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INFORMACION GENERAL

Nombre de la empresa Coopera ti va Agrícola
Servicios Múl tiples
R.L. (COOPESANCARLOS,

Industrial y de
de San Carlos,

R. L.)

Dirección Ciudad Quesada, San Carlos

Teléfono 46-07-29 Apdo. 15

Depart~ento donde se realizó
la práctica Contabilidad y Administración

Nombre del Jefe inmediato Sr. Carlos Corrales Blanco

Nombre del Supervisor Sr. Jorge Villalta (UNED)

Nombre del representante centro de
práctica Sr. Carlos Corrales Blanco, Gerente

General

Fecha de inicio 7 de agosto de 1986

Fecha de conclusión 30 de agosto de 1986

Tema Dirección Unidad de Recursos Humanos

***************
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INTRODUCCION

En todo ente jurídico el personal es su bien más 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 que obtenga su confianza y cooperación.

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 síntesis de las

distintas funciones ejecutadas durante el período de práctica, dentro de
la Unidad de Recursos Humanos.

Los objetivos de esta práctica son:

1. Conocer la Institución, en relación a su organización, políticas

y objetivos.

2. Laborar dentro de un ar ea de trabajo, para poner en práctica 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 más eficientes para la

elaboración de éstas.

***********
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GENERALIDADES DE LA EMPRESA

COOPESANCARLOS, R.L. es una Cooperativa Agrícola Industrial y de Servi-

cios Múltiples, 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 agrícolas como comerciales.

La conformación de esta Cooperativa surgió a raíz de los grandes proble-

mas a que se enfrentarion los agricultores básicamente relacionados con el

café en la época de los años 60 a los 70. Estos problemas estaban vinculados

con el mercadeo e industrialización del grano de oro.

Esta Organización se constituyó con la integración de 139 asociados,

contando con un capital de ~50.000. En la actualidad existen 3.525 asociados

y un capital de ~19.l46. 793. Se considera que el aumento de asociados y

capital social con que cuenta hoy la Cooperativa produce un optimismo bastante

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

OBJETIVOS DE LA COOPERATIVA

l. Desarrollar todas aquellas actividades relacionadas con la producción,

la cosecha, industrialización y mercadeo de café, cacao, raicilla, ipecacua-

na, macadamia, cardamomo, coco y otros productos agrícolas que se conside-

ran convenientes para obtener los mejores servicios y beneficios para

los asociados.

2. Dar servicio en venta de agroquímicos y ferretería, así como productos

de consumo básico para asociados y público en general a través de un Almá-

cen de Suministros y Supermercado Cooperativo.

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

local, nacional, como en el exterior.

4. Brindar asistencia técnica de la manera más conveniente a sus asociados, en
la atención de sus fincas y cultivos para el incremento de la producción

agrícola e industrial y así obtener mejores precios en el mercado nacional

y en el extranjero.

5. 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 propósito de reducir

al mínimo la especulación y la explotación irracional de sus asociados.

6. Procurar el mejoramiento económico social de sus miembros, la creación

de servicios sociales, el mejoramiento del nivel cul tural y técnico de
sus asociados y el establecimiento de relaciones con otras organizaciones

cooperativas a fin de contribuir al fomento y debido desarrollo del coopera-

tivismo en el país e internacionalmente.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

a. Asamblea:

La Asamblea de Delegados es la autoridad suprema de la Cooperativa y repre-

senta el conjunto de sus miembros. Sus acuerdos obligan a todos los asociados

presentes y ausentes siempre que sean tomados de acuerdo con el Estatuto.

Elegirá a los miembros del Consejo de Administración, Comité de Vigilancia

y Educación.

La Asamblea de Coopesancarlos, R.L. se realiza en el mes de marzo de cada

año. Debido a la gran cantidad de asociados, el procedimiento que se realiza

es la elección de asociados, los cuales son designados uno por cada diez

asociados, los cuales se reunen por sectores para realizar la escogencia,

el Consejo de Administración nombrará a un responsable por cada zona.

CUADRO No. 1

ASISTENCIA A ASAMBLEAS

COOPESANCARLOS, R.L. 1981 - 1986

Año 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
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El promedio de asistencia a las Asambleas anuales de los últimos seis

años es de un 57.9%, es una asistencia relativamente baja, 10 cual como lo

podemos observar en el Cuadro No. 1 es fluctuante.

b. Consejo de Administración:

A este Consejo le corresponde:

- La fijación de las políticas generales de la Cooperativa.

- Proponer a la Asamblea las reformas al Estatuto y velar porque 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 días, nombrar un Gerente

Interino.

El Consejo de Administración está integrado por siete miembros propietarios

y dos Suplentes, ubicados de la siguiente manera:

- Presidente

- Vicepresidente

- Secretario

- Vocal

- Vocal II

- Vocal III

- Vocal IV

- Suplente I y Suplente II

Este Consejo realiza sus actividades por medio de Comisiones las cuales

son:

- Comisión Administrativa

- Comisión Café

- Comisión Supermercado

- Comisión Suministros

- Comisión Cacao

c. Comité de Vigilancia:

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

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

y Vocal.
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Este Comité estará atento a que los funcionarios no violen el Estatuto, a
que desempeñen bien sus funciones y cumplan con los deberes para con la Coope-

rativa.

Dentro de sus obligaciones también está: examinar las negociaciones y

libros de contabilidad por lo menos semestralmente informando al Consejo

de Administración de los resul tados obtenidos. Debe presentar un informe

a la Asamblea dando cuenta de sus revisiones y exámenes realizados a lo largo

del ejercicio económico.

d) Comité de Educación:

Es integrado por tres miembros electos en Asamblea por un período de dos

años pudiendo ser reelectos. Asegurará para los asociados a la Cooperativa

y personas que quieran ingresar a ella, las facilidades necesarias para que

reciban educación cooperativa y ampliar conocimientos sobre esta materia,

por todos los medios que considere conveniente.

Redactar y someter a la aprobación del Consejo de Administración proyectos

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

y poner en práctica tales programas.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

ORGANIGRAMA (Ver Anexo No. 1)

Las relaciones de trabajo no se muestran gráficamente en los organigramas,

ya que éstas atraviesan las líneas de autoridad para que el trabajo pueda

ser desarrollado de manera ágil y eficiente. No existe ningún obstáculo

en la organización formal que impida a un funcionario trabajar directamente

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

l. Dirección Gerencia:

Gerente General:

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

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

ción.
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Analista Financiero:

Su labor es proporcionar asesoría en todos los aspectos financieros relacio-

nados con la Contabilidad, financiamiento, presupuesto, administración del

circulante, planeamiento estratégico, seguros y otros que tienen su relación

con la toma de decisiones por parte de la Gerencia General y de las Jefaturas

de las diferentes entidades administrativas.

Secretaría:

Realiza la labor de secretariado al Consejo de Administración y Gerencia,

así como algunos servicios relacionados con su función a otros Departamentos.

Promoción:

Se realiza la labor de promoción en capacitación y educación cooperativa,

entre los asociados. Dentro de su labor también está el fomentar la adhesión

de nuevos asociados a la Cooperativa, ya sean en café, cacao, suministros

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

II. Dirección Administrativa:

Departamento de Administración y Contabilidad:

Nace con la Cooperativa; se creó como la Oficina de Café, pero a causa

del crecimiento, tanto organizacional como el ingreso de nuevos asociados

y la creación 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, Tesorería, Operaciones Financieras, Personal, Relacio-

nes Públicas y servicios generales (mensajería, vigilancia, servicios médicos),

etc.

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 adquisición,

almacenamiento y administración de inventarios.
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Departamento de Transportes:

Se dedica a la atención de todas las actividades relacionadas con el trans-

porte de mercadería y materiales de la Cooperativa, en el tiempo de cogida

de café, transportar el grano de cada región a los Beneficios, así como el

c;:;.féque es llevado a Fedecoop, R.L. Esta Unidad es responsable por la

flotilla de vehículos propiedad de la Cooperativa y como tal, involucra labo-

res de mantenimiento, asignación y control de estos equipos al servicio de

las otras unidades de la Organización.

Departamento de Cómputo:

Por motivos del gran desarrollo y crecimiento a que está sometida la Coope-

rativa y en busca de que los servicios ofrecidos sean rápidos, ágiles y eficien-

tes, especialmente a la hora de solicitar información. Esta Unidad involucra

los servicios de procesamiento electrónico de datos para toda la Cooperativa,

que va desde el Sistema de Café, Control de Inventarios, Sistema Contable,

Captación de Recursos, Cuentas por Pagar y Cobrar, Sistema de Planillas y

otras relacionadas con los Recursos Humanos, etc.

Sección Médica:

Dicha Sección fue creada a través del Convenio con la C. C. S. S., el cual

fue ejecutado con el fin de dar oportunidad. y 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 Institución.

III. Dirección Comercial:

Departamento Supermercado:

Este fue creado al cumplir la Cooperativa 5 años de existencia, el

cual nació con la nueva edificación. Dentro de su organización agrupa las

actividades relacionadas con la venta de artículos de vestir, carnicería,

verduleria, cosméticos y abarrotes a los asociados y público en general.

Este Departamento constituye un centro de ventas y utilidades.

Departamento Suministros:

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

dades la Cooperativa, es otro de los centros de utilidades y ventas.
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Dentro de esta Sección se concentran todas las actividades relacionadas

con la operación de ferretería, almacén de depósito y varias sucursales,

ventas de insumos agrícolas a los asociados y público en general.

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 artícu-

los del supermercado.

IV. Dirección Agrícola:

Departamento Producción Agrícola:

Contempla las actividades de beneficiado, control del proceso de producción,

control de la calidad y acopio de los productos agrícolas, así como el manteni-

miento preventivo y correctivo de las instalaciones industriales de la Coopera-

tiva. Esta unidad es considerada centro industrial.

Departamento Técnico Agrícola:

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 producción cacaotera, así

como a la comercialización directa del cacao.

SERVICIOS QUE PRESTA

Dentro de la organización de la Cooperativa cada Departamento brinda

diferentes servicios con el fin de satisfacer necesidades de los asociados

y agilizar de la manera más eficiente la atención al público en general.

~2partamento de Administración:

Sección Emisión de Cheques:

Atiende la emisión y entrega de cheques a proveedores, de acuerdo con

los horarios y plazos de los créditos, así como a asociados y público en
general, cuando el pago de transacciones se haga con cheque.

Sección Caja (Tesorería):

.1!tiende lo relacionado a recibo y pago de dinero en efectivo, de las

diferentes operaciones que se realizan en estas Oficinas.
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sección de operaciones Financieras:

Le corresponde la atención de reajustes, adelantos, liquidaciones de

atención de los créditos cafetaleros.café Y Así como también la atención

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

fijo.

Sección Cuentas por Pagar:

Su función es atender el trámite de facturas de los proveedores, así

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

Sección Recursos Humanos:

Se atenderá lo relacionado con la afiliación de nuevos asociados a la

Cooperativa, así 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 órdenes patronales y otros.

Incluye la atención de la administración de los Recursos Humanos y relacio-

nes laborales.

Sección Café y Macadamia:

Entre los servicios que presta este Departamento están:

- 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 línea de: agroquímicos, construcción, ferrete-

ría, industria en los cuales se posee un gran surtido y dá servicio a domicilio.

Departamento de Supermercado:

Este Departamento presta los servicios en la venta de abarrotes, carnice-

ría, verdulería, 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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_ comercia1ización del producto

ACTIVIDADES Y TRABAJOS REALIZADOS

FUnción Principal:

Coordinar Y ejecutar el desarrollo de la función de Relaciones Humanas

en la Cooperativa de acuerdo a las directrices emanadas por las po1iticas

de la organización en ese campo, 10 cual incluye la administración de recur-

sos humanos Y relaciones laborales, la gestión de relaciones públicas de
la Cooperativa Y la eficaz presentación de servicios generales a todas las

unidades de la organización.

Funciones Especificas:

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

rativa en todas sus partes.

2. Llevar el control de cálculos de vacaciones, despidos, permisos y otras

acciones propias de la Administración de Personal.

3. Confeccionamiento y distribución de toda la documentación que se requie-

re en la gestión de Administración de Recursos.

4. Planear y dirigir la publicación de un programa radial denominado "Semi-

11as del Progreso", con la colaboración y búsqueda de material informati-

vo dirigido a crear y difundir una imagen positiva de la Cooperativa

ante los sectores de interés para la misma.

