 1V
ENCARGADO DE BODEGA

ENCARC. CONTROL DE INVENT.
TESORERO

FECNICO AGRICOLA

SECRETARIA

ENCARGADO DE SUCURSAL .
PROGRAMADOR

SECRETARIA GERENCIA Y ACTkS

ASISTENTE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION

JEFE DE TRANSPORTES

ENC. FERRET. Y ALM. CENTRAL
ENCARGADO DE BENEFICIO
ENCARGADO DE COMPRAS
ENCARGADO RELACIONES HUMANAS

MEDICO
PROMOTOR
INGENTERO AGRONOMD




ANALISTA FINANCIERO

JEFE SUPERMERCADO

JEFE DPTO. SUMINISTROS

JEFE DPTO. MATER. Y SUMIN.
JEFE DPTO. CONTAB. Y ADMIN.
JEFE DPTO. TECNICO AGRICOLA
JEFE DPTO. PRODUCCION AGRICOLA

GERENTE GENERAL




ANEXO No. 6

COOPESANCARLOS, R.L.

ENCUESTA SALARIAL

Fecha
“ombre Empresa ' Direccién
Teléfono Apdo.
L
Actividad
ombre Empleado Puesto
que proporciona datos que ocupa

. Niumero de personal

Nimero de puestos, segun clasificacién de puestos por niveles

a. Nivel no calificado d. Nivel mando medio
b. Nivel semi calificado e. Nivel gerencia

c. Nivel calificado

No. Personal Masculino No. Personal Femenino

' 2. Jornada "ordinaria" de trabajo. De____ a hrs. y de a hrs. (Lunes a
Viernes). Sabados de a hrs.

Nimero de horas de la jornada semanal .

= 3. Existe en su empresa Analisis de Puestos?

Cuantos puestos hay? Existe la Valuacidén de Puestos?

4. Frecuencia con que suelen hacerse aurentos generales de sueldo: Cada

. Cuando se hizo el ultimo? . Qué % suele aumentarse cada
vez? .
5. Se paga un sueldo tnico por puesto? . Existen variaciones de sueldo en
el mismo puesto? . Si hay variaciones éstas se hacen por:

a. Simple apreciaciédn o



r antigtedad

" po

por méritos -

Para determinar éste, qué sistema se ha utilizado?

Los aumentos por clasificacibébn técnica de méritos van desde un

% hasta un % del sueldo basico.

ro de empleados por puesto en los Departamentos y sus sueldos minimos y maxi-

tamento de Administracidn y Contabilidad

T

mbre No. de Sueldo Sueldo Sueldo méas
@sto Empleados Minimo Maximo Frecuente
Miscélanea
‘?ensajero

Guarda (nocturno)
Recepcionista
Oficinista I
kficinista IT

Oficinista III

Oficinista IV (Planillera)
d. Auxiliar Contabilidad I
« Auxiliar Contabilidad II

. Aux. Contabilidad III

l.0perador Cémputo

8. Enfermera

Encarg. Operac. Financieras
o, Tesorero
‘ﬁ Programador

;f% Asist. Dpto. Contabil.

- Secretaria Dpto.

:;"l Secretaria Gerencia y Act.

,;‘L Encarg. Relac. Humanas (Pers.)

g U Medico

§ " Promotor

§ X. Analista Financiero




¢ Dpto- Cémputo
‘:t'VB ppto- Contabilidad

wrente General

smento Agricola (Café)

podn Industrial (Beneficio)
n Mantenimiento(Construc.)
;;ro Industrial (Benef.)
ario Mantenimiento (Constr.)
Vtricista

rgado Beneficio
';niero Agrénomo

éDpto. Producc. Agric.

