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Resumen Ejecutivo

Desarrollo de herramientas de Recursos Humanos en una empresa de
tecnologia

Este resumen ejecutivo es una sintesis del trabajo, cuyo objetivo es aportar una serie
de propuestas para el mejoramiento e implementacion de un Departamento de Recursos

Humanos en la empresa de tecnologia CODISA Software S.A.

Para ello, primeramente se hizo un analisis de los factores que rodean a la empresa
en los distintos entornos que la afectan, tales como entorno econémico, legal, administrativo,
mercadoldgico, competitivo, técnico, internacional y sociocultural. Posteriormente, se hace
una breve resefia de la empresa donde se detallan aspectos propios de ésta, como son la

vision, mision, valores, sus productos y su estructura organizativa.

Con base en un proceso cientifico basado en la observacion y en entrevistas, se
realizd un estudio de la situacion actual de la empresa en el campo de los Recursos
Humanos, el cual dio como resultado una serie de lagunas que no se estaban desarrollando

y que definitivamente era una necesidad crearlas.

A partir de la informacion recopilada se propusieron 2 herramientas que la empresa
puede implementar con el fin de llevar a cabo un proceso que garantice con mayor nivel de

seguridad el éxito en el campo de los Recursos Humanos. Estas 2 propuestas son:

a. Propuesta para el establecimiento de un Manual de puestos y su modelo. Al no
existir nada similar, se busca crear una base que sirva para futuras contrataciones y a la vez
clarificar las funciones, responsabilidades y cualidades de las personas que se requieren en
cada puesto. Adicionalmente, se incluyé un Perfil por competencias: con esto, se espera que

la empresa pueda tener los distintos perfiles que requiere para su equipo gerencial.



b. Propuesta para el establecimiento de beneficios. Dada la inexistencia de cualquier
programa similar en la empresa, se desarrollé una serie de alternativas que permitan a la
administracion escoger alguna o algunas opciones para incentivar al personal de CODISA

Software.

Finalmente, se emite una serie conclusiones y recomendaciones que le den valor al
trabajo realizado y sean tomadas en cuenta por la empresa para sSu mejoramiento.
Adicionalmente, se incluye una serie de anexos que respalden el trabajo realizado, por

ejemplo la descripcion de puestos.



CAPITULO I

INTRODUCCION



1. Capitulo I. INTRODUCCION.

1. 1. Introduccion

Al hablar con profesionales en Recursos Humanos, consultores o académicos que
hacen estudios acerca de los lugares de trabajo, se obtienen puntos de vista completamente

diferentes sobre los departamentos de Recursos Humanos.

En opinién de sus criticos y detractores, los departamentos de Recursos Humanos
son innecesariamente burocréticos, obstruccionistas, instalados en la cdmoda tarea de llenar
formularios y explicar los beneficios concedidos por la empresa y, a pesar de no poseer los
conocimientos necesarios para convertirse en socios estratégicos, estan demasiado

cercanos a los intereses de los Directivos.

La visibn mas optimista sobre los Recursos Humanos es que dicho departamento
trabaja mano a mano con los Directivos, haciendo importantes contribuciones al buen
transcurso de las principales transacciones empresariales. Bajo este punto de vista, los
departamentos de Recursos Humanos han abandonado su papel tradicional de
administradores y adoptado un enfoque mas creativo en sus objetivos, que incluye la
contratacion de talentos, promocion de la movilidad y del desarrollo de las carreras
profesionales y la mejora de la efectividad organizativa. En la actualidad, los colaboradores
temen dejar sus trabajos debido a las duras condiciones del mercado laboral y no se quejan

cuando aumentan sus responsabilidades por miedo a ser despedidos.

A lo largo de los ultimos afios, los Recursos Humanos han empezado a tener mucho
mas impacto sobre el modo en que operan las empresas para lograr el objetivo de hacer
crecer los ingresos, incrementar la productividad y desarrollar el liderazgo en la empresa.
Asi, cuando el departamento de Recursos Humanos se sienta en la mesa con el resto de

departamentos no se habla de Recursos Humanos; se habla sobre la empresa.



Si los altos directivos no ven el valor del departamento de Recursos Humanos como
socio estratégico y si Recursos Humanos no sabe hacer algo mas que sus tareas

tradicionales, entonces no se producira ningun tipo de asociacion.

El presente trabajo tiene como objetivo buscar modelos relativos a la descripcion de
puestos y a la compensacion, que le permitan a la empresa llevar a cabo ese par de
procesos de Recursos Humanos de manera satisfactoria. Para ello, se delimito de la

siguiente manera:

e Se realizara en la Empresa CODISA SOFTWARE S.A. en Costa Rica.

e Se aplicard al desarrollo de la creacion de una herramienta de Recursos
Humanos.

e Lainformacion sera recopilada hasta el mes de junio del afio 2011.

e El desarrollo del trabajo se realizara con base en el Objetivo General y los
Objetivos Especificos.

Para lograr lo anterior se establecieron objetivos secundarios estructurados por un
marco teorico y metodologico que ayudaran a explicar las herramientas propuestas para la
descripcion de puestos, asi como un modelo de compensacion acorde a la situacién de la

compafnia.



1. 2. Objetivos de la investigacion

1. 2. 1. Objetivo general

e Desarrollar herramientas necesarias relativas a la descripcion de puestos y beneficios
en los puestos laborales que le permitan a la empresa llevar a cabo estos procesos de

Recursos Humanos de manera satisfactoria.

1. 2. 2. Objetivos especificos

e Crear un Manual de puestos que sirva de base para los procesos de reclutamiento,

seleccion y compensacion dentro de la empresa.

e Establecer un sistema de descripcion de puestos directivos que clarifique los

procesos relacionados a los mismos para poder cumplir con las metas de la empresa.

e Proponer un plan de beneficios para el personal directivo de la empresa basado en
las necesidades y rendimiento del personal con el fin de lograr una mayor

satisfaccion laboral y personal.

1. 3. Reseiia de la empresa CODISA Software

1. 3. 1. Mision de CODISA

Proveer a sus clientes verdaderas soluciones informaticas y servicios profesionales
de alto nivel entregando innovacién, un equipo humano con alto conocimiento del negocio,
lealtad y compromiso garantizando un alto grado de satisfaccion y retorno de inversion en el

momento oportuno a los niveles claves de la organizacion.
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1. 3. 2. Valores de CODISA

Siente un profundo respeto profesional y personal por todos sus colaboradores.

e Mantiene una cultura de igualdad y confianza en todos los niveles de la organizacion.

e Selecciona cuidadosamente su equipo de trabajo.

e Comparte sus metas porque cree en la disciplina de su gente.

e Propicia un ambiente de trabajo agradable y de alta motivacion.

¢ Respalda al innovador y cree en la actualizacion profesional.

e Realiza un trabajo de alta calidad profesional y humana.

e Entrega a sus clientes soluciones novedosas y oportunas comprometiéndose en

apoyar el logro de sus objetivos.

e Cuida la buena relacion con los clientes, estableciendo sociedades tecnologicas de

largo plazo y gran valor agregado.

e Apoya iniciativas que den bienestar a la sociedad.

e Busca ser ejemplo de superacion para las nuevas generaciones.

1. 3. 3. Vision de CODISA

Quiere ser una empresa de alta rentabilidad, dedicada a la entrega de soluciones

informaticas modernas e innovadoras, reconocida por su mercado meta como una de sus

11



mejores opciones de tecnologia y eficiencia, desarrollando una relacién de largo plazo con

todos sus clientes y colaboradores.

La historia de CODISA Software Corp.es una historia de investigacion, innovacion y
clientes satisfechos. Sus profesionales estan enfocados a ayudar a las empresas para que
puedan utilizar la informacion proveniente de las diferentes areas del negocio de una forma
mas efectiva a través de la utilizacion eficiente de la tecnologia. Con la apertura de
mercados, que es una realidad hoy en dia, las estrategias para el manejo de la informacién
en las empresas deben estar soportadas por tecnologia de vanguardia, de manera tal que el
rendimiento de sus activos y su competitividad se incrementen, sobre todo con la

incorporacion del conocimiento, como el principal activo de su organizacion.

Inicialmente concebida en el afio 1989, CODISA Software es una empresa 100%
costarricense, ejemplo de la industria de software nacional.  Originalmente nacié como
empresa de desarrollo de software a la medida y servicios, para usar eso como un medio de
financiamiento y posteriormente "construir" un producto replicable, cuyas ventas se pudieran
multiplicar ampliando territorios y participacion de mercado en cada uno de ellos. CODISA
NAF (Nucleo Administrativo Financiero) es una aplicacion de ultima tecnologia para la
automatizacion de las areas administrativa y financiera de empresas medianas y grandes
(CODISA NAF), llamados ERP. Se inicié comercializandolo en Costa Rica y en tan solo dos
afios ya habia abarcado todo Centroamérica; cuatro afios mas tarde casi todo

Latinoamérica.

Desde 1998, CODISA Software inicia una nueva faceta de investigacion y desarrollo
con tecnologia Microsoft, donde crea una nueva familia de productos que complementan la
estrategia de productos existentes. Dos afios después, CODISA Software innova
nuevamente con la creacion de un area exclusiva para datawarehouse y business

inteligence, siendo pioneros dentro de la regién en esta tematica.

Hoy, esta empresa ha ampliado su a&mbito de soluciones tecnoldgicas y brinda una

amplia gama de aplicaciones a diferentes areas de negocios, tales como:

12



s Administrativa financiera
» Recursos Humanos

% Punto de ventas

% Flotillas de vehiculos

s Mantenimiento industrial
% Inteligencia de negocios
s Telecomunicaciones

s Banca

¢ Mercado Bursatil

% Manufactura y automatizacion de plantas

La empresa se organiza bajo un sistema simple donde no existen muchos niveles

jerarquicos y eso se puede ver en el siguiente organigrama:
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CODISA Software Corp. =

Junta Directiva

Presidente
Ejecutivo
—— Comité Ejecutivo |
Director
Comercial(ventas

frrmsesasrasies .
; Publicidad y *
: Mercadeo -

* Sector :
Banca o Industria &
* * * * * | Pdblico Comercio

Figura 1.1

1. 3. 4. Enfoque de negocios

Pensando en la posibilidad de independencia de los clientes y en el completo
aprovechamiento de las herramientas de desarrollo y de usuario final, CODISA Software
mantiene la filosofia con que innovo en el mercado de aplicaciones en 1991. Precisamente,
esta filosofia permite que sus clientes no dependan de ellos para dar mantenimiento a sus
aplicaciones, pues entregan los programas fuente y manuales necesarios, asi como la

capacitacion técnica y de usuario para cada sistema adquirido.
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1. 3. 5. Estructura de Servicio

La estructura administrativa de CODISA Software Corp. corresponde a su orientacion
de servicio. En primer lugar, un Departamento de Investigacién se encarga de brindar
nuevas versiones, las cuales hacen crecer sus productos tanto en caracteristicas
funcionales y técnicas como en mantenerlos a la par de las nuevas facilidades tecnol6gicas
gue brinda el mercado. Todo esto manteniendo la “facilidad de uso” para el usuario final,

concepto fundamental en su centro de investigacion.

El Departamento de Consultoria ha logrado, por medio de un plan interno de
capacitacién a consultores, contar con el mejor equipo para implementacion de soluciones
informaticas de alto nivel. A través de la participacién de sus consultores en las oficinas de
los clientes, se encargan de asegurar a todos éstos que el producto adquirido se convertira
en un proyecto exitoso, cumpliendo cualquier actividad necesaria para lograr poner los
Sistemas en Funcionamiento. Esta es precisamente la actividad conocida como Consultoria

de Instalacion, descrita en todas sus ofertas de servicios.

El Departamento de Soporte Técnico es el enlace y soporte para todas las areas.
Ellos se encargan de la instalacion de productos, llamadas de soporte de sus mismos
consultores, llamadas de soporte internacional, llamadas de clientes en donde la Consultoria

de Instalacion ya habia terminado, entre otras tareas.

Por su parte, el Departamento de Investigacion y Desarrollo cuenta con un grupo de
profesionales de alta calidad y conocimientos, quienes combinan labores funcionales para el
disefio y creacion de soluciones, garantizando no solo la alta calidad técnica sino la

aplicabilidad de los mismos al mercado latinoamericano.