5. Participar en la elaboración de diferentes cuñas 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 la Cooperativa es establecer una comunicación

más directa con la comunidad en general de San Carlos.

6. Realizar cuidadosamente la planilla quincenal como semanal de la Coopera-

tiva.

7. Organizar junto con el Comité de Educación un concurso para premiar

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

EJ'ecutar el Programa de Administración de Sueldos y Salarios de la Coope-lo

rativa.

Dentro de este Programa se busca proporcionar un programa de remuneración

justa al personal, ya que donde se quiera que exista la relación obrero-

patronal, debe contarse con un instrumento que determine técnica y objeti-

vamente la retribución 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 demás factores de cada puesto, sin que priven aspectos
de orden personal. Para 10 cual se debe tener presnte que un puesto

es una unidad de trabajo específico e impersonal, por 10 tanto al realizar

la evaluación debe hacerse sobre los puestos, independientemente de las

personas que 10 ocupan.

El Programa de Administración de Sueldos y Salarios está compuesto de

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

Análisis y descripción de puestos.

Valuación y clasificación de puestos.

Investigación y estructura de sueldos y salarios.
Evaluación del desempeño.

Análisis y Descripción de Puestos:
Este es un proceso sistemático que ha permitido la investigación de

los deberes, responsabilidades, complejidad, funciones, requisitos y demás

factoes de cada uno de los puestos de trabajo.

Actualmente existe un Manual de Puestos el cual debe ser revisado y

actualizados si el caso lo amerita, esto se dá cuando a un puesto en particu-

lar se le dan nuevas funciones o parte de las actuales son cambiadas, o
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se abre un nuevo puesto al cual hay que establecerle funciones.L'u,:;¡ndo
t to el establecimiento por escrito en forma clara y precisa depor lo an ,

los factores de cada unidad de trabajo ha dado como resultado las descripcio-

de Puesto Y su recopilación e integración total dentro de este Manual.nes

Para la elaboración de las funciones se utilizan los formularios de
"Análisis Y Descripción de Puestos" (Anexo No. 2) y "Análisis de Requisitos"

(AnexO No. 3).

El primer formulario es llenado por la persona que ocupa el puesto median-

te las técnicas de entrevista y cuestionario, revisadas y completadas por

el Jefe Inmediato de la posición 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 posición.

Luego estos formularios son utilizados como base para la elaboración de
la descripción de funciones de puestos (Ver Anexo No. 4, alguna función

en particular).

Valuación y Clasificaciñ de Puestos:

Una vez que se ha elaborado la descripción de funciones de un puesto,

éste es enviado para su valuación a un Comité formado para este fin, el

cual está 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 resul tados y las

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

do Pustos.

La Clasificación de Puestos es realizada partiendo de los resu1 tados

do la agrupación de los puestos y decisión del Comité, donde el puesto es
colocado dentro de la Estructura de Puestos (Ver Anexo No. 5), según la

CJtogoria y grado que le fue establecido. Esta estructura refleja la impor-

onc i s relativa de cada uno de los puestos que integran la organización,

a gen la opinión de los miembros del Comité.

Las categorías que componen la estructura de puestos se refieren a cargos

uticienteme t "1 . .n e s~m~ ares en deberes, responsab~l~dades, nivel de dificultad
IJ requi .

S~tos de educación y experiencia, al punto de justificar en tratamien-
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eo uniforme en la selección, remuneración, evaluación y otros aspectos afines

a la Administración de Personal.

Las categorías son clasificadas según el nivel de dificultad, a saber:

- Nivel no calificado AO

- Nivel calificado Cl - C2

- Nivel Gerencia El

Nivel semi-calificado Bl - B2

Nivel mando medio DI - D2

- Nivel alta Gerencia Fl

Investigación y Estructura de Sueldos y Salarios:

Para determinar la línea 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 organización,

como los niveles de salario regentes en el mercado.

En la investigación del mercado de sueldos y salarios se elaboró 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 Agrícola Industrial de Tilarán, 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 Electrificación 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 región

que opera.

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

ción, están:

l. Nombre y dirección de la empresa investigada.



-15-

Determinación de la actividad a la que se dedica.2.
Nombre de la persona que proporciona los datos., así como su puesto.3.
Número de trabajadores, cuántos hombres y cuántos mujeres.4.
promedio de salarios, tomando en cuenta salarios máximos y mínimos de5.
cada puesto, según la categoría.

6. Método de progresión que se usa en su pago: por aumentos basados en la
antigüedad o por aumentos basados en los méritos, o si se utilizan ambos

casos.

Evaluación del Desempeño:

La práctica eficiente de la administración actual ha demostrado que un

programa formal de análisis y evaluación del desempeño del personal, juega

un papel importante para la utilización eficiente de los recursos humanos

de una empresa, cualesquiera que sea su naturaleza.

Por estas razones se ha considerado de vi tal importancia el establecer

un sistema formal para el análisis y la evaluación sistemática del desempeño

de las funciones de cada puesto dentro de la organización por cada una de
las personas que prestan sus servicios dentro de la misma.

La evaluación debe ser realizada por el Jefe Inmediato del empleado,

en consideración a su clasificación y experiencia y en las exigencias de
las funcines que ha desempeñado durante el período de evaluación. Deberán

analizar las causas de un buen o mal desempeño y determinar formas de mejorar

en el futuro, a través de planes conjuntos de acción para incrementar la
eficiencia.

Para evaluar al personal de Administración y Niveles no Calificados se
utiliza el formulario IV-9-01 (Ver Anexo No. 7), en donde por 10 difícil

de establecer objetivos para este tipo de puestos, la base para el análisis

y evaluación será la comparación de las funciones del puesto con el desempe-

ño de las mismas por parte del empleado. Por medio de las instrucciones

contenidas en los formularios, es bastante fácil realizar este procedimiento,

tanto para el Jefe Inmediato como para el empleado, por el detalle en como

se ilustran éstas.

Para la realización de la evaluación del personal técnico, profesional,

de supervisión 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 rvr r o
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~laración sobre Metas de Actuación.do ....-.:;:¡ •.•.

Para esta evaluación el Jefe Inmediato y el Subordinado evaluado se reuni-

TAn al final del período de evaluación para discutir los resultados de los

osfuerzos del subordinado por alcanzar las metas que se fijó con anterioridad

y la apreciación del superior. Se discutirán y acordarán las metas y planes

de acción para el siguiente periodo de evaluación las cuales quedarán implí-

citas en el formulario de Declaración de Metas.

Una vez concluído este proceso, el Jefe Inmediato remitirá el formulario

a la Sección de Personal en el caso de la Declaración de Metas, formulario

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

una copia.

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

en el que se debe incluir:

a. Análisis de distribución de las evaluaciones por Departamentos.

b. Resumen de las posibilidades desviaciones de las políticas, normas

y disposiciones de personal, observadas en las evaluaciones.

c. Recomendación de acciones a tomar para efectos de Administración de

Sueldos, instrumento y desarrollo, definición de funciones, cambios

y promociones y otros aspectos similares.

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

2. Control de Vacaciones y su Cálculo:

Para llevar un control adecuado de este sistema, se mantiene un "Registro

de Períodos", el cual tiene como finalidad administrar y proporcionar infor-

mación correcta y actualizada del período de vacaciones actual y en algunos

casos períodos vencidos de cada uno de los empleados.

Para el disfrute de vacaciones debe haber una coordinación 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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legible
por el Jefe firmante y por la Unidad de Recursos Humanos, que a su vez comple-

mentará la información que será revisada por Contabilidad.

o preferiblemente a máquina, donde luego éstos serán chequeados

Esta fórmula es realizada en dos tantos por el siguiente motivo:

original: Se conserva en el archivo por Departamentos que es llevado

por Recursos Humanos.

Se envía a Contabilidad para su control y registro.copia:

Esta distribución permite mantener un flujo de información más rápido

y menos dependiente de la cadena administrativa agilizando los trámites

y los cargos contables respectivos.

La Sección de Cálculos es efectuada por la Unidad de Recursos Humanos

estableciendo los costos de las sub-cuentas de vacaciones, de la siguiente

manera:

a. Información general. Días disponibles, solicitados, aprobados y saldo

a favor.

b. Costo día de vacaciones. Salario mensual/3D = CDU

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

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 días a pagar

Dentro de éste, para el cálculo de CDU se toma en cuenta el promedio

de las últimas 50 semanas de salario, según lo establecido dentro del Regla-

mento Interno de Trabajo en el Cap. V, Art. 28, esto establecido como políti-

ca de personal.

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

los costos.

f. En la fórmula debe venir impresa, para su validez legal, la firma

del empleado solicitante, la del Jefe Inmediato que autoriza vacaciones

y por último del Encargado de la Unidad de Recursos Humanos, como responsa-

ble del trámite del formulario.
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J. confeccionar y distribuir toda la documentación que se requiere en la

Gestión de la Administración de Recursos Humanos:

Dentro 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 según 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 únicamente con la autori-

zación del empleado respectivo.

Otro documento elaborado por esta Unidad es la Acción 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 finalización de éste), cuando se realiza algún traslado, o cuando se efec-

túa algún recargo de sus funciones. También este documento es utilizado

para efectuar amonestaciones o felici taciones según el caso lo requiera,

o para indicar en su efecto fecha en que un empleado ha quedado cesante

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

4. Planear y dirigir la publicación de programa radial:

Por medio de la educación no formal Coopesancarlos, R.L. ha creído 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 Institución.

Definición del Problema:

El problema por el cual nace la idea de este programa radica principalmen-

te en el desconocimiento de la mayoría de los asociados, personal y público

en general, sobre lo que en esta Institución se ofrece, cuál es su organiza-

ción, 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 y público en general con la verdadera

imagen de la Cooperativa en busca de un mayor desarrollo de las activi-



p::
-19-

dades ejecutadas por ellos, lo cual podrá satisfacer sus necesidades.

. 2. Crear beneficios sociales y mejoramiento cultural y técnico de sus

asociados a través de programas de capacitación y educación, a fin

de contribuir al desarrollo cooperativo.

3. Buscar el desarrollo de la actividad comercial del Supermercado, Alma-

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

los asuntos de interés que atañen a estos Departamentos.

Integración de la Serie Radiofónica:

El programa radiofónico se ubicó en Radio Santa Clara, dada la cobertura

de la emisora y su carácter educativo y cultural.

a. Cantidad de programas:

Se elaborarán programas distribuidos en dos etapas. La primera compren-

de 13 programas iniciándose el sábado 6 de setiembre y finalizando el sábado

29 de noviembre. Solo toma en cuenta los sábados.

La segunda etapa comprende 90 programas iniciándose el 3 de noviembre

y finalizando el 28 de febrero de 1987.

programas de lunes a sábados.
Esta segunda etapa comprende los

b. Duración de cada programa:

Serán programas de 30 minutos cada uno.

c. Frecuencia de cada emisión:

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

noviembre a febrero.

d. Horario:

Se programará de 7:30 a.m. a 8 a.m.

e. Titulo del Programa:

"Semillas del Progreso"

f. Destinatarios:

1

Nivel de recepción especifico

Asociados a la Cooperativa en café, cacao, macadamia, suministros

y supermercado.
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Nivel de recepción complementario:

Clientes de la Cooperativa, profesores y estudiantes.

e. Temas incluídos en el Programa:

_ Mensaje del Consejo de Administración

_ Teoría cooperativa (Gotas Cooperativas)

_ Saludos a los asociados

- Entrevista

- Proyectos

- Concursos, medibles por medio de cartas
- Comerciales

- Mensaje del Comité de Educación

5. participar en la elaboración de diferentes cuñas radiales:

Para ejecutar esta función se nombró un Comité de Publicidad y Propagan-

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

Dentro de dicho Comité se me nombró para establecer contacto con las

diferentes emisoras, realizando la labor de redactar las cuñas y mantener

un control sobre la actualización de éstas cada mes, con la aprobación de

parte de la Gerencia o del Comité. A través de estos organismos se llevará

a cabo un estudio de la necesidad de aumentar la publicidad o disminuir ésta
o si las cuñas son las adecuadas o no.

Dentro de cada radioemisora se estableció pasar la cantidad de 8 cuñas
diarias, repartidas en programas musicales y 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 fórmula

especial para cada rubro, que servirá como documento de soporte en cada eje-

cución dentro del Sistema, que deberán ser entregados para los cierres de

quincena especificamente los días 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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ur nte la quincena de pago. Estas se reflejan directamente en la tarjeta

1 de tiempo (Anexo No. 13), para 10 cual en cada cierre de quincena,
contra

tectuar~ una revisión.