Ayudante chéfer

Encargado Mantenim. Vehiculcs

Asistente Dpto. Transport.

artamento Suministros y Ferreteria

Chequeador

Vendedor

‘ Cajera

Asistente Dpto. Suministros
Encargado Sucursal

”- Jefe Dpto. Suministros

P

%partamento Supermercado

b Empacador de caja
®. Gondolero

c’ Recepcionista

S —— ™




e Ventas Mayor

sdedor Carniceria

gada Tienda
arg. Ventas Mayor

stente Dpto. Supermercado

e Dpto. Supermercado

amento Materiales y Suministros (Bodegas)

. dante Bodega

fncargado Bodega
cargado Control Inventarios
ncargado Compras

efe Dpto. Materiales y Sumin.

ESANCARLOS, R.L. agradece su colaboracidén, esperando corresponder en el momento
ustedes lo requieran. Queremos establecer que la informacién aqui anotada

ompletamente confidencial entre ustedes y la Unidad de Recursos Humanes y la

®OPESANCARLOS, R.L. \
F: \

g
E

5 \

Welos corrales Blanco Ileana Ocampo Molina

gl'ente Ercargada Unidad Recursos Humanos
thn, - \ |

-

“C.: arch.-
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- : . Iy : eevinine Rdviliinte

Cocperaliva zégIICOL’éZ Indusiricl y ae Servicios Multiples
- 38 ;

SAN CARLOS R. L.

Tei¢lano 45-07-29 Of. Gsnerzizs~Apdo. 15 C!t@gd Quesacsa
ALAJUEL - COSTA EICA

ciudad Quesada, Octubre de 1986

Serfior (es)

Estimado sefior (es):

La Cooperativa Agricdla Industrial y de Servicios Multiples de San Car-
los, R.L. por medio de la Unidad de Recursos Humanos, ha querido reali-
zar una encuesta salarial entre las diferentes Cooperativas amigas,
para establecer el monto de salarios que se paga en el mercado dentro
de un punto maximo y minimo, no queriendo irvestigar el salario por
personas, sino el promedio por puestos.

Coopesancarlos, R.L. agradece profundamente su colaboracidén en espera
de corresponder de igual manera en el momento en que ustedes lo requie-
ran. !

Atentamente,

COOPESANCARLOS, R.L.

Carlos Corrales Blanco Ileana Ocampo Molina
Gerente Encargada Unidad Recursos Humanos
rhm. -

C.c.: arch.-
Adj.- Encuesta salarial




ANEXO No. 7
Foama 1V-9-0

L \OMBRE DEL EMPLEADO Fnies Hoves oolibg

L FECHA
Y s o.Yi v INFORME: IMDIVIDUAL
I .. ": -',--"‘ -‘"' <N Fen ‘o3 3 5 ..J-\'_."J.~ n s b
) EUALUACION DEL DESEMPENO o a
59 suwm .'*’:;:'foz M2 FROTAD 3N {Con“dencuzﬁ) |

L INSTRUCCIONES:

;ia evaﬂuaccon de cada uno de esoé éactoned debeaa aea€¢zaa€a el
; o Inmedtato del empleado en hase a £o4 209&06 individuales del
"mpﬂeado' en considenacion ‘a su c@aécétcaCLon 'y ‘experiencia y en
;.aé ex<gebc¢a4 de Eaé funciones que ha desempeiiado durante el perio-
;do de evaluacidn. Deberd tenense cuidado que La evaluacidn cubrac
- 205 rnesultados detl desemperio del empleado en La asdignacidn-de traba-
§0, 4 que no 4e vea ing{luida por su personalidad.

3’L0¢ niveles de calificacion estan defpinidos en el Manual de Evalua-

| cién pon desempedio.

- Evaluacion. Genenal e .
E{ evaluador debe consignar La calificacidn. general en cuanto
a fa apreciacidn deZ ntveﬁ de desemperio que ha mantendido e’ emplea-
do durante el pemtodo de evaluacidn.

- Auto-Evaluacidn , . _
El eMpﬂeadc que esta sdiendo evaluado deberd mostrar en este espa-
cio su autoevaluacidn y cualquier dijerencia importante que pueda
tenen con las calificaciones otorgadas por el evaluadonr.