1. 3. 6. Actualizacion de versiones

El servicio de actualizacion de versiones esta disefiado para empresas que quieren
mantener sus sistemas CODISA a la vanguardia de los cambios tecnolégicos y a un bajo
costo. Mediante un contrato anual, el cliente adquiere el derecho a recibir todas las

actualizaciones liberadas para las versiones de productos CODISA incluidos en el mismo,
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dichas actualizaciones son entregadas por CODISA en formato de CD o bien mediante

descargas a través de su sitio en Internet.

1. 3. 7. Actualizacion tecnoldgica

Los sistemas de computo y bases de datos van evolucionando dia con dia conforme
a los cambios tecnoldgicos. Es por eso que han disefiado el CODISA-UPGRADE, el cual es
un servicio que le permite actualizar sus aplicaciones acorde a los Ultimos avances
tecnoldgicos, aprovechando asi las nuevas caracteristicas que brindan los proveedores de
tecnologia sobre los que CODISA desarrolla sus aplicaciones, tales como Oracle y
Microsoft. La aplicacion de este servicio le permite al cliente continuar trabajando bajo una
plataforma y ambiente conocido, minimizando el impacto que provocaria el cambio hacia
otros ambientes. Gracias a la experiencia de CODISA en esta area y proporcional a los
cambios que haya sufrido el producto para el cliente, el Upgrade se realizara en el menor
tiempo posible. El servicio de CODISA-UPGRADE cuenta con los siguientes beneficios:

% Se aprovecha el codigo actual.

% No se requiere una reingenieria completa.

% No se requiere una inversion completa.

% Se aprovecha el conocimiento técnico del sistema.

% Se mantiene la productividad del equipo de desarrollo.
% Cero impacto en el usuario final.

% Aplicaciones tienen el mismo comportamiento.

% Al dia con la tecnologia.

1. 3. 8. Situacion actual

A pesar de ser una empresa consolidada a nivel nacional e internacional en el campo
de la tecnologia, CODISA no cuenta con un departamento formal de Recursos Humanos vy,

por ende, no desarrolla de manera organizada ni sistematica las funciones que un
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departamento de este nivel puede ofrecer. Basicamente, las funciones de Recursos

Humanos le estan asignadas al Departamento Administrativo. Dichas funciones son las

siguientes:

Contrataciones, reclutamiento y seleccion. Este aspecto es aislado en cada
departamento; es decir, si se requiere contratar un vendedor, un informético o un
contador, esta contratacion la hace directamente el gerente de ventas, de consultoria
o financiero, respectivamente. Por lo tanto, no se realiza un proceso estructurado
debido a que cada gerente contrata segun sus intereses sin prever los valores,
competencias o calidades de la persona seleccionada. Simplemente se contacta a las
personas por medio de anuncios en periddicos, colegios profesionales o amigos y se
les llama para una entrevista. Posteriormente, preseleccionan dos o tres candidatos y

luego de comparar su curriculum se deciden por uno de ellos.

No existe un Manual de puestos y mucho menos una descripcion de cada puesto que
forma parte del organigrama. Las personas son contratadas y se les explica a groso
modo las funciones que realizar4, pero sin un respaldo escrito y sin detallar sus
responsabilidades y autoridad, tampoco a quién reportara ni las competencias que

debe tener para el desempefio del puesto.

Acciones de personal. La Unica informacion que llega al Departamento Administrativo
es el curriculum de la persona ya contratada, esto con el fin de realizar la accion de
personal: incluirlo en la planilla y gestionar cualquier tramite adicional con tarjetas de

entrada al edificio o parqueos.
Control de vacaciones. Este punto lo lleva el software que maneja la empresa y es el

mismo que calcula las néminas, liquidaciones y mantiene la informacion de todos los

colaboradores.
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e No existe un detalle de beneficios a los colaboradores. Se encuentran algunos
beneficios que la empresa si aplica, como por ejemplo médico de empresa; sin
embargo, no muestra beneficios que se puedan ir adquiriendo por el tiempo de

laborar o por ascensos dentro de la misma.

Debido a todo lo mencionado, se considera implementar en la empresa algunos
temas relacionados con Recursos Humanos a fin de que puedan servirle como herramientas
claves en su desarrollo, especificamente en la parte humana. Un ejemplo seria una
herramienta descriptiva de puestos que sirva de base para el desarrollo posterior de otras
herramientas inexistentes. También se explicara un modelo de beneficios a los
colaboradores que sea integral y acorde con las condiciones de los puestos y la antigiedad
de los mismos. El desarrollo de los puntos propuestos se detalla a continuacion. Como
primer punto se incluye el establecimiento de un Manual de puestos que ayude como base

al proceso de seleccion y reclutamiento de los futuros colaboradores de la empresa.
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CAPITULO II

MARCO TEORICO
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2. Capitulo II. MARCO TEORICO.

2. 1. Entornos de la empresa

2.1. 1. Entorno Economico - Financiero

Desde los primeros meses del 2009 se dio el agravamiento de la crisis financiera en
los Estados Unidos, con una importante restriccion de liquidez y una rapida difusion de sus
efectos a nivel internacional. Ello deterioro los pronésticos de crecimiento para el 2009, 2010
y aun para 2011, particularmente para las economias desarrolladas. Lo anterior
principalmente en razén de los efectos de la crisis financiera que enfrentaban y la pérdida de
confianza por parte de los agentes econdmicos. Costa Rica no fue la excepcion y de manera
preventiva, en noviembre 2009, el Banco Central puso a disposicion del sistema financiero
local mecanismos de corto plazo que le permitiria afrontar una eventual falta de recursos
ante los posibles efectos que la restriccion de liquidez a nivel mundial podria tener sobre el
mercado domestico. Con ello buscé mantener la estabilidad del sistema financiero
costarricense y el normal funcionamiento del sistema de pagos. Las medidas fueron las

siguientes:

» Aprobo el “Reglamento sobre operaciones especiales para enfrentar requerimientos
extraordinarios de liquidez”’, mediante el cual el BCCR habilité una linea de crédito especial
en moneda nacional para intermediarios financieros.

» Autorizé a la Administracion del Banco para que durante un periodo maximo de tres
meses, contados a partir de la aprobacion de la medida, pudiera realizar subastas de
compra de titulos hasta por ¢100.000 millones.

» Amplié la cobertura de entidades, con las cuales el BCCR pudiera realizar operaciones de
reporto u otras similares, a todas aquellas sujetas a supervisién de las superintendencias
adscritas al BCCR.
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Asimismo, con el fin de evitar problemas de liquidez en moneda extranjera, el Banco
Central en conjunto con el Ministerio de Hacienda han venido gestionando la contratacion de

créditos contingentes con organismos financieros internacionales.

El escenario econémico planteado por el Banco Central de Costa Rica para estos
aflos tomd entre otros elementos: i) una desaceleracibn del crecimiento mundial,
particularmente de la economia estadounidense vy ii) incrementos en las cotizaciones
internacionales de las principales materias primas con un consecuente deterioro de los

términos de intercambio.

La politica monetariay cambiaria en los proximos veinticuatro meses

Para el 2010, las acciones de politica monetaria y cambiaria del Banco Central
estuvieron enfocadas en buscar inflaciones bajas y estables, en la reduccion del
desequilibrio externo y en procurar el normal funcionamiento del sistema financiero nacional.
Mas puntualmente, el conjunto de medidas que aplico el Banco Central en este periodo
estuvo dirigido a:

e Que la variacion del indice de Precios al Consumidor (IPC) se ubicara en el 2010 en
un rango de tolerancia de un punto porcentual hacia arriba y otro hacia abajo con

respecto al afio anterior.

e Reducir de manera significativa y sostenible el déficit en cuenta corriente de la

balanza de pagos.

e Continuar con una estrategia tendiente a reducir los riesgos de contagio de la

restriccion de liquidez a nivel internacional hacia el sistema financiero nacional.
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2. 1. 2. Entorno Legal

En este aspecto, aparte de las consideraciones normales para el establecimiento de
cualquier empresa, es importante conocer las distintas leyes y estudios que analizan,
regulan o rigen el entorno legal en la industria de la tecnologia. Basicamente, el punto de
mayor importancia es la proteccion de Derechos de Autor, el cual ha sido desde hace
muchos afios un problema de concientizacion para respetar los derechos de quienes
desarrollan los distintos programas de software. Costa Rica esta entre los paises con mayor
incidencia de pirateria y, aunque en los ultimos tres afios se han desarrollado campafias con
el fin de incentivar el uso de licencias legales, aun estamos lejos de lograr un pais donde

predomine la licencia legal registrada.

2. 1. 3. Entorno Mercadoladgico

Corresponde a aquellas fuerzas de la sociedad que afectan el micro entorno, tales
como las fuerzas demograficas, econdémicas, naturales, tecnoldgicas, politicas y culturales.
Al analizar con detalle cada uno de los entornos de este producto podemos determinar que
la empresa debe de enfocarse primeramente en su microentorno, fortaleciendo las
relaciones existentes dentro de la empresa como la alta direccién, finanzas, investigacion y
desarrollo del mercado, compras, produccion y contabilidad. El contar con una adecuada y

eficiente estructura interna facilitara el cambio que se genere en el mercado.

Otro punto importante lo constituyen los clientes o consumidores. La empresa debe
de estar completamente atenta a los cambios que se presentan en ellos, pues el tener

clientes insatisfechos la puede perjudicar altamente en su posicién financiera.

2. 1. 4. Entorno Competitivo

En cuanto a este entorno, es de vital importancia que la empresa se concentre en
atender a los clientes, estar en la medida de lo posible atenta a cualquier cambio que surja
en la conducta de consumo de ellos y adelantarse estratégicamente a sus cambios de
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gustos y preferencias para poder ofrecer siempre un producto que se ajuste a estos cambios
de los clientes en un momento determinado. Dentro de este entorno tan cambiante, es muy
significativo que la empresa y sus Directivos estén constantemente monitoreando el
mercado; analizando fuerzas competitivas que actian de una forma u otra en contra de la

rentabilidad de la produccion del producto.

Una empresa debe conocer completamente los elementos que determinaran la
estrategia corporativa, sus clientes, competidores, amenaza de productos sustitutos y
proveedores; éstos Ultimos en cuanto a tiempos de entrega y servicios adicionales que

ofrecen, entre otros.

Para que una empresa se mantenga a flote en el entorno competitivo tiene que contar
con un gran poder de negociacion; ademas de lograr mantener a través del tiempo las
condiciones relacionadas con precio, calidad del producto, condiciones de pago a los
proveedores, soporte a los sistemas entregados, etcétera. El conocimiento de todos estos
aspectos y de los factores que los determinan permitira a la empresa mantener una posicion

competitiva dentro del mercado.

2.1.5. Entorno Técnico

En el caso de empresas de tecnologia, como CODISA, se debe estar atento a este
entorno y a sus cambios. Es de vital importancia que la empresa logre mantenerse activa y
en buena posicion dentro del mercado; es decir, debe constantemente adquirir y desarrollar
nuevas tecnologias para obtener resultados favorables en la produccion; reduciendo los

costos en razén de la utilizacién de una nueva tecnologia.

Las fuerzas de este entorno crean nuevas tecnologias, que a su vez crean productos
y oportunidades de mercado nuevos; por lo que el cambio en este entorno es el que mas
drasticamente esta modificandose hoy en dia. El entorno técnico cambia rapidamente; sin
embargo, cada tecnologia nueva sustituye a una tecnologia vieja. Es por ello que las
empresas deben destinar parte importante de sus recursos, tanto humanos como
financieros, en vigilar de cerca este entorno para asi conseguir mantenerse al dia con los

cambios tecnoldgicos, determinar a tiempo los cambios en el mercado, transformar sus
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productos e innovar sus presentaciones en el mercado; de manera tal que no se vean
afectados por el entorno y no caigan en la clasificacién de productos anticuados u obsoletos;

ya que esto haria que la empresa pierda mercado y debilite su posicién en el mismo.

Para CODISA es importante que tanto su personal como sus herramientas
tecnolégicas sean de punta, especificamente el uso de bases de datos como Oracle o
Microsoft, empresas transnacionales sobre cuyas bases se instalan los sistemas CODISA.