Para poder dar un soporte a los rebajas por empleado en 10 referente

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

14), que es enviado por el Jefe de cada Dpto., en 10 cual se especificar~n

qué horas deben o no deben ser pagadas.
? 1,

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 serán pagadas únicamente con previa autorización

del Jefe respectivo de cada Departamento, a través de la fórmula de autoriza-

ción 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 Asociación Solidarista de Empleados, sobre un porcen-

taje del 5% mensual.

108312
Para que se realice el rebajo dentro de la planilla, Recursos Humanos

deberá recibir una Boleta de Afiliación (Ver Anexo No. 16), firmada por e L

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

Cuota de préstamo ASEC:

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

que gozan de crédito.

Para dicho efecto la Contabilidad de la Asociación enviará la solicitud

de deducción para préstamo a Recursos Humanos indicando el monto mensual

a deducir por planillas a los empleados con préstamo.

La deducción se aplicará conforme la ASEC 10 demande y es responsabilidad

de ésta el deducir, aumentar o eliminar una cuota.

Cuota Embargos y/o Pensiones:

Almacena las cuotas correspondientes o depósitos judiciales por pensio-

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

a. Recibo de la notificación legal correspondiente

C~lculo según la ley correspondiente (Art. 172 Código de Trabajo)

•~otificación interna al empleado (por medio de un memorandum)
C.

En caso de no recibir contra orden legal, se procederá a ejecutar el embar-d.
go y/o pensión.

La deducción de la cuota se terminará una vez que se reciba un levantamien-

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

del empleado.

Deducciones de la Tienda:

Este campo forma parte de la cuenta denominada "Cuenta por Cobrar Tienda",

para la cual se hace la deducción quincenal, por medio de cuotas, las que

aumentarán de acuerdo a nuevas facturas que presente el empleado por las

compras que efectúe en la Tienda y se deducirán al pagar ocho quincenas,

que es el periodo de cancelación.

Para la anotación en la planilla de información correspondiente a las

cuotas, se extraerá directamente del archivo controlado por el proceso de
Cuentas por Cobrar Tienda, cuya identificación es SIP05A (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 número de cédula y total

anotados y luego son digitados para su cobro posterior. También después
de cada deducción quincenal se deben digitar los abonos para la disminución

de la cuenta. Para un control más 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 calculará el costo correspondiente a la quincena del cierre,

el cual tendrá el cálculo referente a las siguientes disposiciones:

l. Cuando la incapacidad es por 4 dias no tendrá 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

recibirá el 50% de su salario, que compete a los dias que dure ésta.
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3. En relación a
c~lculo de subsidio por enfermedad se hará en relación a la diferencia

cancelada por esa Institución, si ellos cancelan sobre el 100% de su
salario, la Cooperativa no girará ningún tipo de pago.

la incapacidad del INS por Riesgos Profesionales, el

Otras cuentas por Cobrar:

(préstamo Cooperativo)

Este rubro forma parte de la cuenta "Cuentas por Cobrar Empleados". En

ésta se aplicarán deducciones extraordinarias, por deudas que tengan los

empleados con la Cooperativa, las que se aplicarán conforme a una autoriza-

ción 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, días no laborados o incapacidades.

Esta planilla corresponde al pago de los días 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 cómputo, aunque no es el adecuado,

ayuda en su rápida confección y en la seguridad de su cálculo. (Ver Anexo

NO. 18).

Dentro de las deducciones que se toman en cuenta están 8% C.C.S.S., 1%

Banco Popular, 5% Aporte Laboral (Asociación Solidarista), 5% Aporte Patronal,

Crédito Tienda, Préstamo con la Asociación 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 húmedo,

exportación, mantenimiento general, esquivar leña.
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. t con el Comi té de Educación un Concurso denominado "Concur-
. organizar Jun o-!o de Café".

1 funciones encomendadas, está la de planear, ejecutar y coor-Dctntro de as

od tipo de programas de promoción, capacitación y educación cooperati-
.dlMr t o
\' dirigida a asociados y público en general, junto con el Comité de Educación

O la cooperativa.

por lo cual a través de este ente administrativo como lo es el Comité,

logró organizar un concurso con el fin de promover entre los asociados

café un incentivo que los motivara a entregar más café a la Cooperativa

IJ 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 número,

porque es a través de ellos que se realiza la primera eliminatoria, ya que

deben escoger tres de los mejores asociados que entreguen café en su recibi-

dar.

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), explicándoles cuales son los puntos que deben tomar en cuenta

a la hora de dar su calificación, las cuales fueron establecidas de la siguien-

te forma:

l. Limpieza del café

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

3. Lealtad a la Cooperativa (que entregue toda sus producción a la Coope-

rativa).

4. Que el asociado entregue más de diez fanegas.

Para cuando se tengan todos los formularios, a más tardar el 14 de noviem-

bre del presente, se hará otra eliminatoria junto con los Ingenieros encarga-

(los de dar asistencia técnica; quienes a través de su conocimiento tanto

agrícola, como por recibidor, que mantenga su finca y producción de café

en las condiciones más óptimas durante toda la cosecha.

La eliminación final será la escogencia de tres asociados que serán premia-
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n la Asamblea General de Delegados en marzo del próximo año; y se dará

. 'ento a los otros asociados escogidos por cada recibidor,~Jén un reconoc~m~

decimiento de su lealtad a la Cooperativa .
• grlJ

CONCLUSIONES

A través del programa de prácticas, se logran experiencias, que son impor-

tantes para todo ser humano, a la hora de formar parte del proceso productivo

de una Institución. Es de interés conocer la forma como una Cooperativa

se ha consolidado, en procura de obtener el desarrollo no solo como Insti-

tución, sino también el de sus asociados, quienes en definitiva son los procu~

sores sores de esta organización.

En el transcurso de la realización de este programa, se adquieren destre-

zas para organizar, convivir

hora de tomar decisiones.

y manejar los métodos más convenientes a la

En base a las experiencias obtenidas, considero que para que el individuo

tenga mayor facilidad y sea más eficiente en la ejecución de la práctica,

es importante que el alumno esté causando un grado mayor al de Diplomado,

con el objeto de que sus conocimientos sean más amplios y posea mayor capaci-

dad de análisis, logrando con ello aportar más a la Institución, en donde

se realiza ésta y con ello lograr mayor satisfacción personaL

El Centro de Práctica ha sido bien ubicado, ya que Coopesancarlos, R.L.

por ser una Institución de gran diversidad de programas de trabajo y de Depar-

tamentos, ofrece una gran escuela en la cual podemos poner en práctica nues-

tros conocimientos y hacerlo dentro de nuestra especialidad.

RECOMENDACIONES

l. El programa de Administración de Sueldos y Salarios debe ser efecti vo ,

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 más amplio de lo que ocu-

rre fuera de nuestras fronteras y facilitará el manejo de la "Escala Sala-

rial".
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Aparte de este sistema, la Cooperativa debe siempre estar atenta en 10
relacionado al manejo del Manual de Puestos, en cuanto a su actualización

!I mejoramiento, para poder conocer en toda su amplitud las funciones

do su personal, ayudando a que la Evaluación se ejecute eficazmente, con

01 fin de ayudar al manejo del Programa de Sueldos.

2. Es importante comunicar claramente cual es el tiempo que se requiere para

realizar la Evaluación del Desempeño, para el personal nuevo es recomenda-

ble rea1izar10 al finalizar el período de prueba, 10 mismo ocurre cuando

un empleado es ascendido, y para el personal regular es importante efectuar

ésta cada fecha de aniversario de laborar para la Cooperativa.

3. En 10 relacionado a las vacaciones del personal, es importante 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 día no se le acumulen, sino que cada vez

que se cumpla el período, se le otorguen éstas.

**************

rhm./-
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ANEXOS
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ANEXO No. 2

CLJESTION~~RIO PARn EL ANALISIS DE PUESTOS
-------------------------------------

OBJETIVO PRINCIPAL RECOPILAR LA INFORMACION RE
DIFERENTES PUESTOS QUE COMPONEN LA ORGANIZACIO
ELABORAR LA DESCRIPCION DEL PUESTG.

POR EL OCUPANTE DEL PUESTO; REVISADO
REVISADO Y APROBADO POR EL SUPERIOR D

OSAMENTE TODO EL CUESTIONARIO A FIN DE FAMILIARIZARSE CON SU CO
LOS ASPECTOS SOBRE LOS CUALES DEBERA

...• _.-.,.

EL CUESTIONARIO VUELVA A LEERLO PARA ASEGURARSE QUE ES
CbN LA INFORMACION PROPORCIONADA y FIRME EN EL ESPACIO

~TIONARIO DEBERA SER LLENADO POR EL EMPLEADO A MAQUINA, CON LAPIZ
O DE COLOR AZUL.

~NMEDIATO DE LA POSICION ANALIZADA pEBE EVIDENCIAR SU REVISION COI
O.Y EL SUPERIOR DE ESTE CON COLOR ~ojO.

AYUDA PARA COMPLETAR EL CUESTIONARIO, FAVOR COMUNICAI
CON LOS CONSULTORES DE PEAT MARWICK.

DEL PUESTO Y DE LA PERSONA QUE LO OCUPA (COLOR AZUL).

MBRES QUE SE LE DEN AL PUESTO:~ ~ _

O SECCION A LA QUE PERTENECE:

PUESTO: HORARIO: --------------------------------*** INDIQUE SI ES POR TURNOS.
PUE~TO DEL JEFE INMEDIATO:
JEFE:

'4* ******************************************************************~
y COMPLETADO POR: (COLOR NEGRO) ------------~-------------------------
¡':'OR:(COLOR ROJO) ----------:-----------------------------------------



',!' " ,

~;CRIPCION GENEiUCA. ;----------------- -
~. e:SPAC 1O I ND 1CADO DESCfU Dr-) EN Fü¡~IYI~:~ RESUiv1I~~:¡E¡\j.~L~_CC"~S i.:; -.--:::~:, ': _-~:':;:1-:
~AL ES EL OBJETIVO O LA FUNcrON PRI~CIPAL ~~ SU P0ES,Q EN LA ~wM~~~~.!~:

.,,! ". - .
" ,:."":'_.---------------------------.---------------------~_ .. .._._R. __:..__ ..__ . _

-------------------------------------_._----------------------------
--------------------------------._-------~---_._---------------------

--, .::.~ ...:. .. . ':--_----------T'-~-..:;.-""'"':'--~~7'--~.~.:.------....:----:.~--.-------,'. ,

<-.~.~----------.--------------------.----------------;f~S"::~_7-:---·~-..:·---:-----------
; - - y -~-------------------------~------------------~~-------------~-~-------

" ". '.. -' ..: . . .-----------------------~-----------~----~~--~~-~------~--~~----------~-"; .'

- .
,.'.:.:;. .':

. Jr ,--------~-----------------------~---------------------------------------,..,. 1- ~., I

~~-------~---------------------------------------------------------------..... " . .,

-1',
At:- LISTAR SUS FUNC IONES OBSERVE LAS SI GU r :::NTES~EGU:IS:.AfES NECESARIO QUE LA INFORMACION SUMINiSTRAbA -~EAPRECISA. UTILrtE
':.;¡f::PALABRAS SENCILLAS. ..... ,"
Bf INICIE TODAS lAS ORACIONES CON UN VERBO. EjEMPLO:~t{11 REV f;SAR y APROBAR LOS REPORTES DE PL~lN~¡--:l~AS'1

Ct AL DESCRIBIR SUS ACTIVIDADES. EVITE EL usa DE PA~AD~AG e =RA;~S V~~~_
",: ••-:';.'. - - ~_ •• _. • .'\ '. - ;.. •• '"",- _ I . - ••_ , ,-- ••••.•••••. .__ ,._ ••.•..•. ,._,. _, ,__ ,

. ~,,' QUE SE PR:::':;iIt'.N A CuNF;'JbluN. ¡,.·OR E.Ji::.íYll-'l..O, DEJ:!r..::'\l sv: '.p.:--.~,_~. E,C-!ü:.S ..:...;¡\h::~,
\V COIYIO. If ATENDER LA CORRl~SPONDE:'ÍC 1 Al! .•. YA Que:: EX I S ";";=:j\j W-lCHr.:¡s rG;~¡l!;4S D:::
'-'EFECTUAR ESTA FUNCION. EN ESE CAsb DEBE INDICAR s: ~O QUE HACE ES:

, .