~ Revisién antes de La Evaluacidn
£l cvaluador debera discutirn esta parte del infoame con Au Auperdionr,
a efectos de buscar un conocimicnio mas amplio acerca de Au prepa-

racidn y Llegarn a un acuerdo previo sobre La evaluacidn, antes

de presentarla al empleado evaluado.



TE 11.- REGISTRO DE PLANEACION ‘:{CGM{H:EMENT'O)

¢ parte del infoame es un xzesumen de £04 nesultados de La entre-
ta de planeacibn que nealizar el Jefe--Inmediato con cada uno
bus empleados.  Esta entrevista se nealizard al mismo tiempo
la entrevista de evaluacién del desempeiio, ya que es ‘complemento
la misma, Esta discusién deberd ser un dintercambio en "dos
tidos" de ideas entre ef Jefe Inmediato y el empleado evaluado.
Jeje Inmediato deberéd usar fa discusidn para tratar de entendexr
o Les puntos de vista, actitudes y rnecesidades del empleado.

ntes de €a Entrevista

uendo menos una semana anites de fa entrevista, el Jefe {ijard
ne jecha con el empleado a 4ex Aevaﬁuadb. En ese momento sc
¢ proporcionard al empleado un juego de formulario 1V-9-01 con
e solicitud de que flene La Seccién A (Pante 11).

t empleado deberd resumisz sus nesponsabilidades, Las habilidades
10 aprovechadas en su taabajo, Los factores que han afectado
desemperio, fa ayuda que considera que La organizacidn puede
estarnle y sus metas de trabajo.

{ J'e.{e' Inmediata debe revisan ol formulario preparado pon el
leddo durante el periodo pasado, a efectos de estudian o
tuerdos alcanzados en esa oportunidad y asd podga gva!dagi con
or propiedad Los puntos de vista del empleado evaluado y el
nogreso alcanzado en el Logro de Las metas de trabajo.




;ntz fa Entrevista

‘ir‘aémcntc, Ac hace una discusién de La Seccidn A del Formularnio
;paaada por el empleado. La disdcusion girand nrespecto a que es Lo
se espena del empleado, como puede aprovechar #sus fortalezas y
“9” sus debilidades y que ayuda 2e puede prestar La onganizacdidn
‘-mejonan su trabajo. De acuendo a Los nresultados de La discusidn
omplets en conjunto fa Secciban B (Parte 11). del Formulario 1V-
AL finalizan Lla entrevista, se pide afl empleado que firme el
glario ya teaminado y 44 desca consignar cualquien comentario.
jeje inmediato debend hacer Lo mismo pon su parte, entregan una
a de La Parte 11 del Formulanio al empleado y remitin el oadiginal
Formulario 1V901 completo a fa Seccién de Perdonal para que 4¢

fehive en el expediente pensonal del individuo.




Forma 1VU-9-01

| PARTE 1
EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA
B Hoiay [lre,  Eidoia CODIGO 23200
= 7
570 QUE OCUPA__Cheder NIVEL D4 oPTO0. Jrees o,k

WA DE CONTRATACION_ /S -(3f- 79 EVALUADO POR

¢ comenzan esta cvaluacién, el evaluador deberd revisarn Las nespone

<
lidades para cada puesto, Las inatrucciones af advenso de cdte formu

¢ asd como £Los procedimicnivsd 4y recomendaciones consignadas en ¢
Fl cvaluader deberd nespaldan sus calificacione
Cualquien evaluacid

et de Evaluacidn.
comentarndios explicativos 4scgian sea apropiodo.
cepcional o insatisfactondio deberné 2stan nespaldado porn comentardo

ljerencias especdficas.

ijigue cada factor en términos de Aradida Dentnro Bajo
{De Lo esperado)

tidad de Trabajo - Hasto qué punto A D B
pleado produce el volumen de tra-
00 Los nesultados espzrados? Co- '

|

L

anios.

idad del Trcbajo - Qué tan bueno ¢4 A D B
irubajo nealizaedo? Conadidere, cali- :