2. 1. 6. Entorno Internacional

Gracias a su politica de negociacion internacional, Costa Rica cuenta con un eje
primordial que son las negociaciones comerciales internacionales, las cuales tienen como
objetivo facilitar, consolidar y mejorar la participacion del pais en el foro multilateral de
comercio, la Organizacion Mundial de Comercio (OMC), la suscripcion de acuerdos
comerciales bilaterales y regionales y el impulso de iniciativas para promover un

mejoramiento en los acuerdos actuales.

En materia de negociaciones comerciales internacionales, Costa Rica se enfoca hoy
en impulsar la aprobacién de Tratados de Libre Comercio y ya logré algunos como el de los
Estados Unidos. Ademas, cumple con los compromisos vigentes en el sistema multilateral
de comercio y la valoracion de las futuras negociaciones con otros socios comerciales,

incluyendo Europa a mediano plazo.

2. 1. 7. Entorno Sociocultural

Este entorno esté constituido por personas (las familias, los vecinos, los amigos, etc.)
con conocimientos varios, valores, vivencias y demas; es decir, no son solo habitantes, sino
elementos activos y con valor propio. El entorno en el que se desarrollan los trabajadores
debe permitir que estos se sientan a gusto con las labores que realizan y estar motivados a

realizarlas. Esto, sin duda, colabora a crear un ambiente mucho mejor tanto para el
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colaborador de la empresa importadora como para el ndcleo que lo rodea, entiéndase: su

esposa/esposo, hijos, padres, amigos y demas familiares.

A lo interno, las empresas dedicadas al desarrollo de software interactian con
aspectos relacionados a su entorno sociocultural y podemos enfocarlos hacia un
departamento de Recursos Humanos que sea el encargado de crear el ambiente ideal entre
los funcionarios, les permita su desarrollo tanto laboral como mental y ayude en la
introduccién de las personas dentro del circulo social que desempefien a nivel de la

empresa y, por supuesto, de la sociedad.

2. 1. 8. Entorno Administrativo

Como parte de la estructura administrativa que debe seguirse, existen una serie de
requisitos, permisos y leyes que permiten desarrollar una actividad de tecnologia, actividad
gue la vez debe cumplir normas internacionales para poder exportar segin sea el pais de
destino. Entre los tramites mas importantes que se deben seguir en nuestro pais para

tramitar la operacion de un negocio tenemos:

e Documentos legales: como cualquier otro tramite, se deben presentar ante diferentes
instancias los documentos que demuestren la autenticidad de la Sociedad. Por
ejemplo, se solicitan personerias legales de la empresa, copia de las cédulas de la
empresa y del Representante Legal, Actas Constitutivas de la Sociedad, participacion
accionaria de los socios, etc. Todas deben entregarse en original con la respectiva
autenticacion de abogado o notario. La empresa a formar se constituira bajo la
estructura de una Sociedad Andénima o Responsabilidad Limitada y dicha constitucion
se hara conforme lo dicta el articulo 18, Capitulo Tercero del Cddigo de Comercio
(2004).

e Permiso de salud: lo obtiene del Ministerio de Salud o alguna oficina adscrita al
Ministerio y su intencién es conocer las condiciones de salud y humanas con las que
trabajara la empresa. Se solicita informacion como nimero de colaboradores, género,

cantidad de servicios sanitarios, dimensiones del local, etc. Con respecto a la
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ubicacion de los terrenos, antes de iniciar operaciones se deberd ir a la Municipalidad
correspondiente y solicitar el permiso de uso de suelo, al igual que al Ministerio de
Salud, especificamente a la seccién de proteccion al ambiente humano. La empresa
debera contar con las especificaciones expuestas en el Decreto N 29375 MAG-
MINAE-S-HACIENDA-MOPT, denominado Reglamento a la Ley de Uso, Manejo y

Conservacion de Suelos, con el propdsito de tener el “Visto bueno de ubicacion”.

Patentes: sea cual sea el canton donde opere la empresa, siempre debe solicitar ante
la Municipalidad correspondiente la patente de funcionamiento. Esta tiene por objetivo
registrar la empresa en el municipio y por supuesto realizar los cobros por
funcionamiento. Para la aprobacién de las patentes, los municipios solicitan una serie
de requisitos como tener el permiso de salud aprobado, presentar documentos
legales, presentar planos catastrados, si es un local alquilado se debe presentar copia

del contrato de alquiler y otra serie interminable de requisitos.

Adicional a lo anterior, y dependiendo de las instancias que solicitan la

documentacion, también se debe presentar lo siguiente:

Descripcion del negocio: muchas veces se deben presentar documentos que
expliquen el giro del negocio, productos que ofrece, organigrama de la empresa,
calidades (nombre, cedula, residencia, estado civil, ocupacion) del representante legal
y/o de los socios de la empresa.

Libros: también se deben llevar al dia los libros de la empresa, los cuales se dividen
en: i) libros legales, donde se inscribe cualquier modificacion de estatutos, plazos,
modificacion de capital social, etc.; y ii) los libros contables, que deben de llevarse

con la informacién contable de la empresa con un retraso no mayor a tres meses.

Tramites en aduanas: como empresa exportadora debe presentar registro de las
exportaciones, llenar los formularios necesarios y presentar las facturas; este

requisito incluso aplica para empresas de software.
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e Impuestos: los principales impuestos que aplican son los impuestos de renta, los
impuestos municipales, de patentes, etc. El negocio de desarrollo e implementacion

de software esta exento del impuesto sobre las ventas para licencias y consultorias.

e PROCOMER: las empresas nacionales que exporten requieren obtener en la
Promotora de Comercio Exterior un nimero de exportador, el cual le facilitara todos
los futuros tramites de exportacion que realicen. Llenaran un formulario con la
informacion propia de su actividad, adjuntando los documentos legales antes

descritos.

e SETENA: debe cumplirse con los aspectos y requisitos establecidos anteriormente en
el entorno Internacional, basicamente es demostrar que no va contra los parametros
gue SETENA solicita.

A nivel interno de la empresa, para efectos de administracion y toma de decisiones se
debe tener estudios tipo FODA, ojala un estudio de mercado, estudios ambientales, estudios
de la competencia, controles de pago, etc. Todo esto ayuda a la empresa a estar mejor

ubicada con respecto a su entorno.

Como podemos ver, dentro de un entorno administrativo, toda empresa debe aportar
los documentos que la faculten para poder integrarse al mercado, un mercado muy
competitivo que exige mucho y que hace que las empresas puedan interactuar y participar

dentro de un entorno muy minucioso.
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MARCO METODOLOGICO
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3. Capitulo III. MARCO METODOLOGICO.

3.1. Método

Como parte del proceso de investigacion que se llevd a cabo en el presente trabajo

se utilizé el método cientifico, el cual lo podemos resumir como sigue:

» Observacion: se determina el problema, a partir de ahi se obtienen los datos que inciden

en el problema definido.

* Hipotesis: se elabora una explicacion que describe la observacion. Se clasifican las series
de informacion con base en las caracteristicas que se obtienen y a partir de ahi se

seleccionan las propuestas que mejor se adapten a estas caracteristicas.

» Prediccion: Tomando la hipotesis como base, se desarrollan predicciones bajo ciertas

condiciones.

 Verificacion: se analiza lo que ocurre en las observaciones. Luego, se comparan las

predicciones con los resultados reales.

* Replicacién: luego de los pasos anteriores, se generan mas observaciones, se revisan las
hipotesis contra los resultados reales; posteriormente se mantiene, se modifica o se
rechaza. El método cientifico es ordenado, lo cual permite un nivel de seguridad en los
resultados obtenidos.

3. 2. CoOmo planteamos la investigacion

La metodologia se basa en el método cientifico y se apoya en el uso de entrevistas y
sobre todo de la observacion. Es por ello que para la recopilacion de los datos y

establecimiento de conclusiones se realizaron los siguientes pasos:
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Establecer objetivos: como primer paso se determinaron los objetivos que se busca seguir.
Se identific6 de donde se van a obtener los datos a utilizar en el proceso. Segun la

disponibilidad de la informacion, se pudo seleccionar entre una fuente primaria o secundaria.

Recopilar la informacién: la informacion depende estrictamente de lo que se desea
determinar; es decir, si buscamos cubrir procesos que no se realizan actualmente, entonces
los objetivos se dirigiran hacia esos aspectos. En este punto, se debe utilizar principalmente
la informacién proveniente de la observacion y de las entrevistas, basicamente por su
fundamento cualitativo. En este proyecto se recopild informacién de fuentes primarias y
secundarias como lo fueron las entrevistas con gerentes y otros colaboradores de distintos
puestos. Adicionalmente, se llevo a cabo la observacion y estudio de la situacion actual de la
empresa en los puntos especificos sobre los cuales se desarrollaran las recomendaciones.
También se recurrié a bibliografia, tanto en libros como en internet, que ayud6 a crear un

modelo acorde con la situacion de la empresa.

Realizar la observacion: con esto se busca analizar los datos con que se van a trabajar
para identificar los aspectos importantes del proyecto. Para ello, se debe evaluar el entorno
y asi determinar las variables que afectan la situacion actual del ente en estudio.

Posteriormente, se determinan factores como:

e Comportamiento: basicamente se debe observar la situacion y estado de los distintos
factores que se ven afectados en el entorno, como por ejemplo calidad de vida,

estatus, felicidad, horarios, etc.

e Repeticion: es el comportamiento que se repite regularmente en un periodo menor o

igual a 12 meses.

e Aleatoriedad: son acontecimientos irregulares que afectan el comportamiento normal

y pueden afectar todo los resultados de la observacion.

Con base en la observacion determinamos el comportamiento general de los

colaboradores de CODISA, sus necesidades, sugerencias y sobre todo su posicion con
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respecto a la empresa. Este comportamiento fue repetitivo en las distintas personas con muy

pocas variantes, lo cual nos genera muy poca aleatoriedad.

Proponer alternativas: en esta etapa se utiliza el modelo y se obtienen unos resultados
preliminares. Estudiado el caso, se propondran dos herramientas que ayuden a la empresa
a llevar a cabo el proceso de descripcion de puestos y de beneficios al personal de una

manera mas ordenada y clara.

Verificacién: es muy importante analizar las causas de las desviaciones encontradas entre
la situacion actual y la planteada, pues existen factores tanto internos a la empresa como
externos. Los factores internos pueden ser promociones de colaboradores, baja produccién,
desinterés, problemas de salud y otros. Como factores externos podemos mencionar
situacion de la competencia, salarios de la competencia, procesos establecidos, etc. La
informacion obtenida de este analisis es importante para lograr asi mejores prondsticos. El
objetivo de esta etapa es poder incorporar los resultados del analisis en el nuevo modelo de

prondsticos.

El marco metodoldgico anterior aparentemente es extenso y complejo de realizar
debido a que se fundamenta en el método cientifico, el cual nos garantiza obtener resultados
confiables; sin embargo, es efectivo para los casos como el presente, en donde la
informacion la obtenemos principalmente de fuentes primarias de la entrevista y la

observacion y los resultados son basicamente cualitativos y no tanto cuantitativos.

Marco Referencial-tedrico analitico: Es responsabilidad del Departamento del area de
Administracion de Recursos Humanos contar con los instrumentos idoneos para el
cumplimiento, el desarrollo de los objetivos de la organizacion y entre otras tareas
funcionales, con el objetivo de garantizar de un adecuado ambiente laboral, con la

colaboracion de los demas departamentos internos y externos que integra a la Empresa.

Las organizaciones de hoy en dia, se dan cuenta que su desarrollo de la misma se basa

en el activo mas importante, que es el recurso humano, Yy por lo tanto hay que tratar de
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complementar las horas laborales con un adecuado ambiente laboral y sus requerimientos y

requisitos.

El desarrollo del cumplimiento del tema de Recurso Humano, se debe de incorporar en la
medida en el plan estratégico de la organizacion, en el cual se pueda discutir y determinar
todas las necesidades del departamento responsable de Administracibn de Recursos
Humanos, en términos de lenguaje, en cual toda la organizacibn comprenda la
comunicacién deseada con el tema del recurso humano y en términos econémico, debido a
gue cada una de las funciones y actividades vinculadas a la gestion de los recursos
humanos son importantes por los efectos e incidencias que tiene en la consecucion de los

objetivos que la gestion de los recursos humanos plantea.
De esta forma estratégica empresarial, colabora a una gran ventaja de la Empresa en el

plan competitivo en relacion a las organizaciones del mismo norte, y sobre todo la

importancia del apoyo de la alta gerencia en el tema de gestion del recurso humano.
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4. Capitulo IV. PROPUESTA DE UN MANUAL DE PUESTOS.