~LEVAR LAS CARTAS AL~CO~REJ; o
- ABRIR LAS CARTAS Y PASARLRS AL SUPERIO~,_ o

LEER U:¡ CORt\[SPONDE;\lC:ÍJ{ Y· CDNTESHh<I.-?:-) .USTEíJ lY!'l'5;iíC.

. . G)

n) USE FRASES Q~E EXPLIQUEN EN DETALLE CUALES SON LAS F0NCIOKES Q0E U5~
REALIZA.,:
SI NECESITA ¡VIAS ~SP~ICID G1UE EL Pf<C)V¡S-rO EN ESTE CdE,:jTIOi\I(=¡;'¡ltJ. L.FZi.....';::=
HOJAS ADICIONALES .
EN CASO DE QUE E~ DESE~PCNO DEL PGESTORSQUIERA SUPE~Jr5:0N sca~~ HL
GUN PERSONr:'IL; EXPL IG!UE LA FORi'lAEN GIUF.~: 1..0 HACE. o SEA, AS T. C-j:\¡;R '=-~ ,:~
SER RESPONSA8LE DE LA DISCIPLINA. DE LC5 R~SULiAGOS. E~C.

i' ..

, . '.F)

,
~¡=Cjr; :Y1_ ?'1'··~-.•.17! í \
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ANEXO No. 3 . - '," '. ~.

- ~'--'"" .

U~STIONARIO PARA EL ANALISIS DE REQUISITOS~-------------------------------------------------. .

~~fkUCCIONES GENERALES

, .CUESTIONARIO DEBE S~R COMPLETADO POR'EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO
~ JO ANALISI8 Y, DEBE SER REVISADO Y APROBADO POR EL SUPERIOR INMEDIATO

1CHO JEr-'E. .

~A.RtVISION y APROBACION DEL SUPERIOR INMEbIATO DEBE EVIDENCIARSE CON
C~OR 'ROJO.

\

lbENTIFICACION DEL PUES~O-~-~---~-------------------
NOMBRE.O· TITULO DEL PUESTO: ~~ ~ ~~-----

.1\: • •

:. . '\.~MERO DE PERSONASEN EL PUESTO ACTUALMENTE:_~ __ ~~ __ ~ _
. .' . I ,,', . ,:.• ' ,..' ~. /;,.'O SECCION A LA QUE· PERTENECE :...:_.:.._,~..: .:.....:_~C .

. NTINUACION INDIQUE LOS REQUERIMIENTOS INriISPENASABLES DE EDUCACION,
RIENCIA, ADIESTRAMIENTO y CARACTERISTICAS·PERSONALES NECESARIAS PARA

"DESEMPENO DEL PUESTO. POR "INDISPENSABLE" SE ÉNTIENDE LOS REQUISITOS
tMOS NECESARIOS QUE DE NO POSEERLOS UNA PERSONA NO SE LE CONSIDERAR1A
URDA PARA EL DESEMPENO NORMAL DEL PUESTO. .

:EQUISITO~ DE~EN 'SER'DETERMINADOS EN FORMA OBJET~VA'SI~ PENSAR ENL~
A ~A QUE OCUPA ACTUALMENTE EL tARGO. SUPONGA EL CASO DE QUE EL PUESTO
! ACANTE, QUE REQUISITOS LE SERIAN EXIGIDOS A LOS ASPIRANTES?

------
VCASO ;~-~~~-;~ SE REQUIERA LA CONCLUSION TOTAL DERLGUNO DE LOS
R:~ES INDICADOS, SENALE EL NUMERb DE ANOS QUE DEBE COMPLETAR ~R

NA PARA DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE EL PUESTO.
l ~-------------- _

:_ ESt~DIQS ANOS TITULO O DIPLOM~-------- .' .DRIMARI ----------!~-------!----------------~---!
1'•••• __ A !! !
ia~CU~~~;~~----------!--- ..:---- !----,----------1----/- ;
~'- ,
~t\:c:~;---------------!----.---- !---:------------------ !
""-__ CA O VOCACIONAL! . !.' '.!
.!c:N~~~~~~~---------!--------!--------------------!

-......•.._---
...·~l\¡E: ----------'---! -------- ! ----,---...!----------.--!.•......RSITARIA 1 l' '. 1
~S;----------------!------~-;-------------~~-----;'" GRADOS '
'.~~;;~~------------!--------! ----~-----------~,,--- !

'-_ 1 1 •, -- .::. . ,,' J! .
~OS -------1--------1--------------------1

; ; ¡' ;
" .----~-------!--------!--------------------!



-_ .1'.
'I'",¡ .

s( EXPERIENCIA----------~.".--
INDIQUE EL TIPO Y EL NUMERO DE ANOS DE EXPERIENCIA MINIMA INDISPEN-
SABLE PARA DESEMPENAR EL PUESTO.

'NIMO: :....:. ANOS ·D.E.-EX~IERIENC 1A EN :...•. .:.. -'" .:.. _

. , .•.----------------------_._--------_ ..---------------~------------"":-------
, ..

.---------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------~---

t)/ADIESTRAMIENTq
.....----- .•.--~-------
'~UANTO TIEMPO DE ADIESTR~MIE~TO SE CONSIDERA NECESARIO PARA dUE LAS

FUNCIONES QUE COMPONEN ESTE PUESTO SEAN DES EMPANADAS CON EFICIENCIA:
j

) 1 A 3 MESES ( ) 3 A 5 MESE~

ESPECIALES
.. -- ESPECIFIQUE _

AABILIDADES FISICAS: '.. ' .'---------------....;..-------"- --------------------------~

~-------------------------------_._-------------------------~--------. .
-;

PERFIL DE CONTRATACION.- .-------------~-----------
SEXO: ESTADO CIVIL:

I_UGAR DE RES 1DENC 1A: _. ,

,~SERVACIONES y COMENTAR:OS----_L _

----------------------------------------------------------~---
"

I---------------------------------------------------------------

-------------------_ .._-----------------------------------------
'''.******'********************-*******.¡¡.*******************************
;~~ , ., ~DO POR: _

j (JEFE INMEDIATO)
.,APROBADO POR: _

1SUPERIOR JERARQUICO DEL
JEFE INMEDIATO)

PUESTO: _



ANEXO No. 4

Enc :::::,0::>: eje: :;¡,l':cionss Humanas
:) e p t o. :\ e! m oío : 0, i ~t r :-.e i C': ~ '/ c::; n t 2 :J i 1 id <2 d

uéSCi-lI;::'.=Ilij ,:;E::Nc:.f1IC:o,
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6. RG21iz~ ~l m2najo ! c~sr~ci~n del scuipo de sonido par2 prr~crci~-
nar m~?i~:' todos ~cs dc~-rt~~cntos, parr tr2nsmitir toda le p~D-
~ng2r~~ ~r~j2d~ y ~-~sllos y 2~uGl1os pr~gr2mas y cuRas relacion--
das C~ 1~ Ccopsr~tiv~, -u~ ~e tr2ns~iten en las diferentes rrC~G-

7. L 1 e v::--r '" J r:::: fi t. re 1. ( r:; ~_
e o, e :.-o', -: 1 f i.":r~e L! E
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ANEXO No. 5

VALORACION y CLASI~IC.DE PUESTOS
LISTA DE CATEGORIAS

y SUS PUESTOS.

* COOPESANCARLOS R.L. *

CATEGORIA A:' GRADO O

t·l 1 SCELPd',~EO
PEOI\j,'
AYUDANTE DE CHOFER
EMPACADOR DE CAJA
MISCELANEO (DE COCINA)
PEON 1I'IDUSTF:1I!:)L

GONDOLERO
RECEPCIONISTA
l'1ENS,AJERO
¡:WUD.DE BODEGA
GUARDA
CHEQUEl~DOR
ASIS.VTAS AL MAYOR

CATEGORIA 8: ,GRADO 1

I<ARDIST¡;
VENLEDOR DE T1ENDA
VENDEDOR DE SUCURSAL
VI G ILAI\1TE
VENGEDOR DE CARNIC.
OPEF:AF:IO
ENC.MANT.VEHICULOS
\)EF;:DUL.Er~Ci :
Clml\II CEF:O
CHOFEF:
VENDEDOR SUMINISTROS
CAJERO SUPERMERCADO
CAJERO SUMINISTROS
BDDEGUERO "
DIGITADDI7:;:
SECRET.DEPT.~GRICOLA
OBRERO INDUSTRIAL
OF I e T 1\11 ~::)Tp, I I

OFICINIST{.) 1 r:
AUXILIAR DE COMPRAS
OFICINISTA Ivl<PLANILLAS)
ASIST.DE COME~CIALIZACION
nr I e HlI :3TPI 1 1r,

i, ,.
, \ r;;:, PEAT

II:!!J MARWICK ' _
I f,



CATEGORIA B: GRADO 2

ENCARG/\DO DE COSI.IET1CO.s
ENCARGADA DE TIENDA
ENCARGADO DE MANT. INDUST.
ENCARGADO DE VENTAS AL MAYOR
AUXILU,R DE COiJTABILIDAD 1
OPERADClR DE COMPUTO
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 11
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 111

CATEGORIA C: GRADO 7

ENFERMERA
ELECTRiCISTA
AUXILIÁR DE CONTABILIDAD IV
ENCARGADO DE BODEOA
ENCARe, CONTROL 'DE INVENT.
TESORER.O
TECNICO AGRICOtA
SECRETARIA
ENCARGADO DE SUCURSAL,
PROGRAAiADOR

cCATEGCRIA C: GRADO 2

SECRETARIA GERENCIA Y ACTAS
ASISTENTE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
JEFE DE TRANSPORTES
ENC. FfRRET. Y ALM. CENTRAL
ENCARGADO DE BENEFICIO
ENCARG~DO DE COMPRAS
ENCARGADO RELACIONES HUMANAS

CATEGOR'IA D: GRADO 7

MEDICO
PROMOTO~
INGENI E'W AGRONOAi,t)



CATEGORIA D: GRADO 2
ANALISTA FINANCIERO
JEFE SUPERMERCADO
JEFE DPTO. SUMINISTROS
JEFE DPTO. MATER. y SUM1N.
JEFE DPTO. CONTAB. y ADMIN.
JEFE DPTO. TECNICO AGRICOLA
JEFE DPTO. PRODUCCION AGRICOLA

CATEGORIA E: GRADO 7
ANALISTA DE SISTEMAS

CATEGORIA F: GRADO O

GERENTE GENERAL



ANEXO No. 6

COOPESANCARLOS, R.L.

ENCUESTA SALARIAL

Fecha ----------------------------------
Empresa _ Dirección -----

Teléfono------------------------------------ Apdo. _

Actividad _

Nombre Empleado Puesto---------------------------------------------- ---------------que proporciona datos que ocupa

_. Número de personal _

Número de puestos, según clasificación 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. Pe reone L Femenino ------

2. Jornada "ordinaria" de '.rabajo. De a tu:«: y de a hrs. (Lunes a

Viernes). Sábados de a hrs.

Número de horas de la jo~nada semanal ----

3. Existe en su empresa Análisis de Puestos?------------
Cuántos puestos hay? _ Existe la Valuación de Puestos?---------

4. Frecuencia con que suelen hacerse awrentos generales de sueldo: Cada ----------
Cuándo se hizo el último? ------- Qué % suele aumentarse cada

Vez?-----

5. Se paga un sueldo único ~or puesto? ------ Existen variaciones de sueldo en

el mismo puesto? ------ Si hay variaciones éstas se hacen por:

a. Simple apreciación ..__



antigüedad _

Para determinar éste, qué sistema se ha utilizado? ----
Los aumentos por clasificación técnica de méritos van desde un

hasta un % del sueldo básico.---

de empleados por puesto en los Departamentos y sus sueldos mínimos y máxi-

de Administración Contabilidad

Recepcionista

Oficinista I

Oficinista II

Oficinista III

IV (Planillera)

#. Auxiliar Contabilidad I

j. Auxiliar Contabilidad II

k. Aux. Contabilidad III

l. Aux. Contabilidad IV

tl.Operador Cómputo

11. Enfermera

n, Encarg. Operac. Financieras

o. Tesorero

P. Programador

q, Asist. Dpto. Contabil.

t f. Secretaria Dpto.

S. Secretaria Gerencia y Act.

t. Encarg. Relac. Humanas (Pers.)

U. Médico

IV. Promotor

. X. Analista Financiero

No. de
Empleados

l'
1,

1;

¡;
"

I
I

"

Sueldo
Mínimo

Sueldo
Máximo

Sueldo más
Frecuente



vpto. Cómputo

Contabilidad

A rícola (Café)

Industrial (Beneficio)

Mantenimiento(Construc.)