, 2xactitud, profundidad, Limpieza, e [::]
tn, {ndependientemente dci volumen ____J

inabafo. Comentarnics




B dad - Conocimiento técnico
f’u propio puesto; habilidades
AR

‘”14 aplicacidn de técnicas esta~

mpeilo de Las funciones asigna-

Comentandos

ll

g P

ependencia e Iniciativa -

imw

sta qué punto ¢l empleado traba-

ién? Considere el cumplimiento
fo prcniilud de Las gunciones

4

gnadus.  Comentarios

por 31 mismo Ain requerin super-

L4

bonducta - Acatamiento de Las nonr-

83, politicas y procedimicentos
fbﬂa Companla; asi como de los
gégﬁamentOA inteanos de taavajo.
(}mcntaaéoo

)

-

EMistencia - Consdderc ¢l nameno

ide Licgadas tardias y Los
' dias de ausencia . Comentarios




laciones Interpersonales - Habdi-

ded para trabajarn en anmonia
notros; cooperacidén y ayuda nhin g
tlientes y compaderos; rela-

A D
in con el Jefe. Considere [___J- 6§ ot L_._.’

Interacciones anicamente.

eniandios, -

EVALUACION GENERAL
meiderne Las calificaciones .asignadas en Los nenglones anterdionres,

in embargo, La evaluacidn general no es necesariamente un promeddio
ellos.
EXCELENTE SOBRESALIENTE - - ACEPTABLE REGULAR DEFICIENTE

- AUTO-EVALUACION
eate espacio ef empleado cvaluado deberd anotan su auto-evaluacidn
meral y comentarios especificos wcenca de fa evaludceidn que se Le

hecho.

EXCELENTE SOBRESALIENTE ACEPTABLE REGULAR DEFICIENTE

L I

o ~ -

Wmntaaioa:

AR B



REGISTRO DE FIRMAS

FECHA

FECHA

FECHA




Forma 1VU-9-01

Lo ... PARTE 11

&

REGISTRO SOBRE PLANEACION

(Complemento a La Evaluacidn)

JMBRE__ ' : ' ' _ coP1GO
uESTO QUE OCUPA NIVEL "DPTO.
gCHA DE CONTRATACION: : : EVALUADO POR’

 SECCION A o _
sta Secc¢on debenra 6@4 compﬂetad por el empleado evaluado antes de
a entaev441a de andlisis y evaﬁuac&on de? deAempeno con Au Jege Inmedia-

Cua£e5 considona uéted que fucron sus magoneé Cogaaé en Au trabaja
idunante el pentodo? ' : ;

Enumene Las actividades que usted siente que deberian aprovecharse

mejon por La Compaiidia.

Enumere Lo4 factonres que considerna han afectado su desempeiio durante

este peniodo de evaluacidn.

. 5. Cémo Lo pudo habenr ayudado fa onganizacién al nespecto?

6. Enumere sus principales metas de trabajo para el pabximo periodo. ||

e e o

=

7. Cudles son sus metas para Los préximos cinco anos?




" SECCION B

f“.“\ﬁ\."?- A e sseninas
Seccidn deberd sen compeetada por el evaluador y el empleado Qva:
0 durante g entactha de analisis y evaluacion del desempeiio.

mg}“h / f ;_: i 2

B e et

“r g s Aty S o Sa
Enumene Las pun'c‘i%azh debilidades del empleado
Recomendacwn pana mejonramiento
Enameae Ea/s punupa.es lortatezas def empleado

en Au_posicion actual

¢! idipo de enirenamiento  yl/o' capacitacibn que ""L’C‘f"“

" Describa el
¢l empleado para mejoran en su trabojo actual & prcpararfo p_

‘desannollo {futurno de acucrido a 4su gotcacial,
e e COMEVTAPTUS DEL EMPLEADC EVALUADO

CQMENTARIOS DEL EVALUADOR

FIRMA FECHA

il,




ANEXO No. 8

Forma JU-9-02

. DEL EMPLEADO

INFORME INDIVIDUAL

EVALUACION DEL DESEMPERNO

{Con{idenciatl)

Soaluccidn anual en el Fonrmulanio e4 un esduerzo conjunto del emplea-

aluado y-del evaluador. Esta {orma de evaluacién estda disedada

0S PARA EL°EMPLEADO "EVALUADQ
fﬁnéidene54u actuacidn dunante el altimo peniodo, sus asignaciones,
l& dijicultad nefativa de éstas y cualquien *tendencia f{avorable

0 desfavonatbfe en La actuacidn.