4. 1. Propuesta de un Manual de puestos

En la actualidad, en la empresa CODISA no existe un manual que reina de manera
integrada cada uno de los puestos que la empresa posee, ni un detalle que incluya las
calidades que deben reunir. Es por ello que a continuacién se presenta un manual con los
puestos con los que cuenta CODISA y, con base en las reuniones que hemos tenido con
personas dentro de la empresa y la explicacién que cada Gerente nos ha entregado relativa
a cada puesto, se asignaron sus caracteristicas mas sobresalientes y se realizé el manual

de cada puesto.

En el Anexo 1 se encuentran cada uno de los puestos que existen en la empresa con
su respectivo nombre, descripcién, funciones, competencias y nivel al que reporta. No se
considera necesario un cambio en la estructura ocupacional, pues como se vio previamente
en el organigrama, la empresa posee pocos niveles jerarquicos con pocos niveles
gerenciales, lo cual viene a convertirse en una fortaleza pues evita en un alto grado la falta

de comunicacion tanto vertical como horizontal entre las personas.

Como se ha mencionado, en la actualidad la empresa no maneja manuales de
puestos ni mucho menos se relacionan a la estructura formal actual de la empresa, como
primer paso la empresa debe aceptar el uso de herramientas que le ayuden a clarificar su
estructura como el organigrama vigente, el manual de puestos sugerido y otras herramientas
Utiles como las competencias que cada puesto debe cumplir; esta dltima también

desarrollada en la presente investigacion.

Ya teniendo una base que sirva para clarificar cada puesto dentro de la organizacion,
se puede desarrollar una propuesta integrada para el proceso de reclutamiento y seleccion
gue funcione como un segundo paso en el proceso de establecer herramientas de Recursos
Humanos en la empresa. En el trabajo, se incluye un conjunto de términos que seran

utilizados a lo largo de la propuesta y sirven de base para una mejor interpretacion.
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4. 1. 1. Diagnéstico

Es responsabilidad de un Departamento de Recursos Humanos contar con los
instrumentos idoneos para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos de la organizacion y
tareas relacionadas con el propdsito de garantizar un adecuado ambiente laboral, pero no
como un departamento aislado dentro de la empresa; todo lo contrario, debe compaginar

junto con los demas departamentos que integran la misma.

Por lo tanto, el Departamento de Recursos Humanos deberd velar por el
cumplimiento de todos los procesos procedimientos que desarrolle la empresa en relacién al
cliente interno y de los actos que conlleva el tema, desde el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal hasta contar con beneficios atractivos para retener al cliente interno

dentro de la compafia.

Es de suma importancia en todas las empresas poseer un manual de puestos, el cual
describa las actividades que se deben realizar para las funciones correspondientes. El
manual incluye los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando Sus

tareas y responsabilidades.

En él se registra sin distorsion alguna la informacion basica referente al
funcionamiento de cada uno de los puestos. Es un mapa amplio del organigrama que
facilita las labores de auditoria, la evaluacién, su control necesario, colabora en ubicar en el

entorno al cliente interno y agiliza en el manejo del area al responsable de la misma.

El interés fundamental en el cual se basa la creacion y aplicacion del manual
descriptivo de puestos es orientar a los colaboradores con respecto al tipo de tareas que
deben realizarse en los distintos cargos, para facilitar asi la delegacién de funciones, el
proceso de supervision y el mantenimiento de una sana politica de administracion de
personal. Ademas, pretende una mayor justicia y uniformidad salarial, asi como una mayor
flexibilidad con respecto a la asignacién de deberes, movilidad y carrera administrativa. Por
otra parte, genera el interés de promover un documento util que pueda ser utilizado como

punto de apoyo para la administracion de recursos humanos, jefaturas y colaboradores.
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La empresa CODISA no cuenta ni con un procedimiento de reclutamiento, seleccién y
contratacion uniforme ni tampoco posee un analisis de puesto, el cual pueda socorrer al
desarrollo de la misma en este mundo globalizado. Es de suma importancia contar con un
andlisis de puesto, pues este colaborara en la busqueda de la persona ideal para la plaza

vacante, evitara la reduccion del desempefio y aumentara la satisfaccién del cliente interno.

Asimismo, entre sus politicas empresariales, la empresa cuenta con herramientas
para orientar a la organizacién hacia el norte deseado, como es la mision y visién, que a

continuacion se mencionan.

Mision de CODISA

“Proveer a nuestros clientes verdaderas soluciones informaticas y servicios profesionales de
alto nivel; entregando innovacién, un equipo humano de alto conocimiento del negocio,
lealtad y compromiso; garantizando un alto grado de satisfaccion y retorno de inversiéon en el

momento oportuno a los niveles claves de la organizacion”.

Vision de CODISA

“‘Queremos ser una empresa de alta rentabilidad, dedicada a la entrega de soluciones
informaticas modernas e innovadoras, reconocida por nuestro mercado meta como una de
sus mejores opciones de tecnologia y eficiencia, desarrollando una relacion de largo plazo

con todos nuestros clientes y colaboradores.”

Por lo tanto, con base en este conjunto de herramientas que posee la empresa es de
suma importancia desarrollar un manual de descripcion de puestos, el cual colaborara en el
cumplimiento de la misién y vision, cuyo enfoque va dirigido directamente a la satisfaccion
del cliente externo. El manual forma parte del eslabén de la cadena que conduce a
posicionar al cliente interno a formar parte de la empresa y darle la facultad de

empoderamiento.
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4. 1. 2. Justificacion del modelo tedrico

En esta etapa de globalizacibn mundial de los mercados en la cual nos encontramos,
es necesario requerir el manejo efectivo y eficaz de los sistemas organizacionales y de la

administracion del recurso humano de cada empresa.

Todo el personal que labora para una empresa o institucion desempefia sus tareas de
acuerdo al puesto de trabajo. Dicho puesto debe estar relacionado directamente con el
desempefio de sus funciones. Para la organizacion es de suma importancia el conocimiento
del andlisis de puesto, el cual, segun el libro de Comportamiento Organizacional, se define
como: “Una descripcion detallada de las tareas de un puesto, determinar las relaciones de
un puesto con otros y definir los conocimientos, habilidades y capacidades necesarias para

gue un empleado lo desempefie satisfactoriamente” (Robbins, 2004, p.490).

Entonces, tomando como base esta definicién, para la empresa es fundamental
debido a que puede realizar una descripcion del puesto, en la cual se detalle claramente
quién lo hace, qué hace, como lo hace y el por qué lo hace; refiriéndose al entorno interno y
externo al puesto. Y la organizacién puede realizar una especificacion del puesto en la cual
se describan los conocimientos, las habilidades y capacidades minimas aceptables que

debe poseer el cliente interno para desempefar satisfactoriamente las labores.

Dicha informacién es trascendental para el proceso de reclutamiento debido a que
colabora para localizar entre los solicitantes el candidato que engrane mejor para la plaza. A
la vez, asisten a la toma de decisiones como la seleccién, promocién, evaluacion de

rendimiento y estudio de puestos de trabajos como reevaluacion de puestos.

Definir jerarquicamente el puesto en el organigrama, definiendo su responsabilidad y

subordinados y los departamentos sobre el mismo nivel.

El puesto es una unidad de la organizacion y consta de un conjunto de deberes y
responsabilidades que lo separan y distinguen de los demas puestos. Por medio de estos, la
organizacion puede definir las unidades debido a que deben estar relacionados con la

informacion recibida.
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4. 1. 3. Propuesta

El andlisis de puesto consiste en la elaboracion de un mapeo detallado con las tareas
de un puesto especifico, determinando cuales son las relaciones del puesto con otros;
condiciones que el puesto exige para desempefarlo adecuadamente; define conocimientos,
habilidades y capacidad que se requieren con el fin de que la persona designada al puesto
lo desemperie de la mejor forma. Ademas, es una técnica que se utiliza para identificar las
competencias laborales de cada funcion, sin importar el nivel o sector al cual pertenece la
empresa. A la vez, se conjuga con la descripcion de puestos, ésta se preocupa por el
contenido del puesto; es decir, qué hace el ocupante, como lo hace, cuando lo hace y por
gué lo hace; creando un escrito sobre las tareas o atribuciones que conforman el puesto,

imprimiéndole asi su caracter y distinciones respecto de los demas puestos de la empresa.

Los posibles campos que se abarcan en la descripcién y andlisis de puestos pueden

ser.

1. Nombre del puesto.
a. Nivel del puesto.

b. Supervision.

2. Posicion del puesto en el organigrama.

a. Definir el nivel jerarquico.

3. Contenido del puesto.
a. Tareas o atribuciones: si se realizan.

b. Instruccidn basica necesaria.
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C. Experiencia necesatria.
d. Iniciativa necesaria.

e. Aptitudes necesarias.

4. Esfuerzo fisico necesario.
5. Concentracidn necesaria.
6. Por supervision personal que se requiere.

7. Contenido del puesto.

Como resultado, el obtener una descripcion de puestos que luego genere un manual
descriptivo de puesto facilita las labores de auditoria, evaluacion, control interno, su
vigilancia y la conciencia en los clientes internos de las labores que ejecutan v,

paralelamente, el compromiso ante la organizacion.

El mismo debe mantener actualizada la descripcidn y clasificacién de cada uno de los
puestos. Esto se debe hacer mediante revisiones periddicas de la estructura organizacional,

los procesos, los cambios tecnoldgicos y las estrategias de las empresas.

Consecuentemente a la descripcion de puestos anexa (Anexo 1) se presenta un
resumen con los principales conceptos que se incluyen en la propuesta con el fin de lograr

una comprension mas clara de los términos utilizados.

4. 1. 4. Terminologia

Actitud. Tendencia a reaccionar favorable o desfavorablemente hacia una clase determinada
de estimulos. En la préctica, la actitud se asocia frecuentemente con estimulos sociales y

respuestas emocionales.
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Actividades. Componentes de un puesto que reflejan lo que en él es caracteristico y
distintivo y para cuya ejecucion se requiere inversion de tiempo, esfuerzo, conocimientos,

aptitudes, destrezas y habilidades por parte del ocupante o titular.

Actualizacién. Accion destinada a poner al dia los conocimientos y las destrezas de los
trabajadores como consecuencia de los cambios tecnoldgicos surgidos en la ocupacién que

desempeiian.
Alternativas. Diferentes posibilidades de respuesta a preguntas de opcion multiple.

Andlisis de puestos. Proceso de investigacion, descripcidon y registro de los fines,
caracteristicas, actividades y responsabilidades de un puesto de trabajo en el entorno
organizativo, con el fin de determinar el perfil de conocimientos, habilidades, experiencia y

otros requerimientos necesarios para ejecutarlo con eficiencia y eficacia.

Analisis ocupacional. Proceso de identificar a través de la observacion, la entrevista y el
estudio, las actividades y requisitos del trabajador y los factores técnicos y ambientales de la
ocupacién. Comprende la identificacion de las tareas de la ocupacion y de las habilidades,
conocimientos, aptitudes y responsabilidades que se requieren del trabajador para la

ejecucion satisfactoria de la ocupacion, que permiten distinguirla de todas las demas.

Calificacion. Capacidad adquirida para realizar una tarea o desempefiar un puesto de trabajo

satisfactoriamente. Por lo general, el término se refiere a una capacidad manual.

Calificaciones basicas. Capacidad fundamental que es necesaria para realizar una tarea o

actividad determinada; puede comprender destreza manual y ciertas aptitudes mentales.

Calificaciones ocasionales. Conocimientos, habilidades y comportamientos necesarios para

desempenfiar una funcion productiva.

Capacidad profesional. Competencia técnica y/o destreza combinada con experiencias

aplicadas al desempefio de una actividad profesional.
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Capacitacion. Accién de impartir sistematicamente un conjunto organizado de contenidos
tedricos y practicos que conforman una ocupaciéon, a trabajadores con cierto grado de

conocimientos y experiencias previas en ocupaciones afines.
Cargo. Conjunto de actividades especificas cuyas exigencias son similares.