(Constr. )

Beneficio

Agrónomo

Producc. Agríc.

chófer

Mantenim. Vehículr.:s

Dpto. Transport.

artamento Suministros Ferretería

e. Cajera

A. Asistente Dpto. Suministros

'.Encargado Sucursal

t. Jefe Dpto. Suministros

Supermercado

. Empacador de caja

b. Gondolero
o
'.Recepcionista

,
I,
\

r,
I

I

1
I,

1

I



Ventas Mayor

argada Tienda

arg. Ventas Mayor

j,lstente Dpto. Supermercado

Dpto. Supermercado

Materiales Suministros (Bode as)

Bodega

Control Inventarios

Compras

Dpto. Materiales y Sumin.

\

ustedes lo requieran.

R.L. agradece su colaboración, esperando corresponder en el momento

Queremos establecer que la información aquí anotada

.compl.et ement:e confidencial entre ustedes y la Unidad de Recursos Humanos y la

Atentamente,

C!XJPESANCARLOS, R. L.

tlos Corrales Blanco
f!rente

hm. -

o·c.: ercti :«

\
\

I1~ana Ocampo Molina
"1

E"\a~gada Unidad Recursos Humanos

\
\



COGlJeralica .4gríco!a ln du-ina! y de Servicios A4últi,t,¡e.~
S/~i\j CARLOS R. l.

Teiéfono 46-07-29 DI. GeneralaE-Apdo. 15 Cn:.ria3 Ques;;,¿¡;
ALAJUELA - ceSTA EICA

Ciudad Quesada, Octubre de 1986

Señor (es)

Estimado señor (es):

La Cooperativa Agrícola Industrial y de Servicios Múltiples 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 máximo y mínimo, no queriendo inveetz iqer: el salario por
personas, sino el promedio por puestos.

Coopesancarlos, R.L. agradece profundamente su colaboración en espera
de corresponder de igual manera en el momento en que ustedes lo .requie-
rano \

Atentamente,

COOPESANCARLOS, R.L.

Carlos Corrales Blanco
Gerente

Ileana Ocampo ~olina
Encargada Unidad Recursos Humanos

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

\

\
\



ANEXO No. 7
FOJt.ma IV-9-0

I~' • : ~

. :.1, .. ': .-'. .- , ~-.
.': ,~'

. ..' '~"', ::, 1"),' J j", . ~. •.. .1NFORME' ;1 ND l. V 1Dt1AL
: v ' ~

·.~/;':'·,·~ ••,~:,':','": "."':'-.",','.;".:';~") .-.' 't ••.:\" .J:. -..l •
• . _ • .,J.; : .) •• ·'t.:"·'· ". . :.. ~": .,., ,1 '. ,_ ••.• _

" EVA'LUACI0N DEL. DESEMPEÑO, '";' ~~_ ~

~ ~l. J~\>::'!.. ";~~Íl:' , .; J' L' . ~") ~ .;\~ ~,.'-,)Ff'f i.t. ~e,n.~¡.t.al.), _ ,. :' : ]

INSTRUCCIONES:' ' ".,' ':"~' ,
~ • " .~ .' •• # o,'

:' •.•' 'o' ., __ ::.~,.

; :~~ . "
.......

.' ",-'

",.t·. '-'

1; : ... ""' ~ ', • ..! ,,¡..; : ..~, L ) ~. ~ ~ ; ) I _

} .. ' .
.'. '

) J •

E~~~" paJt. t'~ ~.~ ~e{,'.l·~'Jt.é.~\cf'\i~.jet/-b.¿ud--c[ó n " \ae e· "dé'~émpe"iio 'de:i -.empt e.ado
,!: ~ ..¡ ..•.. -.' '.' ~ ,-,:- '. -, '. . . .

evalu.ado vi té.Jt.rri'¿n·o~ de 6actoJt.e~ -e~tándaJt. ·plt.ev'¿amente ·e6tcibie.c'¿do~.
f, v. :~ .: - 1: -'.'" ;'.:" ;'", ...• \ •. :... ~. . '. . ; i ~'. :. ' J'.l-. _.l'. : :' • •... ; ,

La evaiuac'¿ón de . cada - uno de. e·~o~ 6actoJt.e1J debeJt.á Jt.eal'¿zaJt.ta é..e. . . . " ," , . ... . . . .. . .' . '. ) . .
Je.fe. l nmed ia i o de.L emple.ado en b a-se: a f01J togJt.o~ i ndcv i du at.e» del

I •. ', -. . ,. .

emP'teado~J en con~.i.di.Jt.ac,¿ón 'a' ·~~ucia~.i.6.i.cac,¿ón 'y··expeJr.iencia· y' en
t~~ex.~~·é\~c.i.·a~·. de ia~ bunc'¿on¡¿r) que ha' de.~empeñado dultante el peJt.¡o-

, ., . .•. \ ( "; ~ . -: •.. .
do de evaluac,¿ón.': Ve'beltá" teneíz.'~e. cuidado que ·ta evai.uac.t.ón· 'cubJca

Lo» lte.1Juttad91J del de~'empeño de.t. empleado en la a1J.t.gnac.ión·' de' tJt.aba-

jO, Id que:'úo,~e"ve:-a '¿ntlu1.da p o« ·~u peJt.1Jonai.¿dad.

Loó n.i.vete1J 'de cat.i.6.i.~ac.i.ón eótán de6in.i.do~ en el Manual de Evalua-

C'¿ón pOJt.' ·de.1Jempeño", . r: .••• , .>,. .•.. _ •

•«r- .••..••
..:

- Evaluac.,¿ón .. Gen.e·~ae

fe. evatuadoJt. debe con~.i.gt1aJt. i a caU.6.i.cac.i.ón. geneJt.at en cuanto
, , -.. ' ....,~

,a ea ap~ec~ación dee. .n'¿vee de de1Jempeño que ha mantenido et empiea-
• '. i ,r _-'. '

do duJt.a.n.~e"-e.t pell.1.odo de evaiuac.i.ón.

Auto-E~~i.uac.i.ón .

EZ e.mpleado que e-s t á1J.t.eñdo ev át.u ado debeJt.á mo,) tJt.aJt. ene~ te e1Jpa:-

c.i.o ~u autoevaluac'¿ón y cuaiqu.i.eJt. d.i.6ell.enc'¿a .i.mpoJt.tante que pueda

tene.Jt. con ta~ cal.¿6'¿cac.i.one1J otoJt.gadaó pOll. el evaluadoJt..

- Rev.{1J.t.ón ante1J de la Evaluac'¿ón

El ~valuadolt debeJt.á di1Jcut.i.Jt. eóta paJt.te del '¿n6oJt.me con 1Ju 1JupeJt..i.oJt.,

a e6ecto1J de bu.~caJt. un conoc..i.m.i.ento má1J amplio aceJt.ca de ~u pJt.epa-

«ac c b n Id ltegaJt. a un acueJt.do PJt.<t.v.i.o -sobr:« La evaluac.i.ón, ante/~

de pJt.e1Jentaltla al empleado evatuado.



11. - REO 1STRO-IJE- P LAN'EAC io« -~(C~EMEfl:tTO j
ta pa~te del '¿nto~me e~ un 4e~umen de io~ ~e~uttado~ de ta ent~e-
~ta de planeac'¿ón que- Jieal'¿zaret Jete---,I'1tmed'¿ato con cada uno
~u~ e.mpteado~. E~ta ent~ev'¿~ta ,~e ~eal'¿za~á ai m'¿-6mo t,¿empo

~'. '.. . . - ~- -
e la ent~eV'¿-6ta. de evaluac'¿ón del de~empeñoJ ya que e-6 complemento
la m'¿-6ma. E~ta d'¿~cu/~'¿ón deben.« ~e~ un '¿nte~ca.mb'¿o en "do s

nUdo~1I de '¿dea~ entJte e.( iet;« 1nmed'¿ato y el empleado evaluado.

Je6e lnmed'¿ato debeJtá u~aJt ta d'¿~cu~'¿ón pa~a tJtata~ de entendeJt
jOl!. l06 punto~ de v'¿~ta, act'¿tude~ id nec.e-6¿dade-6 del empieado.

Cuando meno~ una -6emana. ante~ de. ta ent~ev¡-6ta. el. Jet'- t¿j alLá

una 6e.cha con el empteado a óeJt e.valuado. En e-s e momento -se
le pltOpoJtc'¿onaJtá al emnt eado un juego de toJt.ffluialz.'¿o 1V-9-0 1 con

la ~ot¿c'¿tud de qui llene la Sección A (PaJtte 11).

fe empte.ado deb(utá Jte"Hun'¿r.. ,~u6 «e opon-s ab c i cdade-s , ta-6 hab.i..t.i.dade1

no apn.ov ech ad a-s en ~u tJtabaj o. eo~ tactoJte.1 que han a{,ectado

~u de.óempeño, la ayuda que con-6,¿delta que la o~9an'¿zac¿5ri. puede
plLe~ta~te y ~uó met a« de tn ab a i o ,

, .
'Él Jefe lnmed¡ata debe JteV'¿1a~ el bOll.mulall.'¿o pJtepaJtado po~ et
empleddo dUJtante el. peJ:,{odo p a.sado , a etecto~ de es t.ud ca« t01

aCUeltd01 at.can z ado s en c-sc opon t un idad Id a~¿ poden. e.vatuaJt con
. .

mayolt pJtop'¿edad t.os punto1 de. v'¿1ta del empieado ev at.uado y el
~oglte1o alcanzado in ee logJto de laó metaó de tltabajo.

, .. -

... \'



• ",:,¿'·.Z·,. eia,lmeYltc., ,~c. hace una d.i.~cu~.i.ón de. fa Secc'¿ón A de. e Foltr.1ufalt.io
, "í .
i..'·~~paJtado pOlt ef empleado. La d.i~cu~.i.ón g.iltaltá lte~pecto a que e-s io

~'e e~pelta de€. empleado, c cmo puede apltovechalt ~u,~ t(Jlttaleza~ l:J

eg¿1r.. ~u~ deb.il.i.dade.~ y que ayuda te puede plteótalt la o~gan.izac.i.ón

rríejOlLalt óu tJtabajo. De. acueltdo a eoó lte.,)ultado~ de la d.iócuó.i.órz

.' completó en conj unto ia. Secc.i.ón B (Palt(e. 1J), gee F?JtmulaJt'¿o 1V-. -- -
1< 1.. Al {i.nal.izalL fa entJc.ev.i.,~ta, óe p.i.de. aR. empfeado que 6'¿ltme el

laJt'¿o ya teltmúz"ado y ó.i. deóc.a conó.i.gnaltcualqu.i.elt comentaJt.io.

'·je.6e ·.inmed'¿ato de.beJtá nace:« t.o m.i.ómo pOlt óu paJtte, entJtegaJt una
la-de ea Paltte 11 del FoJtmulaJt.io al empleado y Jtem.it.i.lt el oJt.ig.i.nal

,,;a¡¡¡,¡.,._- .• . • .

.~, róJtmuR.a/l..i.o 1V901 compR..eto a la Se c c é é n de PeJtóonat paJta que óe
•'-~ve en e.R.. exped,¿ente 'peJtóonat del '¿nd'¿v.i.duo.
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FOllma IV-9~Ol

PARTE 1

EVALUACION DEL DESEMPE~O

rECHA _

RE ¡:¿¡4} ~;V ~Jv-l'... CODIGO 2300::7 (./ --..;;;;.....;;~~--------
ESTO QUE OCUPA CIJQitY NIVEL--.:..J=3~J DPTO. rrc......-~ //0.1

) -j

CHA DE CONTRATACION !(;;-Ob- 71 EVALUADO POR _

e'l dr. come.nzaJt e.s t a c.va€.uac,¿ón, e.t e.va€.uadoJt de.beJtá. Jte.v'¿~aJt La-s Jte.~pon.

;¿¿dade.~ palta cada pue!'., t o, .e.c:.~ .¿ n~ t.n ucc c o ne s at adve.n s o de. e-s te. t oltmu-
ie Mi como i.o « pltoce..dúi1'¿e.r¡:tu,~ Lj Jte.come..ndac~.one.~ con~'¿9nada~ e.n el
uc.¿ de Eva€.uac,¿ón. f€. 'Z.vaeLW.G.OJt de bc.r..á. 1te.~patdaJt ,~U'~ cat·.¿t'¿cac'¿one~

comc.ntaJt'¿o~ e.x.pU.('.at'¿vo~ ~c.9ún ~e.a apn op i o.do , Cu.a€'qu'¿eJt evatuac'¿óll-
ucepc¿onal o '¿n~at¿~tactoJt'¿o de.be.Jta ~~taJt Jte~paldado poJt come.ntaJtloi

~elenc¿a~ e~pec¿t'¿ca~.