§1ena La evaluacidén -para cada una de fas seis (6) dimensiones en
ila actuacién. Si la calificacidn es excepcional 0 insatisfactoria,
indique £a base para dicho juicio, en La seccidn para comentarios.
(Haciendo 'nzfenencia del Foxmulario, evalué sus Logros de metas,
ﬁndique la evceluacidn general de su actuacidn comparada con Las
_fmc;ta,g, Considerne la dificultad para fLogran 2as metas, La calidad
L de su Logrno y cuafesquiera otros factores que debieran considerarse.
Cualquien evaluacidn excepcional o {nsatisfactoria requiere comenta-
tios de nespaldo.

f”uunoo menos una semana antes de La entrevista para evaluar 4su desem-
¢Leﬁo entregue el fcamulario 1V-9-02 ya €leno, al superior que conduci-
ih fa entnevista ce evaluacdidn,

Rranase con el evaluador en el momento previamente f4ijado para La

%eninaviéta de evaluacion.

1



RA EL EVALUADOR, . . -

|

ﬁkna ¢l Fonmulanio 1V902 ya tleno, del empleado que. debeaa Aen
iﬁdo pon usted. Este deberd sen devuelto “a usted cuando menos
xcmana antes de LfLevar o cabo La entrevista de evacuac¢on.ww~

MQae La actuacidn de dicha, peaaona durante et perlodo anterdioxr;
ugnaccoreé, el grado de dt&tcuﬂtad de eﬁﬂaé Y cualguien tenden-

fmmnabﬁe en la actuacidn. = - A ke

lete fa eanuacién para Cdda'"na de Las seis (6) dimensiones
cctuacion. Si Lla calificacion es arniba & bafo Lo eApeaado

uMQ Zw baée pana eéte jucc4o en La seccidn para comentarnios,
RNEE : '

;wta La Qthuu”LOﬁ;q fa aciuacidn de dicha persona comparada
}M ‘metas establecidas en el formulanio 1V902, Cualquiern califi-
in de arxiba & bajo Lo separado requiere nespaldo en La seccidn
%camew,a4¢o¢ B '

‘Mc con el empteado en una éecha paev&amente 4L5ada.

AR

i LA ENTREVISTA

ala enixnevista de evaﬂuac&on, Las d({&dQHCLaé entre: Las ca£¢6tca-

augnadaé pon. e£ evaﬂuadoa y por el empﬁeado acerca det desempeidio .
gmaoa de metas, Aeaan discutidas y nesueltas. . Si persiste un
Mo, dzbona mencionanse en £a(5) Acccibn(es) para camentan4o¢.q‘

‘Eempﬂeado como. el evaluadon deberdan {inmar un, documento sobre o
Mton hecha Y. env&a&lo atl Supentan Jeaamqu&co det Evaéuadoa,

SIRVBE R Y



Forma 1V-9-072

EVALUACION DEL DESEMPENC

: FECHA:

g DEL EMPLEADO COD1GO
beT0 QUE OCUPA NIVEL DPTO.
s DE CONTRATACION EVALUACION

;M de indician esta evaluacidn, el evaluadorn deberd nevisarn cuidadosa-
Lite Los crnditendios porn consdderarn en cada categoria de clasificacién,
instrucciones afl advenso de este formulardio; asi como Los procedimien-
‘g rnecomendaciones consdignadas en el Manval de Evaluacion., EL evalua-
' debernda respaldarn Las calificaciones con comentarnios explicativos
bin sea aoropiado.