Clase. Agrupamiento de un conjunto de puestos similares en complejidad, responsabilidad y

otros factores.

Clasificacion de ocupaciones. Descripcion sistematica y detallada de ocupaciones,

organizada dentro de una estructura por grupos y denominaciones.

Competencia basica. Requerimientos laborales comunes a una amplia gama de funciones
productivas, considerados indispensables para desempefiarse en cualquier campo

ocupacional, como lo son las capacidades matematicas y de expresion oral y escrita.

Competencias especificas. Comportamientos laborales particulares o exclusivos de las

funciones productivas que dificilmente se pueden aplicar o transferir a otras ocupaciones.

Competencias genéricas. Comportamientos laborales que se pueden utilizar o transferir a

otras funciones productivas que conforman un area ocupacional.

Competencia laboral. Capacidad integral que tiene una persona para desempefiarse

eficazmente en situaciones especificas de trabajo.

Competencia social. Actitud para colaborar con otras personas de manera constructiva.

Competencia técnica. Dominio de las actividades y contenido tecnolégico de un trabajo

determinado.

Confiabilidad. Consistencia de las puntuaciones obtenidas por los mismos individuos en

distintas ocasiones en una misma prueba, o en formas paralelas de ella.
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Conocimiento del trabajo.Conocimiento sobre equipos, materiales, procedimientos de
trabajo, conocimientos generales y tecnolégicos que necesita el trabajador para el

desempefio satisfactorio de una ocupacion.

Criterio del desempefio. Especificacion de la forma cdmo se espera que el trabajo sea
realizado, con base en lo cual se precisan los indicadores o evidencias de dominio de los

elementos de competencia.

Descripcion del trabajo. La descripcion del trabajo se refiere fundamentalmente a la
caracterizacion de lo que hace el trabajador y bajo qué circunstancias lo realiza. Incluye la
identidad del trabajo (lo que hace el trabajador), el contenido (cémo lo hace) y el propdsito

del puesto (por qué lo hace).

Descripcién de Puestos. Definicion de las actividades o funciones claves de los puestos, asi
como las responsabilidades, requisitos y condiciones bajo las cuales debe desempefarse un

puesto de trabajo.

Destreza. Factor que consiste en la habilidad manual necesaria para ejecutar, con el grado
de exactitud requerido, trabajos determinados. Se refiere, por lo tanto, a la coordinacion,
pericia y habilidad para manipular las herramientas los instrumentos, manejar las maquinas
y procesar los materiales. Conjunto de actividades destinadas a impartir conocimientos, a
fomentarlos valores morales y el entendimiento de principios fundamentales aplicables a lo
largo de la vida, mas que a proporcionar nociones tedricas a ensefiar destrezas referidas
solo a un ambito laboral restringido. A veces, el término se emplea con un sentido mas
limitado para hacer referencia a las actividades de esa indole que se llevan a cabo dentro
del sistema escolar. Comprende la educacion primaria, secundaria y superior.

Especificacion de puestos. Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas vy

capacidades que debe poseer una persona para ocupar un puesto.

Estructura de empleo. Conjunto de ocupaciones existentes o requeridas en una economia
en una época determinada, distribuidas por tipo de oficio o profesion, nivel de calificacion y

namero de empleos disponibles o necesarios.
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Estructura de puestos. Establece la forma en que deben agruparse los puestos de trabajo,

ya sea en familias o grupos ocupacionales.

Evaluacion. Proceso sistematico tendiente a determinar el valor o la cantidad del logro de los
objetivos predeterminados. La evaluacién requiere, por lo tanto, la formulacién de los
objetivos, la identificacion de los criterios que deben emplearse para medir el cumplimiento
de los objetivos propuestos, la determinacién del grado de éxito alcanzado y las

recomendaciones para desarrollar actividades futuras en un programa determinado.

Familia ocupacional. Conjunto de ocupaciones relacionadas entre si por la similitud general
de las caracteristicas del trabajo ejecutado y que exigen conocimientos, aptitudes y

habilidades analogas o similares.

Formacion. Accion de impartir sistematicamente un conjunto organizado de contenidos
tedricos y practicos a quienes no poseen conocimientos previos de una ocupacion, con el fin

de calificarlos para la vida profesional.

Grupo ocupacional. Ocupaciones reunidas bajo una denominacion comdn que requieren una

formacion basica similar.

Habilidad. Destreza y precision necesarias para realizar las actividades propias de una

funcion productiva de acuerdo con las exigencias de calidad requeridas.

Induccidon. Término que se refiere a sesiones de informacién general, de corta duracién, que
se realizan en la empresa para actualizar los conocimientos sobre un cierto tema o la

utilizacidon de ciertos equipos o técnicas.

Informacion profesional. Proceso mediante el cual se suministran aclaraciones sobre la
amplitud las caracteristicas del campo profesional y orientacion respecto de las condiciones
reales del mercado de trabajo. Especificamente, se destaca la necesidad de conocer las
exigencias de las ocupaciones, sus ventajas y desventajas y las oportunidades en las

diferentes areas de trabajo; asi como también las condiciones en que se realiza el trabajo,
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Su remuneracion, las perspectivas de promocion dentro de la estructura ocupacional las

posibilidades de capacitacion.

Manual de clases. Instrumento que contiene la descripcion y especificaciones de las clases

de puestos y cargos.

Metodologia. Se entiende por método los procesos del conocimiento por los cuales nos
acercamos a la realidad para comprenderla. Filoséficamente, los procesos del conocimiento
son el primer objeto de la légica. Su estudio seria la metodologia en sentido estricto. Sin
embargo, a este estudio suele llamarsele “epistemologia” (ciencia del conocimiento) y

“metodologia “suele entenderse como el conjunto de métodos.

Niveles medios. Parte de la piramide ocupacional que comprende el grupo de trabajadores
gue sirve de enlace entre quienes dirigen y administran las organizacién es privadas o
publicas y el personal de ejecucion de las empresas. En esta posicion estan ubicados los

mandos medios y los técnicos medios.

Perfil del colaborador. Conjunto de caracteristicas fisicas, ocupacionales y psiquicas que
describen las capacidades, conocimientos y habilidades de un trabajador para desempefiar

un puesto de trabajo determinado.

Perfil ocupacional. Descripcion completa de las tareas que realizan los trabajadores de un

determinado campo profesional.

Puesto de trabajo. Conjunto definido de tareas, deberes y responsabilidades, que dentro de

ciertas condiciones constituye la labor regular de un individuo.

Responsabilidad en el trabajo. La responsabilidad es uno de los factores considerados como
requisito para el desempefio de una ocupacion. Se refiere al cabal cumplimiento de las
funciones de un cargo en lo referente a la supervisién, la conservacion de equipos Yy

herramientas y la ejecucion de los procedimientos de trabajo.
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Trabajador (colaborador).Persona que cumple las tareas y obligaciones de un puesto de

trabajo o de un cargo.

Trabajo. Toda actividad humana que, en forma intencionada, tiene por finalidad transformar
un recurso en un bien o un servicio, 0 en otro recurso supuestamente de mayor utilidad para

si 0 para otros.

4. 2. Utilidad de un Perfil por competencias en la empresa CODISA Software
S.A.

4. 2. 1. Delimitado a Directores

El desarrollo de perfiles basado en competencias radica en el disefio de estos de
acuerdo con las tareas y funciones a desarrollar para determinado cargo; tomando en
cuenta datos esenciales como los conocimientos y experiencias adquiridas por la persona
para lograr un mayor aprovechamiento de las destrezas que pueda tener para el
cumplimiento de una determinada actividad. Poder determinar o identificar una competencia
supone que la misma debe estar asociada a un desempefio especifico de actividades; y que
la competencia debe ser disefiada en forma que pueda ser util para los diversos procesos

gue permiten el manejo de los Recursos Humanos de la empresa.

En lo que concierne al area del desempefio, en especial a la de caracter gerencial, se
desean evaluar no solamente los resultados de qué objetivos se lograron en el trabajo y
como se obtuvieron, sino también las competencias que se encontraban presentes en la
etapa de evaluacién de la actividad, las cuales podian ser determinantes en el logro de los

resultados finales.

Hay un modelo de competencias presentado por la compafia Ericsson, desarrollado
por Reus en1997, el cual surge de modelos anteriores presentados por la misma compafia.
Este modelo permite describir lo que son las competencias de una manera sencilla y facil, la
situacion actual presentada en una actividad y permitird definir los requisitos futuros para las

mismas. Este modelo puede aplicarse en el ambito organizacional y se puede utilizar no sélo
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para evaluar competencias ya existentes en los diferentes departamentos, sino también para

describir nuevas tareas que se vayan a ejecutar.

La implementacion del modelo de competencias presentado por la compafia
Ericsson, es un modelo versétil en su desarrollo e implementacion para la Empresa
CODISA, debido a su disposicion de entremezclar las habilidades presentes con las
habilidades futuras, que en su mayoria son definidas por las altas Gerencias de la

empresa, de acuerdo a los planes estratégicos que deseen implementar.

Es importante recalcar, que al ser una Empresa cuyo centro de funcionamiento son
los sistemas informaticos y ramificaciones, ademas considerando que su entorno es muy
competitivo, la empresa debe de planificar, desarrollar, implementar y controlar las
competencias de su personal estratégico, con todos los cambios existentes, por lo que tiene

gue adaptarse y establecer gestiones por competencias.

Por lo tanto el modelo de competencia de Ericsson es una herramienta util para la
Empresa, considerando que el recurso mas importante y valiosos que tiene todas las
empresas es el colaborador, ya que él dependera en gran medida la imagen y futuro de la

misma.

AREAS DE LA GESTION DE COMPETENCIAS

En este modelo, se agrupan las competencias segun la naturaleza de éstas, de la

siguiente manera:

Competencias en los negocios. Son aquellas que se encuentran orientadas a los
conocimientos financieros, contextos de mercados, politicas de la empresa, situacion social
y todo lo relacionado con la comprension de los mismos. En el caso de CODISA, las
competencias en cuanto a los negocios que deben evaluarse principalmente son: la
orientacion al cliente (conocimientos tanto de los clientes internos como externos de la
empresa, de sus necesidades y situaciones) y los conocimientos de CODISA (saber todo lo
posible en cuanto al mercado, productos, procesos, calidad y finanzas que maneja la

empresa).
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Competencias profesionales. Aqui se evallan competencias especificas para desempeiiar
en una determinada operacién, ocupacion o tarea. En el caso de CODISA, se estudian los
siguientes puntos: la administracion de los proyectos, mercadeo y ventas, conocimientos en
cuanto a sistemas y productos, desenvolvimiento en la solucion de problemas, procesos de

verificacion, entre otros tipos de competencias.

Competencias interpersonales. Son aquellas que se necesitan para interactuar
adecuadamente con otras personas tanto dentro como fuera de la empresa. Las que se
pueden evaluar en CODISA son: la comunicacion (lograr transmitir mensajes y compartir
conocimientos y habilidades), la negociacion (tener habilidad para influir y persuadir a los
clientes, proveedores y compafieros), trabajo en equipo (interactuar con otros dentro de un
equipo y en toda la organizacion para propiciar las soluciones mas apropiadas) y disposicion

al cambio (capacidad para adaptarse a nuevos desafios).

Finalmente, las capacidades individuales, que se refieren a las caracteristicas
particulares de las personas, que normalmente, no son desarrolladas dentro de una
compafia. Estas competencias a estudiar son: la capacidad intelectual del ser humano, la
autoestima, la orientacion a resultados, orientacion a la gente y la vision integral que se tiene

ante un desempefio de una actividad en especial.

Todas estas caracteristicas de las capacidades individuales no suelen aplicarse
actualmente en el desarrollo de competencias, pero al menos deben ser tomadas en
cuenta a la hora de realizar selecciones y de ver como influyen en la habilidad para

desarrollar competencias en general. (Reus, 1997, p. 5)

Por todas estas razones, resulta relevante para la organizacion la elaboracion de un
Catalogo de Competencias para un cargo o puesto de trabajo, y se debe comenzar por el

analisis de tareas.
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4. 2. 2. Terminologia de competencias

Para una comprension mas exacta de los términos que se veran mas adelante, se

incluye el siguiente grupo de competencias.

Adaptabilidad. Capacidad para acoplarse eficazmente a entornos cambiantes, los cuales

involucran procesos, responsabilidades o personas.