A

Ar..~¿ba DentJto Bajo
(De lo e~peJtado)

¡¡dad de TJtabajo - Ha st;« qué punto
cmpteado pJtoduce el va t Ut'71e.n de t n.a»

o o tú~ Jte.~uttado~ e~pe.Jtado~? Co-
tall..t O~ •

D B,-,
_1 D

Udad del TJtabajo - Qu{ tan bueno e~
uabajo Jteae'¿zado? Con~'¿de.Jte, cal.¿-

I e.xacU.tud, pJto~und'¿dad, e.ú::pie.za,

en, independientemente del volumen
itr.abaj o . Comen t an ! O~

A BD

o oo



~ad - Conocimi~nto técnico
, ••• 1.<

,)1.1 plLopio pue.~to; habiU.dade.~
la aplicación de t¿cnica~ ~~ta-

\?c¡da,~, ma t: ~ltial e-s Lj / o equ'¿po~;
'~pertode ta~ tuncione.~ a~igna~~...•,. .
. come.ntaltio~

A D .

n1__ , D

~epende.ncia e. Iniciativa --óta qu¿ punto el e.mpte.ado tltaba-
t'O~,'~¿mi~mo ~in Iteque.ltilt~Upe.4-
4~§fl~ Con~ide.lte."et: cumpiimierzto
a pltcntiiud de la~ tuncione~

t99{lc!9-'~': Come.ntaltio~

A Bv

D

Dnducta - Acatamiento de...ia~ no n=
4, pol¿t¿caó y pltoted¿m¡e.nto~

e,la Compaa¿a; a~¿ como de lo~
U.9iarne.nto~.(nte.ltno~de. t,'tabajo.

orr.c.rt t an i: o ~

D

\-. ,-

--
Mi,~:f.el1ci..o..- Co n-s.c deru: el ntÍmc.lto
de. U.c.gada~ taltd¿a·~__ y eo/~
dta1 de au~e.nc¿a Cóme.nta~¿o~

en



~tac{one~ lnte~pe~~onale~ - Habi-
¡dad pa~a t n.aba] a~ en a~mon¿a
.n-~tÁoó; coopi~~¿ión Id ayuda
d{úite~ y compañe~o~; J:.eta~

¡ón con el Jete. Con~.i.delt.e
41 1nt e cace.e one~ ún.ir: amen t c.
cmen t. a~ .¡o ~ •.-..

A D
.. ,

B

n o D

EVALUACION GENERAL'
on~¿dc.~e ea~
in e.mba,'l.go,
e eUo~.
EXCELENTE

cat.i.t{cac¡one~ .a~'¿9nada~
i a evaiuac.i.ón gene.~al no

en !o~ ~en9iont~ ante~'¡o~e~,
e-s nece~a~'¡amente un p~omed'¿o

SOBRESALIENTE ACEPTABLE REGULAR DEFICIENTE

.0- .... -v,0 ..D -Ór-Ós.Ó; _ ••• 0__
~me I'i t a~ .¿ o~ :

.'AUTO-EVALUACION

n e~te e~pac¡ o el cmpt cado e v a.t.uado de.be~á ano t a~ -su aut o=ev át uac cb»
e'ne>t-at' ycomentaJz.'¿o~ e~pe.¿{{.'¿co~ 'aévica' de: fae.vatuaci..ór¡ q¡{t---~e ·te
a hecho.

EX.CELENTE SOBRESALIENTE ACEPTABLE REGULt-.R DEFICIENTE

D ......,...~O
. ••• •• ~-;• .l'. '\

ame YI t a~ ,¿ o -s : ----------------------------------------------------------~ --
.-



REGISTRO VE FIRMAS

FECHA --------------------
FECHA --------------------
FECHA --------------------

~.
. r
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. PARTE 11

. -
REGISTRO SOBRE PLANEACIÚN

(Comptemento a .ea Evatuac'¿ón)

t.~BP.E ~ ---,...
. rU¡;~TO QUE OCUPA _

VE CONTRAT AC ION--_.:......._-

CODIGO -------------NIVEL -DPTO •----- -----------
EVALUADO POR-o---------------

SECCION A
E~t~_.Sección debe~á ~elt ,completada pOIt e.t . empieado ev at.uado ante~ de
t(Lentitev,¿,~ta de. ~náti~i~ y evae~a-c:¿óY!·d~P..· de~empeño con -~ú °Je~e lnmed'¿a-

. ~-- ,

.. .' . ", ".,;
• .' t '--

.. . . -- - ..•...• - ---.~.; ....
cltce u~ted que ~on ~u~ pltl~c¿pal~~ ~e~~~ij~~bll~ddde~? -------

0'2.' Cuáe.e,~:-con~¿d~lta.° u-st.ed que buelton ~U-6 mayolte.~ e09Ita~·.en ~u tltabaja
~ ~.dultan te. o et: pe.lt.t ~do? ' '0

E;'!Ume.lte ta,~ act'¿v.¿dade-6 que. u~ted ~'¿ente. que debe ct.an apltov{:;.chaJt,~e.
mejolt pOli. la Compañ.ta. ---------------------------.:.......-

Enumelte. ZO~ tactOIte.1 que con1,¿delta han abecta~o. ~u de.~empeño dultante
e1ti pe.lt.todo d~ evaluación. ------------------------------~-- .!.:

. - _ .... --;::. .
",

.............
6. EnumeJte ~u~ plt'¿nc-i.pale·1 meta~ de t,{á.6CíTo paltaet pii.?x:{rti(io·peii¿-~odb.11

, .>'.:\\~:.~ '.!.'~
.•.. -.- - --_ ....•.._-._- .

. ,
, . , .', ' . ' ..

.. ..• ....-. -_."-- .;:;...-:--,-." -,-

.__ "_" _ .•• __ ..••~•• '0.' ••

;,.:..::::, :.•... : .••. ~~ .• - . ,t ....:.. ~~ ~.., '.



,,-
, ,SECCI0N B. . .•.. '

ta Se.CC,¿ón de.be.ltá complet,ada, el e.vaiuadoJt
..

-.\e.JL ~Olt y e.l empleado eve ,
, )'

~do dultante ea entJLcv.¿-.\ta de anál'¿~'¿~ y e.valuac,¿ón del de~empeFfo.
:.¡.;~!i41' (\;, r

I

r .':;. ...T •. 'i : - , -•.. ~ -,
á'f:'e:~'~Jde bi.. t idade.~, Enurnelte ea~ pJL'¿n '¿ det empleado -

.' ...
-, ....- ... -~. _._-- '. . ,

•••• -v r ------_. --_ .. __ .-- ..•. , -- - .. . . - .. .
. Recomendaciórif"paJt'a,:mej oltam'¿ento_.... -- . -- ._--_._ .. _ .. - .. -
I En umelt e la~ pItÚ¡c.i.pa[e.,~ ~ 0/1.. t: a tez a~ dei e.mpleado

.~~ .,-: .--'~.. .' .. '

¡I ~. I~ _ t !J l. .:

I Ve~cltiba et pote.nc'¿a~ del el71pe e. ad o palta a~ um.i.lt mayolte~ lte~pon~ab'¿U..
.,'- ....•."="->=.~-; ,.;.... . ..dade~ . -

~ t.:.'_. r:,-,- .

-•.•.---_._-- ........ .. I~.. ... ", . - -- --
. En 1.L.17le.1t e la~ hab'{l'¿dade.~ de.l ¿Jlnp€'eado que no e.~tán ~.i.endo apJtove.chad~

~_:!n .~JJ..' Po~ .¿ .c.¿ Ó y¡ actual ~~.. .. .. - .
OJ,

__ o

. , ~¡.. '" .-.. '- ~
.~ ,l,

1, j)e.~ cltirJa' ., .? t ,¿'po~-de. ' entltena.m'¿e.nto: y/o' c.apac:¿iac,¿ón 'que' . ne.ce~a·4"- '.

-"el" empt e.ado -oan:a- -me;' 0/1.. aJt. en -61.1. tltabajo actual Ó pltcpalta.Jtto pa~~

·de.~a~ltoelo·-tutulto de acuc..'i..do a -6u po,tcnc'¿at '. . '.,Ji:
.. - -0-" .. .. . . . .. - -