De {o espera-| Autoevalua-| Superion
BVISION DE METAS - Califique do cidn

[ gradc de progreso y cum-

T , Awndba
pimiensio de Los metas esta-

{1 { 5 rp @ fooAf [ 7

‘MLdas en Las declarnaciones Dentno
b metas de az<uacidén def

Wiiodo, Comentarics Rajo

(INOC TMTENTQS TECNICOS Y HA-
[liIDADES - ;Demuesira cono-
binicio cde las exdgencias,
ndiciomnes, procedimientos,
fcnicas y principios del
inge? tasta que gaado ha
sairnollado experiencia en

W campo?



tan practico es para

car conocimientos téeni-
: nado cidn
Arndiba
Dentrg
Rajo
MIGO0 - Evalie el grado

fectividad en fas nelacio-
com Los oinons. Consd-

la efectividad al atignan

“ a  subordinados. e (o espena|Autoevalua- Superion
BJ ) . ’J . .
ide:e Lo ivnovadon, a0 CLOn

truct<vo y clento  a |anriba
lecesidades de subordina-

companiiernos i Auperionesd. Ipentno
e o Los subordinados?

i como parte de un [RBgig

w? ;Practica comundica- é
4 en ambos aeniidos?
ve a fLos subordinados

que cumplern con  Aus

7 Comentarnso4d.




pE DECISIONES;- ;Qué

pied aeconoce paoblemas,
i jocdos diferentes, estipula

nealistas, establece

- pesidn y evalia resultados?
F o .

Lantanios

WEACION Y

tan

ORGAN1ZACION
bien “onganiza
y material para
objetivos? ;Lleva
;:c04aé a su téamino? ;Cumple
i {08 rlazos? ;Logra equili-
iM la calidad con La canti-
ki ce  itrabajo? Considene

ste qui grado se  elimina

bnjusién y e 2jence ehectivi-
Aistematizar el flujo

 tiabaio, canales de comund-

areas de responsabdili-
Wy otnos adpectos importan-
4 de

trabaja. Comentarnios

De Lo esperalAuioevalua- Superion
do cion
Arniba
Dentro
Bajo
Ce Lo espe-| Autoevalua- Superion
rado cion
Arniba
Dentiro
Bajo




SION ESCRITA Y ORAL - Evalie
jectividad de fLas cantas,

) otras {formas de comuni- .
B _ §0% De Lo es- |Autoevalua-: Superionr
it eAcnitas. En Lus convensa- perado cidn
% ;Se comunican Las intencio- Arndba
lectivamenie? ;Se entienden

i o ,

{nstrucciones fLa primera Dentro

;Vende dideas y obtiene

(on? C nitanios. .

eecon? Comentarnios Bajo
L
|
~

EVALUACION GENERAL

teste espacio el evaluadon deberd anotan su evaluacién general. Con-
ere Las caiificaciones de Los nenglones anterniocres; sin embaxrgo,

i evafuacién general no debe ser necesariamenie un promedio de
tes .

E(CEL ENTE SOBRESALIENTE ACEPTARBLE REGULAR DEFICIENTE
| ) |
LAENTAR 10S:




AUTOEVALUACION

e eopacdo, el emoleado evaluado deberd anotar su asuto-evalua-
«

Hin gen3¢a€ y comenianics acerza de La evaluaciin.
W

vCFLENTE SOBRESALIENTE ACEPTABLE REGULAR DEFICIENTE

[]

VENTARIOS :

OTROS

Peociine el tipo de entrenamiento yfo capaciiacidén que necesita

i-emg@eado para meforan en Au trabajo acituaié 0 prepararlo pana

Brocnzollo fuiuao de acuendo a su potancial:

FIRMAS
| EMPLEADO EVALUADO : FECHA
E E ALUADOR FECHA

KEVISOR FECHA




ANEXO No. 9
Foama: 1U-9-02 .

£

. JOMBRE DEL EMPLEADQ . Fecha

. INFORME INDIVIDUAL

DECLARACION SOBRE METAS DE ACTUACION .