Adaptacion al cambio. Capacidad para aceptar con facilidad y enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones y personas nuevas y para aceptar los cambios positiva y

constructivamente.

Administracién del tiempo. Capacidad para establecer con criterio prioridades a la hora de
ejecutar esquemas, basandose en la visidn proyectada para planificar estrategias que

minimicen el tiempo de la actividad y optimicen el desarrollo de las tareas.

Andlisis numérico. Capacidad para analizar, organizar y presentar datos numéricos de
manera exacta. Competencia propia de quienes tienen que desempefar cargos

relacionados con el area contable y/o financiera de una organizacion.

Aptitud verbal. Habilidad para expresarse eficazmente dando muestras de manejar un
lenguaje técnico y profesional con un tono muy espontaneo, acorde a su nivel de formacién
y experiencia, asi como del nivel del cargo que ocupe, lo que incide directamente en el nivel

de impacto personal del trabajador.

Atencién al cliente. Exceder las expectativas del cliente demostrando un compromiso total
en la identificacion de cualquier problema y proporcionando las soluciones efectivas para la

solucién del mismo.

Capacidad critica. Habilidad para la evaluacién de datos y lineas de actuacion, asi como

para tomar decisiones légicas de una manera imparcial y desde un punto de vista racional.
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Capacidad de decision. Disposicion y habilidad para tomar decisiones acertadas basadas en
analisis propios de la situacién, logrando asumir con responsabilidad y madurez los riesgos

del caso.

Capacidad de negociacion. Capacidad para llegar a acuerdos ventajosos a través del
intercambio de informacion, debate de ideas y utilizacibn de estrategias efectivas con

personas o0 grupos que puedan representar alto interés para la organizacion.

Comprension interpersonal. Es la habilidad para escuchar, entender correctamente los
pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demas aunque no se expresen

verbalmente o se expresen parcialmente, pero que requieren ser captados por los demas.

Compromiso. Esfuerzo permanente hacia la consecuciéon de un obijetivo, lo cual implica un
alto grado de integracion de la disposicion fisica, emocional e intelectual de un sujeto sobre

lo que desea conseguir, sea a beneficio propio o comun.

Comunicacion efectiva. Es la competencia que posee el lider para escuchar, entender y
valorar empéaticamente informacién, ideas y opiniones que su equipo le comunique, siendo

capaz de retroalimentar asertivamente el proceso comunicativo.

Conocimiento del entorno. Es la competencia que posee el lider para incluir en la toma de
decisiones aquellas variables que afectan directa e indirectamente el normal desempeio de
la organizacién, que permitan una ventaja competitiva de la misma en el sector siendo

congruentes con la misién, vision y el proyecto de empresa.

Empoderamiento. Es la capacidad para asumir una responsabilidad con un profundo sentido
de compromiso y autonomia personal. Competencia del lider que propicia la participacién de
su grupo de trabajo, haciendo que estos hagan contribuciones importantes, sean creativos e

innovadores, asuman riesgos y quieran sentirse responsables de sus actos y decisiones.

Escucha. Disposicion y capacidad para recibir y entender cualquier tipo de informacion

importante de una comunicacion oral entre dos o varias personas.
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Espiritu comercial. Capacidad para entender aquellos puntos claves del negocio que afectan
a la rentabilidad y al crecimiento de una empresa y para actuar de manera persistente para

alcanzar el éxito comercial a su cargo.

Etica. Hace referencia a la interiorizaciéon de normas y principios morales que hacen
responsable al individuo de su propio bienestar y del de los demas mediante un
comportamiento basado en conductas socialmente aceptadas. Las personas que poseen
esta competencia se caracterizan porque: poseen una intachable reputaciéon y unos
transparentes antecedentes, son correctos en sus actos, tienen claramente definida la

primacia del bien colectivo sobre los intereses particulares.

Gestion de conflictos. Capacidad para resolver eficazmente situaciones, hechos o conflictos
en los que se ponen en juego intereses que pueden afectar a las relaciones entre personas,

hacer peligrar los objetivos, los intereses o la imagen de la organizacion.

Influencia. Implica la atencion de persuadir, convencer, influir o impresionar a los demas
para que contribuyan a alcanzar los objetivos propios. Esta basado en el deseo de causar un
efecto especifico en los demas, una impresion determinada o una actuacion concreta

cuando se persigue un objetivo.

Iniciativa. Capacidad para actuar proactivamente ante determinada situacion. Incluye saber
identificar un problema, obstaculo u oportunidad y llevar a cabo acciones que contribuyan a

su solucion.

Innovacion. Es la competencia que posee el lider para concebir y realizar tareas nuevas e
inexistentes con el propdsito de disefar y generar nuevos procesos con mayores niveles de

rentabilidad y eficiencia.

Integridad. Capacidad para mantenerse dentro de las normas éticas y morales socialmente
aceptadas; asi como de actuar en consonancia con lo que cada uno considera importante.
Incluye el comunicar las intenciones, ideas y sentimientos abierta y directamente y el estar

dispuesto a actuar honestamente incluso en situaciones de riesgo y dificiles.
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Interactuar. Capacidad para establecer, mantener y potenciar relaciones de valor en el
trabajo con personas y grupos, tanto internos como externos, haciendo de estas relaciones

un cauce para el logro y alineamiento estratégico de los objetivos de la organizacion.

4., 3. Situacion actual en CODISA

Basados en la informacion y estudio de la empresa, el problema detectado es la
dificultad en la seleccion del personal directivo; éste es seleccionado, pero al no existir una
descripcion del cargo ni el perfil requerido para el mismo, la decision se sustenta en criterios
no objetivos, principalmente la empatia y la intuicion. La inexistencia de un manual de

descripcion de cargos se subsana con tacto y la necesidad urgente de la contratacion.

Esta carencia se traduce en eventuales procesos de seleccién de personal que no
cuentan con una base técnica, e incide negativamente en el desenvolvimiento de los
equipos de trabajo y en el desempefio de los colaboradores, por cuanto solo se selecciona a
partir de formacion y experiencia, sin considerar otras habilidades necesarias para lograr

resultados por medio de las personas. Tal y como lo sefiala Peter Cheese:

El procedimiento aplicado da como resultado que algunas de las tareas y funciones
inherentes a algunos cargos no se cumplen y que algunas de las competencias
requeridas para ejecutar eficientemente estas tareas no hayan sido desarrolladas

por las personas que ocupan los cargos directivos.

Por estas razones, se considera necesario definir los perfiles por competencia de los
directores de la empresa, dado el rol que estos desempefian en el cumplimiento de objetivos
y metas empresariales. Para esta investigacion, se realizaron entrevistas y la observacién de

la empresa.
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Es importante justificar el papel clave de los directores en la gestion de la empresa y
la importancia que tiene que dispongan de competencias para contribuir a la competitividad

del negocio.

4. 4. Identificacion de competencias para los puestos de Directores

Para el disefio de perfiles por competencias se requiere, en primer lugar, un analisis
de las tareas que ejecuta o deberia ejecutar cada cargo. Para determinar las tareas de los
Directores se tomaron en cuenta las entrevistas y asi se establecieron las funciones
inherentes a cada cargo. Seguidamente, se disefié un detalle del puesto para el desglose de
cada una de estas funciones en tareas Yy, finalmente, se definieron las competencias que

cada una de las tareas requiere.

Como se menciond anteriormente, el modelo de Ericsson incluye diferentes aspectos
como son las competencias profesionales, que constituyen competencias especificas para
determinadas tareas; las competencias en los negocios, referidas a la comprension del
mercado que cubre la empresa y las competencias humanas, que abarcan lo referente a las
caracteristicas y actitud necesarias para interactuar en equipos de trabajo asi como con
clientes internos y externos. Finalmente, todas estas competencias engloban una de las
competencias primordiales que son las capacidades individuales que caracterizan a la

persona.

Con base en lo obtenido, se representan estas competencias en el siguiente cuadro:

4. 4. 1. Funciones, tareas y competencias del Director General

El objetivo de este puesto es dirigir y coordinar las tareas de los diferentes departamentos
para que las funciones se realicen adecuadamente y la empresa pueda crecer segun los

objetivos que se plantea, siendo 1 la importancia menor y 5 la importancia mayor.
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Actividades claves

Competencias Claves

Técnicas
Ser  pominio  del
representante idioma inglés.
legal ante todo
tipo de
organizacion,
evento 0
actividad.
Planificar,  dirigir, 5o minio del
ejecutar, coordinar negocio de

y evaluar as1gcngiogias de

actividades de la Informacion

empresa
conjuntamente

con los demas Analisis
Directores. numerico.
Convocar y Capacidad

presidir la Junta goirita.
Directiva al menos

una vez al afio.
Servir de organo Capacidad
de enlace entre

CODISA vy los
entes ligados a

escrita.

Tecnologia en

Costa Rica.

Grado

Gerenciales
Facilidad de
expresion y

comunicacion,
orientacion al

cliente.

Aptitud para la
configuracion de
equipos de

trabajo.

Vision.

Liderazgo.

Capacidad de

expresion.

Capacidad de

gestion.

Grado
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Firmar

Capacidad de Capacidad critica
documentos, atencion y 5 y meticulosa. .
cheques y otros. control

Cuadro 1. Funciones Director General.

Fuente: Elaboracién propia de los investigadores.

COMPETENCIAS EN LOS NEGOCIOS:

e Orientacién al cliente. Apreciacion y comprension de la situacién de los clientes tanto
internos como externos.
e Conocimiento y compromiso. Amplio dominio del negocio del software, su desarrollo,

Sus procesos, sus procedimientos, etc.

COMPETENCIAS PROFESIONALES:

e Dominio gerencial. Abarca el dominio y actualizacion constante en las herramientas
gerenciales que marcan la diferencia en el entorno cambiante actual.
e Vocacion estratégica. Habilidad para la formulacién, aplicacion y evaluacion de planes

estratégicos.

COMPETENCIAS INTERPERSONALES:

e Comunicacion y expresion. Transmitir mensajes y conocimientos que redundaran en
beneficio de la organizacion.

e Direccién y liderazgo. Habilidad para dirigir y motivar la accion de grupos.

e Organizacion. Aptitud para la configuracién de equipos de trabajo.

e Motivacion y empuje. Capacidad para motivar la participacién de equipos de trabajo.

e Evaluador. Habilidad para la evaluacion de equipos de trabajo.
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e Accesible. Facilidad para comunicarse con los grupos de trabajo. Dominio de las
técnicas de comunicacion grupal.
e Capacidad intelectual. Dado que se trata de una organizacion vinculada a la

tecnologia y al conocimiento constante.

e Orientacién a resultados. Si la gerencia se centra en procesos y no en resultados, es
imposible garantizar un alto porcentaje de éxito.

e Vision holistica o integral. Aun cuando la orientacion esté centrada en los resultados,
por la naturaleza de la organizacién, la visién de la institucién y sus procesos deben
ser analizados de forma holistica.

e Orientacion a las personas.

4. 4. 2. Funciones, tareas y competencias del Director Financiero

El objetivo del puesto es velar por la transparencia de la gestién financiera,
correspondiéndole las actividades del proceso administrativo financiero en las areas de

cobro, tesoreria y contabilidad.

Actividades claves Competencias Claves

Técnicas Grado Gerenciales Grado
Representar a la Dominio del 4 Capacidad de 4
empresa COMO ;jioma inglés. expresion y
Representante comunicacion.
Legal ante todo 4
tipo de Vocacion. 4 Accesible.

organizacion,

evento y actividad.
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Servir de érgano Dominio del
de enlace entre
CODISA vy las
entidades

ambito bancario

y financiero.

bancarias.

Presentar ante el Dominio de

Director General técnicas

los informes, financieras.
reportes y detalles _

Manejo de
que le sean

Word y Excel

solicitados.

avanzados.
Planificar, dirigir, Dominio de
ejecutar, técnicas
coordinar, financieras.
supervisar,

controlar y evaluar
las actividades del Analisis
departamento numérico.
financiero,
Contable,
Administrativo y

de RRHH.

Cuadro 2. Funciones del Director Financiero.

Fuente: Elaboracion propia de los investigadores.

Motivador.
Facilidad de
expresion y

comunicacion.

Comunicativo vy

organizado.