'-
" ""-" ~

...... - - .. - .. '. . ,-CbIJn·/TAP..rOS' VE e EMPLF/\DO ..

~~~
- EVALUADO "

., - - .- . -""-' .' - . - - .. - .- . ..
" . .- ~... . . . ' -.. _.- . -- '. -- .. - .. ...

~~1- ..- -. ---I. -. . ... - ---. - ..__ .........
t=IRIVA -. - . ..

~~.. -.. 'FECHA -- -.- , .
.~0-. . . -'. 0.- _ .. ..... ~.. - .. , - - ., . -- .. -- .;1
t·COMENTARIOS DEL EVALUAVOR Jl

o. - . -, . .. .. - . . .

~
- , .

._ o- -.

. , ._. -----....••}

... S~FIRMA FECHA
.. -

. , .. ..



ANEXO No. 8
l'

FoJtma. lV-9-Q1

'EMPLEAT/O ------------------
1NFO~AE INDIVIDUAL

',: J v

EVALUACION DEL DESEMPEÑO
, .'

(Contide.nciai) J,) ,

, '
J,

'. t , ,-.; " . ', :.

'J: '.1 .• ' '-1 ',' •

int2Jt e~ entend.i.miento de la ba~e paJta evaluación.
~Jt.(u!.' ea comurl'¡cac'¿ó~~ e.ntJte ei ~ubo''l.d'¿nad9 y el ,~upeJt'¿oJt.

r ••••.....• \ •. J '. '. ..,'; J • .'

~aJt a mejoJte~ dec¿~¡one~ d~'~~eecc¿onaJt empleado~ paJta 1u pltomoción.
¡c4a~ la actuación ¿utuJta. "

S· PARA EJj':;EMPLEADO-1EVALUADO ':"~ "

on~,{deJte ;~u' actuac:¿ón cduJt'a1nte' el
la d.¿6icuttaa Jtelat'¿va' de é~ta~

de~6avoJtatte en la -ac i uac i on ,

Llene la :'e\ja.euac~ón -paJta 'cada 'una' de ea~ '~e'¿~ (6) dimeri~'¿oÍ1e.~ en
la actuacióy¡~""'S'¿ la' 'caei6{cac'¿ón e-s excepc'¿onaf. o '¿n~at.i.~,acto'Lia, .'

,<nd'¿que ,t·a'ba.5e paJta d.icho"ju'¿c'¿o, en la ~ección paJta comentaJti'o:;.'
, .

.' .~. . ...• .. I-:!.' ~.

Hac{el1do"'\/l.zbelte.nc.ia' det: Fo~':.rnutait'¿o, evalué ~u~ f.og'LO~ de ~ta~,
<l1d¿que ea evaluac"¿ón ge.neJtat L1P.. ~u actuación compa'Lada con ta~
mUa,L Con~ideJt'2. ea d.i.¿'¿cuR.tad paJta togltaJt La» meta~, la c.ái cdad
de ,~u. toglLo Id c:.ta.f.e~qu'¿e'lLa o t.n os ,actolLe~ que de.b'¿e.Jtan con~'¿de.'La.Jt~e.
Cualqu,¿e'L evaluac'¿ón excepc'¿onal o '¿n~at'¿~¿actOltl4 lLLqu'¿eJte come.nta-
'ti O~ de 'Le~pa.f..do.

. . \., .•..
-..'

último' pe/dodo;> '~U'.\ a.,~'¿gná.cione.~', . )¡'

'y cualqu.¿eJt te"denc'¿a ¿avo~a.ble

,
¡¡

, Cua~do me.n04 una ~emana ante.~ de la e.ntJte.v'¿~ta palta e.valua'L ~u de.4e.m-
~\e~~ú e.ntlLe.gue e.l ¿c-'tmuf.aJt'¿o IV-9-02 ya U.eno, al ~upe.Jt'¿O'L que. conduc'¿-
~& ~a ent'Levl~ta 6~ evaluación.
í;,~úna,~e con e.! evatu.adolL en e.l momento plte.v'¿ame.nte. ~'¿j' ado paILa la
e~~~ev'¿~ta de evaluaclbn.



.,
PARA EL EV.ALUAPOR\i\'lj"('~~

u¿eJta et FoJtmulalL'¿o IV902 ya lle.no, de.l e.mple.ado qu,e., .,de.bVtá, ..,~e.Jt
,.. .' ":\., '-I! ,:1 ,.:

tuado pí.iJL u~te.d. E~te. de.be.Jtá ~e.Jtde.vue.tt-o· ·'a"u~te.d cuando me.no~
6emana ante.~ de. lte.vaJt eL cabo la e.nt1.~.~~~t.4_ de.,_e.vaf.uac.¿6n,- .

¿deJte. la actuac'¿ón de d'¿ch4"pe.Jt~ona dUJtante e.l peJt¿odo ante.Jt'¿04;
a~(gnac'¿or.e~. el 9Jtado de·:'f:úi.(~ü.ttad de":"et.ea~ lj cuaiqu'¿eJt te.rlden-

!" "1 •••• ;), (", ,\ ,.'- ~.'.' .•• \") /~ t;~;~"'''I\.' ;'avoJt abt: e. e.n t a tic t uaci;Ón .-1.:".:::'. ' .: ' .. . -_ .. ,--_ .._, ...
. :;-~, ',( r'

tete. (a (::.val uac'¿ ón paJta c.ada J Una de la~~e'¿~ ( 6) d'¿me.n~'¿ one.~
ICL c:ctu.a:' ...{~ón. S.¿ la caf.,¿6i..c.ac,¿ón e-s aJtIL.¿ba Ó bajo 1.0 .e.'~'~e.4ado
'que t .z b a-s« paJta e-s te; j u.¿ c:,.{ o; en ia ~ecc'¿ b n . paILa, come.n t aJt'¿O/L
,l'., .••.,~. , .r • ': ~ ~ ;. "'~.' ". ~~'.'';':.J ~"; So .~\ .j ..).~ .- • ., - . .

I~eft~. ,~a ,e,,:a.f.!.t.c..c·(qn.;.!~q.¡(. .ea. ac1.:uac,¿ón de. ál eh»: peJt~ona compaJtada
! J • ~1~~. I •• ~ ~ •.. ' • ~ " # ••• ' ., -- -

la1Jme.ta~ e.s t abt.ec cda» en ei6olUTlulaJt'¿o lV902. Cuatqu'¿eJt cal'¿~'¿-
ión de. avn ci:« Ó bá] o to ~e.pa.'l.ado Jtequ'¿e.Jte. Jte.~patdo e.n la -6ecc'¿ón

use con e.t: é.mpte.ado;e.r.z~u~~ ~e.cJla pJtev.¿ame.nté ~.¿jad~.
~l ':•.;nx\~ :,"t,.', ~ ••• ~.\ r . \.") ..~ .' ,.:; Ó;, • ~ "

'.~~ ,.
\\f'¡

.... '~

ea e.n¿i(.ev'¿,~t a de. evatuac'¿ ón, ta~ d,¿ t eJt~~~!,:~.·~~t~e.~ t.~-6 ~E-t~j_i..c,_'!-:,:rJ
H{9'1ad~~ p.;>Jt. e,t e~c=L.e~aqoJt yp04 et emp(e~c1o aC~!L.ca;;_de.t.. de-6e.mptño,/'
l.,,'¡~"'••) r ~_~J •• ~ J ,~ . .:.~' "f , } - 'o. " "~ "

togJto~ de. me.ta~, ~e.Jtá.n.. d c s cu.t Lda-» ,y Jte~ue.tta~. \', S.i. pe.Jt,~.¿~te;· un Sl
,\/. ·,i·,f'\('';;) ....i ':;\ ,.. '.' ~,.')"".' .' '. ,',' ".... ~.,-
It.da, deben á menc'¿ onaJt~e. en la is¡ ~ecc,~ó.n (~~J.paJta comentalL'¿ O~. c , :-').:

"Ó, '

L.A ENrREV 1 srA.

'.,1'; '. • J

'~';. 1''': ¡ j

t~ ~i~p.ee9:f!9,como . el .ev át.u aaa« debeJtán 6'¿JtmaJt· un, docume.nto, ~obJti 9:
hJ 1••' " ..•. :,; - "'1 ' \ .~. ~ . - "

i~(9n v. ,fI.<?-C::f}.q.'.\I'd " e.nv~p.,!-f.o .at: ,Supe.Jt'¿oJt .. 1.vr..áltq,u'¿co:, de.l Evatuadolt¡,
,.J} ,,- v J. -.J 1; r. _ . - ,1-' ',; ".1' ....• ..•. •

vi-1(ó,n y _t'¿.,,:ma. .Po-6teJt.i. OlLme «t:« et tO/lrnU(a/t'¿ o. ],Y9 q2 debe ,.Jtem.i.t.¿.i(wt
\ '::. ",} ./l.\ :.'. i,_,~~"_") -' ,~-:¡--~.¡_, ,1' ... _.. ".

Secc'¿ón de Pe.Jt-6onat paJta que ~e aJtchive en.el e.xpe.diente. pelL-6on~t
\ • • ~•• ~ " \ •• ',. • ' \ , ¡ ,;. r }Nt'duó •.~;, . ',': '. , " .. ' ,

'." .\.' . -: ~: -".

~ ;.,,.:_., . '';. ..' I , ';

• t.,; ~". _.• ~' ,. ¡ J

".' -'
• ~. j, -," '"

o.'.'t '
' ,

I rÓ, ,.'

• : ••• I :; , (. . ,\
, , ',;'

- ':

:.\ l.



Foltma 1V-9-02

EVALUACION DEL DESEMPE80

FEO/l, ; ------------------------------
!A'~E DEL EMPLE AV0_" C..;..O_V~1G..;..O~ _

'STO QU:: OCUPA NIVEL DPTO. _

A DE CONTRATACION__________ EVALUACION _

de ¿n¿c¿a~ e~ta evaluación, el evaluadolt debelt& Itevi~alt cuidado~a-
,te to~ ':>ú,te)tio~ YJOIt con~ide.ltalt en cada categolt[a de cla~it¿caci..ón,
~ ¡n~t4ucc¡one~ al advelt~o de e~te 6oltmulalt¿o; a~¿ como lo~ pltoced¿mien-

y ~ecomendac¿one~ con~¿gnada~ en el Manual de Evaluación. El evalua-
debelt& Ite~pcddalt la~ cal.¿t'¿cac'¿oy¡e~ coy¡ comentalt'¿o~ expl'¿cativo~

gún /.'Jeaapltop'¿ado.

DE METAS - Cali6'¿que
de PitO slteó o Id CUYií-

ea~ declaltac'¿one~
de a >~u a c.'¿ó n de P..

WNOCIMIEN;OS TECNICOS y HA-
/liID,\DES ' {Demue.·,'lu[(Lcono-
eb!{ <',': t" c[¡¿1 n ~ e.",( e ( n c.'¿ a ''- •• ' ...• ..i " ¡ 'J 1

~ndic¿o~e~. pltoced¿m,(ento~,
léc.Yl~.cí.:L..'J Ij p,únc¿p,(o,~ dl?(
e",1!.9(,? Ha,::, t a que!. g:i.ado ha

~~a~lto¿lado expelt¿enc¿a ey¡
1u c.ampo?

De eo e~pelta- Autoevalua- Supelt'¿olt
do ción

/v'tlt'¿b a

Dentlto

Bajo
1



tan p~áct{co e~ pa~a
ca~ conoc¡m¿ento~ tlcn¿-
a~ tr...ábaj· ci Comen t an i o s ,

~AZGO - Evae.úe c.e. 9~ado
&.¿c.U.v.¿dad en ta~ ~etac¿o-
e (J n e. o -s o t ,'1.. o ,) . e o n,~ .¿ -

ea ebect'¿v.¿dad ae a~'¿9na~
~~ a ~uboli..d'¿nado,~.
¡de:: e. ta '¿nnovadol1.,
tJtuc·~'¿ '.' o o.t e.n t o
lec.e.,)'¿da.de.~ de. ~uboltd'¿na-
compa~e~o~ y ~upel1.'¿ol1.e~.

ha a ta~ ~i.Lbo~d¿nado~?
!a como p an t:e. de. un
lO? .í, PltácU. ca cc,r,-¡un'¿ca-
~~ en asnbo s ,~e.nU.do~?
'va a to~ -s «..tio cd c n ado s

que cumplan con ~u~
I? Come.n t alt-!.o s .-----

V2. tO e.~pe- Autoevatua- Supe~'¿o~
~ado c'¿ón

A'tJt'¿ b a

Den ts o

~ .'JaJo

a

I

De to e~pe.;La Autoe.vatua- ~ .,.upe~.{on:
-i(} ción

fA~li..'¿ba .j

lDe.ntl1.o -~

..
3a"io l·

. ",.~.
.! ~t\:

,-
~t
.~

'"c

:~~
-;\



VE DEClSIONES¿- ¿Qu~
t d?:1 )L e con o c e. p,'t o b e "_ma,~,

,)u¡) cau/~a¡), ge.n<?lta
~ ,) ·dÚ.~i . d.i.~e./t'2.'!-te.¡),e./~U.puia
•• ;.¡·#¿VQ'~ /1.c.aR..i.¡)ta¡),e.¡)tabf.<?ce.

. J ••..••.. ~

,../¡{d(:de.·~de. t.s abo.] o; ·~opOIt-
.' .Yne~<.ón ~ e.vaf.~a /te.¡)ultado¡)?

r -

..

EACION y ORGANIZACION
¿Qué. tan b i e n o/tgan.i.za
60nal 0 rnate.~<.ai pa/ta

objet.i.vo1? ¿Lie.va
co¡)a¡) a ¡)u té.ltm.i.no? ¿Cumpie.

plazo¡)? ¿LoQ/ta e.qu.i.i¿-
ta caR..i.aad con la cant.i.-
d.e. tltabajo?

q U2. g,>tado ,)e. e..e. .i.m<.n a

mtu~~ón ~ ¡)e.eje.ltce. e~ect{v<.-
d ae ¡)<.~)~e.r:1aU.za.'tC.e 6R.ujo

ULCLbaf o) cana€.e..:"ld2. comun<.-
sian , á/te.a¡) de. ,'Le.!>pon¡)ab¿U.-
d lj C'tl1.O·) a/)r'c.c.tO¡)<.mpolttan-
W deC t"-abaj~. Corne.ntalt¿o¡)

--

De. io e.¡)pe.ltaAIlt.oe.vaiua- SUpé/t.(O/t
do c'¿ón

AIt/t.¿ba

De.ntJto

Bajo
,

De. io e..~pe.- Autoe.vatua- Supe./t.(o/t
/tado c,¿ón.

A/tlt.i.ba

De.ntlto

Bajo



~10N ESCRITA Y ORAL - Evalfie

~becU.v,¿dad de. la~ can t.o:«,

l, Id o t.ca« t o"-ma~ de comun'¿-

ón e..~CIt'¿ t a«, En ta~ COYlvelt-6a-

~ ¿Se comun~can la~ ¡ntenc~o-

tecUvarnc.rzte.? ¿.Se enU.e.nde.n

ú¡~ tltucc'¡ o ne.-6 e a plt'¿melta

¿Vel'lde .¿dea-6 y obtiene

ec'¿ó n? Come r:t: al(.'¿o-s •----

De. lo e~- Autoevalu.a.- Supelt¿olt
~e._ltado c'¿ón

/V_Iti. ba

Den t.s:«

Bajo
.,

EVALUACiON GENERAL

e1te e~pac'¿o et c.vaeuadolt detelta anotalt 4u evaiuac'¿órz geneltal. Con-

'delte ea~ cc..~'¿6'¿cac'¿one~ de lC',~ Itenglone~ antelti..olte~; ~'¿n emb an qo ,

evatLtúc:'¿ón genelta€. 110 debe ~elt nece-6altiamente un pJtoml>.d¿o de

ta'L

~ENTARI0S :------------------------------~---------------------------

SOBRESALIENTE

o ¡~

ACEPTABLE

n o
REGULAR DEFICIENTE

o
-----------------------------------------------------------------



/:.UTCJEVALU/\C1ON