(Copéidenciaﬂ)

INSTRUCCIONES

Est2 jponmulanio sdinve de guia para que empleados y Aupervisores planeen
y examinen en conjunto, Los compromisos de Los empleados. La comunicacidn
| directa y abienta acerca de todos Los aspectos del desempedio actual del
;cmpﬁcado en el trabajo en comparacibn con objetivos, proyectos y tareas,
¢4 esencial para que esta discusidon resulte de provecho mutuo. Este
¢ formularnio ¢4 para uso confidenceal de los empleados y 4us respectivos
gaupeaviéoneé/genenteé. Cada uno de e¢llos conservara una copia del miémo.

Léene primero La Seccidn Comentarios sobre el Progreso y Cumplimiento
L on el trabejo. Se analiza y discutze entonces el desempeio previo del
'fempﬂeado. Durant2 La misma convensacion, deberan tratarse Las metas
| jutunas del cango y Llegarse a un acuerdo al respecto. Siempre analiza-
nan Las metas precedentes y planecaran Luego Las futuras.

Recuende que el dnico propdsito de este formulario consiste en ayudar
a empleadc y a supeavisorn a que discutan:

Qué he necho el empleado durante el perniodo de evaluacidn
(Pealizaciones/Resultados en el trabajo)

Qué hanra el empleado en el prdximo periodo (Compromisos del canrgo)

Cué asistencia y penfeccionamiento necesitara el empleado para alcanzanr
sus compaomisos (Plan de trabajo y pergeccionamiento).

PRIORIDAD:

Cada declaracidn sobre objetivos deberd sern predeterminada con una lista
de priornidades de "A" para aquellos con mayor prionidad, "B" para priori-
dad mediana y "C" para Los de menor prioridad.




: — )
(LARACION SOBRE METAS DE ACTUACION
[ P
ldeclarnacidon sobre fLas metas de actuacion debenran describir en

rino¢ senciflos Los nesultados que se espera obtener. Lo siguien-
¢4 una guia para ayudar a escribin las metas de actuacidn.

de meta debera:

Indicar una fecha para su teaminacion;

Sen cuantitativamente medible, o cuando menos observable;

Estar principalmente bajo control de quien La establece;
Especificarn un 46€o nesultado clave por Logranr;

Especifican s6lo el "qué" g  "ecuando” mas que el "por qué” y
‘"cémo”;

Sen Lograble, aunque sdignifique un reto;

\Estan nespaldada por un plan (cs) de operacidn;

Sen acorndada de mutuo acuerdo entre empleado y supervison/genente;
'Eétaa expresada porn escndito.

fientandos sobre progreso y cumplimiento - En esta Seccidn debenrin
kluinsc todo proyecto o compromiso wspecial acordados después
thavesr cempletado La declaracidn sobre metas de actuacibén. Cuando
b metas sc <xceden o cumplan debe hacense mencibn escrita a Los
ktones posdiidivos que contribuyeron al éxdito, Ademas, en caso
fque no s¢ cumplan, se debendn consignar Las razornes y Las medidas
hectivas.




DECLARACION SOBRE METAS DE ACTUACION

PUESTO QUE OCUPA

NIVEL

pERIODO DE EVALUACION

Fecha efectiva de cumplimiento

Excedid ¢l compromiso

Cumplié el compromiso

No cumplié el compromiso

Compromiso en marcha

»Defdiciencias de conocimientos de i{doneidad.

v Otros nazones, Especificar por aparte.

FIRMAS
MPLEADO EVALUADO FECHA

. Faciones imprevistos que alternaron Las prioridades,

s iy 5 I
) Tndique uno dc Los namenos siguicnies cn cata columna:

Bl empleado ¢4 competente, pero no funciona adecuadamente.

AL yaDOR FECHA

V1 sor FECHA
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ANEXO No. 11

COOPESANCARLOS, R.L.