Capacidad critica

Aptitud para la
configuracion de
equipos de

trabajo.
Evaluador.

Capacidad para
motivar la
participacion en

equipos.

Tolerancia.
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COMPETENCIAS EN LOS NEGOCIOS:

e Orientacién al cliente. Apreciacion y comprensiéon de la situacion de los clientes tanto
internos como externos.
e Conocimiento y compromiso. Amplio dominio del negocio del software, su desarrollo,

Sus procesos, sus procedimientos, etc.

COMPETENCIAS PROFESIONALES:

e Dominio gerencial. Abarca el dominio y actualizacién constante en las herramientas
gerenciales que marcan la diferencia en el entorno cambiante actual.
e Vocacion estratégica. Habilidad para la formulacion, aplicacion y evaluacion de planes

estratégicos.

COMPETENCIAS INTERPERSONALES:

e Comunicacion y expresion. Transmitir mensajes y conocimientos que redundaran en
beneficio de la organizacion.

e Direccién y liderazgo. Habilidad para dirigir y motivar la accion de grupos.

e Organizacion. Aptitud para la configuracién de equipos de trabajo.

e Motivacion y empuje. Capacidad para motivar la participacién de equipos de trabajo.

e Evaluador. Habilidad para la evaluacién de equipos de trabajo.

e Accesible. Facilidad para comunicarse con los grupos de trabajo. Dominio de las
técnicas de comunicacion grupal.

e Capacidad intelectual. Dado que se trata de una organizacion vinculada a la
tecnologia y al conocimiento constante.

e Orientacién a resultados. Si la gerencia se centra en procesos y no en resultados, es

imposible garantizar un alto porcentaje de éxito.
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e Vision holistica o integral. Aun cuando la orientacion esté centrada en los resultados,

por la naturaleza de la organizacién, la visién de la institucion y sus procesos deben

ser analizados de forma holistica.

e QOrientacion a las Personas.

4. 4. 3. Funciones, tareas y competencias del Director de Ventas

El objetivo del puesto es desarrollar estrategias encaminadas a generar ingresos a

través de nuevos clientes.

Actividades Claves

Competencias Claves

Actividades claves Técnicas

Representar a 1a pyinio del

empresa COMO igioma Inglés.
Representante en

actividades

puramente de

negocios, nuevos

y ya existentes.

Servir de 6rgano 5o minio de
de enlace entre s nicas de
CODISA vy los,antas de

clientes actuales y vanguardia

potenciales.

Planear Manejo de
programas de Excel y
ventas y de PowerPoint

Grado Gerenciales
5 Capacidad de
expresion y

comunicacion.

Accesible.
5 Capacidad de
expresion y

comunicacion.
Liderazgo.

Capacidad de

negociacion.

4 Capacidad para
dirigir grupos.

Grado

58


http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/grupo/grupo.shtml

compensacion avanzados.

para los
vendedores.
Presentar ante el Manejo de Word 4

Director Generaly presentacion

: Meticuloso. 4
los informes, de informes.
reportes y detalles
que le sean
solicitados. Organizado. 5

Cuadro 3. Funciones del Director de Ventas.

Fuente: Elaboracion propia de los investigadores.

COMPETENCIAS EN LOS NEGOCIOS:

e Orientacion al cliente. Apreciacion y comprension de la situacion de los clientes tanto

internos como externos.

e Conocimiento y compromiso. Amplio dominio del negocio del software, su desarrollo,

Sus procesos, sus procedimientos, etc.

COMPETENCIAS PROFESIONALES:

e Dominio gerencial. Abarca el dominio y actualizacion constante en las herramientas

gerenciales que marcan la diferencia en el entorno cambiante actual.

e Vocacion estratégica. Habilidad para la formulacién, aplicacion y evaluacion de planes

estratégicos.
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COMPETENCIAS INTERPERSONALES:

e Comunicacion y expresion. Transmitir mensajes y conocimientos que redundaran en
beneficio de la organizacion.

e Direccién y liderazgo. Habilidad para dirigir y motivar la accién de grupos.

e Organizacion. Aptitud para la configuracién de equipos de trabajo.

e Motivacion y empuje. Capacidad para motivar la participacion de equipos de trabajo.

e Evaluador. Habilidad para la evaluacion de equipos de trabajo.

e Accesible. Facilidad para comunicarse con los grupos de trabajo. Dominio de las
técnicas de comunicacion grupal.

e Capacidad intelectual. Dado que se trata de una organizacion vinculada a la
tecnologia y al conocimiento constante.

e Orientacion a resultados. Si la gerencia se centra en procesos y no en resultados, es
imposible garantizar un alto porcentaje de éxito.

e Vision holistica o integral. Aun cuando la orientacion esté centrada en los resultados,
por la naturaleza de la organizacion, la vision de la institucion y sus procesos deben
ser analizados de forma holistica.

e QOrientacién a las Personas.

4. 4. 4. Funciones, tareas y competencias del Director de Investigacion y
Desarrollo y Consultoria

El objetivo del puesto es desarrollar los sistemas y dar mantenimiento a los sistemas
de CODISA.

Actividades Competencias Claves
Claves

Técnicas Grado Gerenciales Grado
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Representar a la Dominio del

empresa  ante

negocio de
todo tipo de Tecnologias de
organizacion, Informacion.
evento y
actividad
relacionada con
temas
tecnolégicos.
Planear 18 Técnicas

programacion de avanzadas en

los distintos htormatica.
clentes y la
coordinacion

propia de
Investigacion y

Desarrollo.

Presentar ante el Manejo de los

Director General jictintos

los informes, sistemas de la

reportes y empresa u otros.

detalles que le

sean solicitados.

Capacidad  de 4
expresion y

comunicacion.

Compromiso.

Liderazgo. S
Orientacion  al 4
cliente.

Capacidad para 5
dirigir grupos.

Capacidad para

» 5
la formulacién,
aplicacion y
evaluacion  de
planes
estratégicos.
Vision.
5

Cuadro 4. Funciones del Director de Investigacion y Desarrollo.
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COMPETENCIAS EN LOS NEGOCIOS:

e Orientacién al cliente. Apreciacion y comprensién de la situacion de los clientes tanto
internos como externos.
e Conocimiento y compromiso. Amplio dominio del negocio del software, su desarrollo,

Sus procesos, sus procedimientos, etc.

COMPETENCIAS PROFESIONALES:

e Dominio gerencial. Abarca el dominio y actualizacion constante en las herramientas
gerenciales que marcan la diferencia en el entorno cambiante actual.
e Vocacion estratégica. Habilidad para la formulacién, aplicacion y evaluacion de planes

estratégicos.

COMPETENCIAS INTERPERSONALES:

e Comunicacion y expresion. Transmitir mensajes y conocimientos que redundaran en
beneficio de la organizacion.

e Direccién y liderazgo. Habilidad para dirigir y motivar la accion de grupos.

e Organizacion. Aptitud para la configuracion de equipos de trabajo.

e Motivacion y empuje. Capacidad para motivar la participacion de equipos de trabajo.

e Evaluador. Habilidad para la evaluacion de equipos de trabajo.

e Accesible. Facilidad para comunicarse con los grupos de trabajo. Dominio de las
técnicas de comunicacion grupal.

e Capacidad intelectual. Dado que se trata de una organizacion vinculada a la

tecnologia y al conocimiento constante.
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e Orientacidn a resultados. Si la gerencia se centra en procesos y no en resultados, es
imposible garantizar un alto porcentaje de éxito.

e Vision integral. Aun cuando la orientacién esté centrada en los resultados, por la
naturaleza de la organizacién, la vision de la institucion y sus procesos deben ser
analizados de forma holistica.

e QOrientacion a las Personas.

Tomando como base la informacion recopilada en la empresa se llegd a determinar
los aspectos mas relevantes de la empresa CODISA y sus Directores, expuestos
anteriormente, que sirvieron como punto de partida para la propuesta integral en lo que a
competencias se refiere, o cual a su vez esta directamente relacionado con el perfil de

puestos que se desarrollé anteriormente.

Finalmente, y teniendo en cuenta la informacion anterior, se desarrollara una
propuesta de beneficios que la empresa puede ofrecer a sus colaboradores segun su
puesto, antigiedad o conocimiento dentro de CODISA. Dicha propuesta se estructura con
base en los puestos actuales de la empresa para que los beneficios sean asignados
justamente, adicionalmente se incluirdn los costos asociados a cada beneficio para que la

administracion decida cuéles beneficios estaria de acuerdo en aplicar.

4. 5. Propuesta para el establecimiento de beneficios en la empresa CODISA
Software S.A.

4. 5. 1. Diagndstico

Existen razones de competitividad para el aumento en la importancia de esta forma
de compensacion. En cierto sentido, el renovado interés en la reduccion de costos, la
reestructuracion y en fomentar el desempefio conduce de manera légica a vincular el pago

con el desempefio. Pero también se origina en la tendencia hacia los programas de
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mejoramiento de la calidad y de formacion del compromiso del colaborador. El motivo global
de estos programas es tratar a los colaboradores mas como socios y estimularlos a pensar
en el negocio y sus metas como si fueran propios, maxime en una empresa con una

tradicibn muy marcada de enfoque al personal como lo es CODISA Software S.A.

Las condiciones actuales de CODISA Software S.A. para las remuneraciones influyen
en los sueldos y las prestaciones que paga, pues proporcionan importantes lineamientos
para la asignacion tanto de salarios como de los posibles beneficios a los colaboradores,

beneficios econdmicos o beneficios no econémicos.

La importancia del trabajo debe reflejarse en el establecimiento de una escala salarial
adecuada, es decir, en el monto del salario que por él se paga, de modo que las
remuneraciones guarden un orden, y dentro de él, una distancia relativa proporcional a la

categoria o valor de los puestos correspondientes.

Sobre esto se tiene que elaborar una plataforma de informacion documentada que
sera util a partir del incremento de enero del 2012 segun plan operativo del nuevo

departamento de Recursos Humanos.

Actualmente, los ajustes de salarios se realizan con base en la revision salarial cada
semestre por costo de vida, el cual da un buen pardmetro. También debe ser considerado el
parametro del mercado salarial, evitando que se acumulen injusticias y descontentos que,
podrian provocar malestar y hasta un rompimiento de la armonia que debe existir entre el

personal y la empresa, con la consecuente rotacion y su perjuicio en el clima organizacional.

4. 5. 2. Justificacion

Tomando la informacion contenida en el diagnoéstico anterior, el programa de
beneficios debe basarse en aspectos del entorno pero también deben estar relacionados al
aporte de los colaboradores como lo puede ser la calidad, la rentabilidad y el cumplimiento

de metas.
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Dichos beneficios se pueden agrupar en cuatro grupos: beneficios para Directores,

beneficios para Gerentes, beneficios para Vendedores e beneficios para colaboradores en

general; a su vez, este Ultimo grupo podemos agruparlo segun la antigiedad en la empresa.

Entre los beneficios que se proponen estan los relacionados con salud, educacion,

esparcimiento y por supuesto dinero.

4. 6. Propuesta

4. 6. 1. Beneficios para Directores de CODISA Software S.A.:

Director General y Director Financiero de CODISA Software S.A.:

1.

Pdliza de Gastos Médicos hasta por un monto de cincuenta mil délares que incluye
esposa e hijos menores de edad.

Pago del 50% en mensualidades en Colegiaturas.

Leasing de un vehiculo por Director que después de 48 meses pasan a propiedad del
Director.

Examen médico anual pagado.

5. Asistencia legal gratuita en casos judiciales.

Dos periodos de vacaciones anuales, una la usual de ley y la otra de una semana
natural (si no la toma, la pierde) adicional.
Gastos de viaje por representacion contra facturas presentadas.

Pago total de tarifa de teléfono celular.

4. 6. 2. Beneficio por mérito a los Consultores Senior 1y Senior 2, funcional y
Directores de Proyecto:

El trabajo incluye la aplicacion de conocimiento adquirido a la solucion de problemas

en la empresa, referido especificamente a consultores y analistas en los puestos de Senior 1
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y Senior 2, Funcionales y Directores de Proyectos. Se propone un ingreso Unico por cada
evento cuando existan méritos por aportes en la innovacion, desarrollo de la estructura
organizacional en forma efectiva, trabajo en equipo, etc., cuyo rango sera entre el 5% y 10%
adicional al ajuste semestral de salarios y mediante propuesta de la gerencia o direccion a

cargo demostrable mediante evidencia objetiva.