(~pacio. el em~leado evaluado debe4& anota~ ~u auto-evalua-
y comen{a~¿o~ ace4~a de la evaluac;¿n.

SOBRESALIENTE I\CEPTABLE RECU!..¡\R DEFICIENTE
__ o

LJ r--¡
.l..--! D D D

-.:.;,;,;..-..-- -------_._------------
/

OTROS

e~ t i po de: entlLenamiento y/o capae,i.uLc.,¿ónque nece~{ta
J emi'.:tcado pa)~(~ mei oa an: en .su t.n ab a] o ac t uar. ó pltepaltalteO pa~a

~4~~~o¿lo 6u.tuJtJ de acueltdo a <>u pot~nc{ai: ---------------

FI RtviAS

·EA'¡PLE/..,DO EIJA.LUADO---------------------------- FECHA ._-------
E ALUADO~, ------------------------------ FECHA -------

FECHA -------REVI SOK -----------------------------



ANEXO No. 9

Fonma: 1V-·Q- O2 .

DEL EMPLff\DO ---------------------------------------------- Fecha ------------

, INFORJv1E INDIVIDUAL

DECLARACION SOBRE METAS DE ACTUACION

(Con{idenci aR.)

INSTRUCCI0NES~

E~{~ tOlLmutalLio ~ilLve d~ gu<a paILa que empleado~ y ~upelLvi~olLe~ ,planeen
LJ examinen e.n conj unto, lo~ comp,'tomi~o~ de. lo~ emple.ado~. La comunicación
di ne c.t:« Id ab c c.n t:« ace.ILca de. t odo-s lo~ a~pecto~ de.t: de.~e.mpeño actuaR. de.l
empleado en e.l tlLabajo en compalLación con obje.tivo~, plLoye.cto~ Id talLea~,
e s ,e~e.nciai paILa que. e s t a d-i.,~cu~ión 1Le.~ulte. de. PlLove.cho mutuo. E~te.
tOILmutalLio e-s paILa u-s o con6ide.nc'¿al de. io~ emple.ado~ y ~u~ ILe.~pe.ctivo~
óu~elLvi~oILe~/ge.lLe.nte.~. Cad~ uno de e.llo~ con~elLvalLa una copia de.l mi~mo.

Lie.ne plLimc.lLo la Sección ComentalL'¡o~ -sobn:« e.l PILOgILe.~O y Cumpl-im,¿ento
e.n el tcatia] o. Se. anal'¡za y di s cu t»: e n z o n cc» e.l dc.~e.mpe.ño PILe.V'¿O de.l
e.mpteado. 'Du/tante. la mi~ma c o nve a e cc é ó n , de.be.,'tan tlLatalL~e la~ me.ta~
6utulLa~ de.l calLgo y llegaIL~e. a un acue/tdo al lLe~pc.cto. Sie.mpILe. analiza-
ILaY!ea~ me.ta~ pILe.cedente~ y plane.alLan luego la~ 6utu!ta~.

Rc.cue.lLde. qc:« e.l único PILOpÓ~'¡to de. e.,~t(¿6oILmulaILio con~'¿~te. e.n aqudan:
a e.mpleado y a ~Upe.ILV'¡~OIL a que. d'¿~cutan:

Q~é ha he.cho el e.mpleado dUlLante. e.l pelL<odo de e.valuación
(R~aeizac-i.onc.~/R(¿~uttado~ e.n el tILabajo)

Qué halLa e.l empleado e.n el PlLóx-i.mo pe.ILiodo (ComplLom'¿~o~ de.l calLgo)

Qué a,~'¡~te.nc'¡a Id pe.1L6e.ccionam-i.e.nto nece~italLa e.l e.mpie.ado paILa aicanzalL
~u~ complLom-i.~o~ (Plan de tlLabajo y pe.1L6e.cc'¿onamie.nto).

PRIORIDAD:

Cada de.clalLación ~oblLc. objetivo~ dc.be.lLa ~e.IL plLe.de.te.lLm-i.nadacon una l,¿~ta
de. plLiolLidade.~ de "AN paILa aquello~ con mayolL PlLioILidad, "B" paILa plL'¿OIL'¿-
dad me.d'¿ana y "e" paILa lo~ de me.nOIL PlLiolLidad.



LARACION SOBRE METAS DE ACtUACION

decialtac'¿ó n ~oblte t a~ me'td/~ de ac tuac'¿ó n debeltán de~ Clttb c« en
ino~ ~enc~llo~ lo~ Ite~ultado~ que ~e e~pelta obtenelt. Lo ~tguten-

e1.una gu{a palta ayudalt a e~clttb'¿lt la~ meta~ de actuac,¿ón.

a meta debeltá:
In~'¿ca~ .una 6echa palta ~u teltm{nac'¿ón;
SCIt cuant,¿tat'¿vamente med'¿bl~,'6-cuando meno~ ob~eltvable;
E1talt plt'¿nc'¿palmente bajo con~~ol ~e qu'¿en la e~tabtece;
E1pec.¿6'¿calt un ~ólo Ite~ultado clave pOIt logltalt;
E1pec.¿6'¿calt ~ólo el "qué." y "cuando" má~ que et "POIt qué" i.J

"cómo " ;
Selt logltable. aunque ~¿9n'¿6'¿que un Iteto;
E1talt Ite~paldada pOIt un plan (C~) de opeltac'¿ón;
Selt acoltdada de mutuo acueltdo entlte empleado Id ~upeltvi~olt/geltente;
E1talt explte~ada pOIt e~clt'¿to.

~ntQIt'¿o~ ~oblte pltoglte~o Id cumpl'¿m'¿ento - En e~ta ~ecc'¿bn debeltán
tU{¡L~C. todo pn oue.et:» o compltom'¿~o-e.~pec'¿al «covuiado-s de~pué~
ha~c~ completado la declaltac'¿ón ~oblte m~ta~ de actuac,¿ón. Cuando

1 me t cs ~E.=-xcede.n o cumplan debe. hacclt~e menc'¿ón e~clt'¿ta.a lo~
ctoJte.~po~i:tivD~ que. contJt,¿buye.lton al éx,¿to. Ade.má~, en ca~O
que no ~e. cumplan, ~e debeltán con~'¿gnalt la~ Itazone~ y la~ med'¿da~

He. e t<. vu-s .
.,

------j



DECLARACION SOBRE METAS DE ACTUACION o
-hJ
s:
<::J

'E o.....•.,." -<>E- o o .~
PUESTO QUE OCUPA S -<> -o ;j

C) 'E 'E f .s;:
C)

NIVEL iS o i ~
~

ú
;j
::> .,." s:

DE EVALUACION .....• C) C) <::J <::J....,
C) .,." .,." 'o o
<'.J c:J <::J .....• -o~ 1'§<::J 'o 'o.....• .....•
;j --c:s .,." !.s;: <::J

~

C)
C) C)
<::J U$ ~u,

¡-) l ndcoue uno de 1!.O-1númelto-1 '~'¿gu'¿cnte-1 U1 e s t a cotumna:
• Ee. \2.mpfeado es competente, oe co no bunc'¿ona adecuadame.nte.

'. Dt 6.( c-i.c¿nc'¿ a·~ de. co n o c'¿m'¿ en t 0-1 de .¿do ne c dad ,

Factolte-1 '¿mpltev'¿.~to~ que alteltalton ta~ plt'¿olt.¿dade-1.
1, OtltO-1 ltazone~. E-1pe.c-i.b'¿calt pOIt apan t e ,

FIRMAS
\\PLEADO EVALUADO --------------------
[lt¡UlADOR -------------------------------
tVI SOR ---------------------------------

FECHA -------------------
FECHA -------
FECHA -------------------



ANEXO No. 10

SUliCITU~ D¿ VACAC!ON~~ No.
D-OZSIP

----------------------------------------------------------------------------------------
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Pe>d,oeto (1,

CrU1..[jQ.,t

~;~~~e dee e~~¿e~do:-----------------------------------------------------------

Cód.<.gc
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so ¿.¿ c , t. a.d o ~ Saldo 6avo~.-----------
;,,

,
a paSc~-------------~ -----

T v ~a. ~ ((] 1 ' O 2) e t a. Va e a e ¿ :; rl e. -s rt _

I
1--
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I
I
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ANEXO No. 11

ACCION DE PfRSONAL

..-
I

Cb di q o :

Nomb~e; _
I

II DepCUttamerzt° : _

~===============~
I
I

Céduta No.:----------------

U. ce.nc i a
Pe~m'¡~o

Su~pen~{ón
Re.nunc'¿a
Ce~(Li1te
Bon¿t'¡cac'¿ón l

==-====¡====¡-=======i
___ .~J?:__F_'¡_)t_;n_:_;_.¡_n_t_e_~_e_~_a_d__o J

111~~e~o

A~cen-:'lo
1.'1f.elt{no
T Jta~ e ado

Fe. ~ i. e ,¿ t ac¿ erz
«mo ne s t ac c o-i e s en i t a

FIJe.6e lnmed.i.ato
Ipo------------------------------.--------- -
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ANEXO No. 13

No, _

NOMBRE

QUINCENA DEL , _

AL

lrnp. Hídascl 5696

~, EXTR'S ,~~I_~dA Si A N .-\ __T_A_P.-;-,D_E __ ...;.- __ -:--_"' __ 15
t::: I ,.'ntradñl ;~¡;d8 ; t:nteadal Sa!!~'l I Entrada I Salida 1:Il_, .---,--- I I ,

----,

I
I I

I I

-
1

Total horas _

Llegadas tardías No _

Ausenclas _

M!nutos _

Firma del Empleado , _



ANEXO No. 14

-- -----_.- ----------
OOPESANCARUJS I

¡
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ANEXO No. 15

.

AUTORIZACION y CONTROL DE HOf.:AS EXTRAS

1
UNIDAD DE RECURS~':;SdUNANOS

De.paltto..mento: Código: ---
Nomblte: Céduto..

._-

Fecha " ;Ve~c.ú.pc,¿ón HOJtst~Ext a
. '

1
- .

-

.--
TOTAL VE ¡-IORAS EXTRA

Ob,::.el!.vac.{o"le.~ ;
-

--
~

)

/ , ... ,
Hecho pOI!.: 5V!;~1a deZ / ~~J;'; ,;',:.tdo / Eqgadú/

/ o a. .- ~.
._-

...



ANEXO No. 16

Yo. Cét"!u!a f'¡.--------------------~-------------
f~·l?L;;.:AD()S ::.::; COOPESnNGAF.L0S ~ ,L" 92 ~e a .ept e ccno asociado,
r0~" le que pr omet.o r es pet ar- y 2.Cr~t~l·· Sl:S .s t.at ut os y r'eglamen-
tos; &si co~o l~s disposiciones que emRnal ~e su organismo di-

h 130 vez au COt'l7.0 a. coopcaancar-Los !\.I... p. .r-a que me eea dedu.::i-
::0 t212.;.:» de mi salario eO.DO c.ict a de r or-r-o Q'18 me acredita

r'~i3~lO como benc r í c í ar-t oa a. •

._-------~._,-~~
P':'.rent.~ sc o

·Ce~. :

---------
?irr2 de~ asociado

PI Junta Di~c~ti~a

------------------------ -------
----------------------
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Setiembre 29, 1986

Señor Encargado de Recibidor:

ANEXO No. 19

El Comité de Educación de Coopesancarlos, R.L. ha organizado un Concurso para

escoger los mejores productores de café de nuestra Cooperativa, denominado
\

"Concurso de Café".

)
\

Las funciones a realizar por usted serán el escoger) tres de los mejores asocia-

dos que entreguen en el recibidor a su cargo, o (si es recibidor ambulante
\

debe escoger a los que están dentro de su ruta. I
\

Para realizar esta escogencia, adjunto incluimos una fórmula que
\

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

debe usted

l. Limpieza del café.

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

3. Lealtad a la Cooperativa (que entregue toda su producción a esta Institución)

4. Que entregue más de diez fanegas.

Este Concurso se inicia a partir de la fecha en que reciba esta circular,

dicha fórmula debe ser enrreqed e antes del 14 de noviembre de 1986, a los
\

Sres. José Gdo. Cruz zúñiga o Alexancter Rojas Vargas en las Oficinas Administra-

\
A \entamente,

ctPESANCARWS' R.L.

('1
JT-~ Antonio Acuña Salas
P sidente
Cité de Educación

I

\1,

tivas de Coopesancarlos, R.L.

rhm.-
c. c. :arch.-



ANEXO No. 20

COOPESANCARLOS, R. L.

FORMULA "CONCURSO DE CAFE"

Cos. 86/87

Fecha -----------------------------------

Señores
Comité de Educación
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 ------
Dirección -----------