ACCION DE PERSONAL

p——
: Nombne : Cédula No.:
| Departamento: Codigo:
o Ingreso . Licencia
o Ascenso . PermiAo
o Intendino o Suspensidn
o Traslado L Renuncia
L Periodo Prueba _ Cesante
Felicitac{gn , Bondpicacidn
| e Amonestacion escndita N—

EF/Jeée Inmeddiato

S S — —

/Q{Qma Rec. Humanos

//%{%mx interesado
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ANEXO No. 13

No.

NOMBRE
QUINCENA DEL
AL

Imp. Hidasol 5636
w . ' n
E MANANA I TARDE EXTRAS ;
el — o
- r.‘mrada’_-ja”da Entrads| Salida | Entrada] Salida | @

I

D

L I

Total horas Ausencias

Llegadas tardfas No._______ Minutos

Firma del Empleado
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ANEXO No. 15

AUTORIZACION Y CONTRQL DE HORAS EXTRAS

UNIDAD DE RECURSS flUMANOS

Departamento: codige:
Nombnre : ' Cédula
Fecha . s o :iDescadiveddn Hox
E Extga

TOTAL DE HORAS EXTRA

Observacionea:

y ; P4
| . / | o 0 ,r/ i g 2%
Hecho por: /7 FEiama del B Rey sado /// gggado




ANEXO No. 16

ARLO0S R.L.

autorizo a Coopcaancarlos R.L.

ASOSTACTON SOLIDATISTA DE EMTLTATOS COOPRSANC
SOLYCITUD DE ATMISION
Facha:
Yo 4 Cedula N.
£0licito a ia Junta RDiractivae d4e la A30CI CION
FMPLEADOS TE COOPESANCARLOSS R.L., S& ®me aepte
fce 1c gue prometo respetar y acatar sus

p: ra gue ms sza

de mi salario coumo cucta <¢e : Loreo que

SOLIDARISTA DE
CCI:0 ésociado,

:statutos y reglamen-

u organismo di-

Tsigno como beneliciairios a:
£ Ncahre: parsntesco

TR Cion: Tel:
g Koncpre: Parente s:o

ireccion: res:

“irra del asociado
- - . = d :
Abrobado: cnhizara 1 partir del

P/ Jdunta Directiva

Go3EPraclones s
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ANEXO No. 18
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ANEXO No. 19

Setiembre 29, 1986
Seflor Encargado de Recibidor:

El Comité de Educacién de Coopesancarlos, R.L. ha organizado un Concurso para
escoger los mejores productores de café de nuestra Cooperativa, denominado
"Concurso de Café'.

|
\

1

Las funciones a realizar por usted seréan el escoger tres de los mejores asocia-
}
f

dos gque entreguen en el recibidor a su cargo, o si es recibidor ambulante
|

debe escoger a los que estan dentro de su ruta.

Para realizar esta escogencia, adjunto incluimos una férmula que debe usted

llenar, tomando en cuenta los puntos a calificar, como son:

}

. Limpieza del café.

1

2. Calidad del grano (que no traiga café verde, chasparria, etc.)

3. Lealtad a la Cooperativa (que entreque toda su produccidn a esta Institucidn)
4

. Que entregue mas de diez fanegas.

Este Concurso se inicia a partir de la fecha en que reciba esta circular,
dicha férmula debe ser entregada antes del 14 de noviembre de 1986, a los

Sres. José Gdo. Cruz Zufiiga o Alexander Rojas Vargas en las Oficinas Administra-
\

|
!

tivas de Coopesancarlos, R.L.
?entamente,

CCOPESANCARLOS, R.L.

e Qe

1 4

JQ:é Antonio Acuda Salas

sidente
ité de Educacién

rhm. - /f
c.c.:arch.- ! ;



ANEXO No. 20

COOPESANCARLOS, R.L.

FORMULA "CONCURSO DE CAFE"

Cos. 86/87

Fecha

Seflores
Comité de Educacién
Coopesancarlos, R.L.

1. Asociado escogido

Lugar de residencia

No. de asociado

2. Asociado escogido

Lugar de residencia

No. de asociado

3. Asociado escogido

Lugar de residencia

No. de asociado

Firma del Encargado de Recibidor
No. Recibidor

Direccidn