A continuacién, se detalla la propuesta de beneficios a los Gerentes.

4. 6. 3. Director de Ventas, Director de I y D, Gerentes de CODISA Software
S.A.:

Aplicaria el beneficio visto en el punto 4.6.2. anterior mas un examen médico anual

pagado.

4. 6. 4. Beneficios para los vendedores:

Los planes de compensacion para los vendedores tradicionalmente se basan en
beneficios en forma de comisiones de ventas. No obstante, el sistema mas generalizado es
utilizar una combinacién de salario y comisiones para compensar a los vendedores. Ya
CODISA Software S.A. tiene un programa de beneficios dirigido a los vendedores basado en
un plan combinado, es decir, la empresa paga a sus vendedores una combinacién de sueldo
y comisiones, cuyo componente salarial es significativamente importante. También hay
beneficios ocasionales en forma de bono, por lo que en este caso se propone mantener el
plan que la Direccion General plante0; es decir, un salario base mas una comision entre un 3

y un 5% segun el nivel del cliente.

4. 6. 5. Beneficios para todos los colaboradores:

A continuacion se detalla la propuesta de beneficios que cubre a todos los

colaboradores:
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Actualmente, existe un 10% de acciones de la compafiia que esta en manos de un
grupo de colaboradores elegidos por su prestacion a la empresa (por o general mas
de 5 afos) y sobre el cual se da un plan de reparticion de excedentes anuales entre
los colaboradores poseedores de esas acciones de la empresa; sin embargo, se
puede implementar la opcion de distribucién de excedentes a todo el personal no
como dinero en efectivo entregable al colaborador, sino como un fideicomiso para el
fondo de retiro de los colaboradores que posean mas de diez afios en la compainiia.
Se puede otorgar un 5% a todo aquel colaborador que promueva la innovacion por
medio de sugerencias y que éstas impliguen una mejora sustancial en los procesos y
servicios que signifiquen un ahorro en el gasto y en los procesos o un aumento en la
rentabilidad. Se calcula el monto ahorrado o la rentabilidad producto de la idea del
colaborador y se participa con un reconocimiento en dinero en el porcentaje antes
establecido, asi como publicar su aporte y ademas se le entrega una Mencion
Honorifica.

Médico de empresa para ellos y sus familiares directos (padre y madre, esposa o
esposo, hijos).

Servicio de odontologia para ellos y sus familiares directos (padre y madre, esposa o
esposo, hijos).

Convenios con Universidades para descuentos a colaboradores estudiantes.
Porcentaje de becas de estudios después de cinco afios de laborar para la empresa.
Integracion como socios de CODISA Software S.A después de 7 afios de
permanencia en la empresa.

Aporte en efectivo por funeral de familiares en primer grado de consanguinidad para
gastos de sepelio por 150,000 colones.

Pago de cursos o0 seminarios que enriquezcan el puesto que desempeian y puedan

aportar valor a la empresa.

10. Estudio del idioma inglés segun el puesto en que se encuentre.

11.Entradas a los partidos del equipo Liga Deportiva Alajuelense en su estadio ya que se

cuentan con entradas de socio por ser cliente de la empresa.

12.Paseo a fin de afio a alguna playa dentro de Costa Rica para esparcimiento mental y

fisico, s6lo colaboradores.
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13. Horarios flexibles dependiendo de las necesidades del negocio.
14.Permisos con goce de salario en caso de:

a. Matrimonio: 5 dias habiles.

b. Nacimiento de hijos (para los hombres): 3 dias habiles.

c. Fallecimiento de familiares en primer grado: 3 dias habiles.
d. Fallecimiento de familiares en segundo grado: 1 dia habil.
e. Graduacion de la Universidad: 1 dia habil.

f. Citas médicas: medio dia.

g. Citas judiciales: 1 dia habil.

15.Vacaciones. Al establecer una cantidad de vacaciones adicionales a partir del afio
cinco lo que se busca es compensar la antigiedad del colaborador en la empresa,
adicionalmente por el tipo de industria en la cual esta la empresa, estos dias
adicionales también ayudan a mitigar el desgaste fisico que sufren los colaboradores
al estar 8 6 mas dias frente a una computadora versus el desgaste normal de las

personas con el pasar de los afios.

Primer afio: 10 dias.
Segundo afio: 10 dias.
Tercer afio: 10 dias.
Cuarto afio: 10 dias.
Quinto afio: 12 dias.

-~ 0 2 0 T p

Sexto afno: 12 dias.

Séptimo afo: 12 dias.

= «Q

Octavo afo: 12 dias.
Noveno afio: 15 dias.

j. Décimo afio o mas: 15 dias.

Segun la informacién contable proporcionada y los datos obtenidos del mercado
nacional se cre6 el cuadro incluido en el Anexo 2 que resume los costos por un monto de

7.660.473,22 colones mensuales asociados a los aspectos propuestos, esto con el fin de
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gue la administracion de la empresa pueda decidir si, desde el punto de vista de costos, es
factible aplicar los puntos propuestos o si desean aplicar algunos de estos. Este cuadro
resume en detalle cada uno de los puntos propuestos, su concepto, monto y las
observaciones correspondientes. Cabe mencionar que la mayoria de los puntos son nuevos,

es decir, no se aplican en la actualidad.

Por otro lado, y desde el punto de vista de la empresa, existen una serie de beneficios
gue se pueden obtener para la empresa y para los colaboradores, algunos de ellos medibles
cuantitativamente y otros cualitativamente. A continuacion se enumeran algunos de estos

beneficios que deben ser tomados en cuenta para cualquier decision.
Beneficios para la empresa:

e Elevar la moral de los colaboradores.

e Reducir la rotacion y el ausentismo.

e Elevar la lealtad del colaborador para con la empresa.

e Aumentar el bienestar del colaborador.

e Facilitar el reclutamiento y la retencion del personal.

e Aumentar la productividad y disminuir el costo del trabajo individual.

e Demostrar las direcciones y objetivos de la empresa para con los colaboradores.

Beneficios para el colaborador:

e Ofrecer conveniencias no evaluables en dinero.

e Ofrecer asistencia disponible para solucionar problemas personales.

e Aumentar la satisfaccion en el trabajo.

e Contribuir en el desarrollo personal y el bienestar individual.

e Ofrecer los medios para mejorar las relaciones sociales entre los colaboradores.
e Reducir sentimientos de inseguridad.

e Ofrecer oportunidades adicionales para asegurar el estatus social.

e Ofrecer compensacién extra.

e Mejorar las relaciones con la empresa.
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¢ Reducir las causas de insatisfaccion.

Sin embargo, no todo debe verse tan facilmente, ya que para lograr cumplir con los fines
gue se buscan con los planes de beneficios también deben proponerse limites que eviten
tergiversar el alcance de los mismos. Es por ello que las siguientes limitaciones deben

tomarse en cuenta dentro de la propuesta.

4. 7. Limitaciones a los colaboradores de CODISA Software S.A.

e Por el tipo de negocio que desarrolla la empresa, existe un manual de procedimiento
de comportamiento dentro de las instalaciones de la oficina que se debe respetar y

cumplir segun los parametros ya establecidos.

e Propiciar actividades comerciales fuera de CODISA Software S.A. que le generen
beneficios personales u obligaciones haciendo uso de las herramientas, bienes,

conocimiento o equipos de la empresa.
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5. Capitulo V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

5. 1. Conclusiones

Para el desarrollo de los Recursos Humanos es importante tener claro que el recurso
mas importante de una empresa es el colaborador, porque de éste dependera en
gran medida la imagen y el futuro de la misma. Es del conocimiento de los expertos
en dicha materia que esta afirmacion se ha discutido, y en las nuevas generaciones
de Gerentes hace que esto deje de ser solo una teoria y se inicie a aplicar nuevos
patrones para un mejor desarrollo de los Recursos Humanos vy, junto a esto, la

prosperidad de la economia a escala mundial.

Se desarrolld6 como propuesta un Manual de andlisis de puesto de personal de la
empresa con el proposito de facilitar el proceso de reclutamiento, seleccién de

personal y desarrollo sano de la empresa.

Se ha planteado un esquema de administracion de la compensacion al personal que
ha demostrado ser eficaz para lograr, en términos relativos, mejores resultados de
productividad y de clima laboral en la empresa. Se revisaron los conceptos, los
principios y las principales herramientas que se necesitan para disefiar e instrumentar

en la pequeia y mediana empresa.

La atencion se concentr6 en el desarrollo de competencias, motivos y estilos
necesarios para alcanzar un nivel de excelencia en un cargo determinado, luego de
ser analizadas las actividades del trabajo y el desempefio de las personas. Después
de realizar esto, es necesario estudiar los programas disponibles en el mercado para
lograr desarrollar esas competencias, evaluarlas y determinar su modo de aplicacion

dentro de la organizacion.
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5. 2. Recomendaciones

e Se recomienda, para la implantacion de este estudio, estar monitoreando el
desempeiio del mismo y manifestar al Departamento de Recursos Humanos cualquier

mejora que se pueda realizar con el objetivo de cumplir el ciclo de mejora continua.

e Para colaborar con el manejo adecuado de los presupuestos designados al
Departamento de Recursos Humanos y con la disminucion de la rotacion del personal

es necesaria la implementacién del presente estudio o alguna herramienta semejante.

e Se le recomienda a la empresa realizar un andlisis sobre el monto mencionado en el
estudio, con respecto a los costos en general, para los beneficios en beneficio de los

colaboradores, debido a que en este trabajo se presentd una propuesta del mismo.

e Para alcanzar el cambio que se desea y lograr la productividad, calidad y excelencia
gue requieren las organizaciones lo primero que se necesita es un cambio profundo
en la mentalidad de la empresa. Cuando tanto gerentes como colaboradores tengan
una mentalidad abierta a los procesos innovadores, iniciativa, sean flexibles ante las
nuevas ideas, estén motivados, orientados a la eficiencia, entusiastas y con deseos
de hacer mejor las cosas se podran cambiar los tradicionales métodos de gestion e
incorporar los nuevos modelos para alcanzar la excelencia en el desempefio de sus

respectivas actividades y mejorar la productividad de la empresa.
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Anexo 1

Manual de puestos

Direccion General

Director General

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director General.
Area: Ventas, Consultoria, Investigacion y Desarrollo, Soporte, Finanzas,

Administracién y Recursos Humanos.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: No reporta a nadie, ni a la Junta Directiva.

Supervisa directamente a: Los Gerentes de los demas departamentos.

NATURALEZA DEL PUESTO

Supervisar todos los puestos gerenciales.

OBJETIVO

Dirigir y coordinar las tareas de los diferentes departamentos para que las funciones se

realicen adecuadamente y la empresa pueda crecer segun los objetivos que se plantea.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Titulo de Ingeniero en Sistemas, Licenciado o Master en Administracion de

empresas.




Formacion: Con conocimiento en el manejo financiero, de ventas y desarrollo de una
empresa de tecnologia. Debe saber disefiar estrategias de desarrollo en esos mismos

campos y con amplio conocimiento del sector bancario, tecnologico y mundial.

Experiencia: Al menos 5 afios en el manejo de empresas en el campo de la tecnologia.

Habilidades: Proactivo, negociador, con capacidad para el trabajo en equipos,
liderazgo, manejo de conflictos, innovador, toma de decisiones, disciplina. Dominio del

idioma inglés.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Supervisar los departamentos a su cargo y coordinarlos.

e Chequear y vigilar que las tareas se realicen adecuadamente.

e Administrar los recursos de la empresa, asi como el desarrollo de ideas
innovadoras en el campo tecnoldgico.

e Mantener una excelente relaciéon con todos los clientes, tanto nacionales

como internacionales.

OTROS

No importa el género, aunque preferiblemente masculino.
Relaciones internas: Con el departamento Financiero, Administrativo, Investigacion y
Desarrollo, Consultoria y Soporte.

Relaciones externas: Con clientes, instituciones de gobierno y bancos.
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Direccion Financieray Administrativa

Director Financiero

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director Financiero.

Area: Finanzas, Administracion y Recursos Humanos.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Gerente General.
Supervisa directamente a: Gerente Financiero, Gerente Administrativo, Contador y

Asistentes Financieros.

NATURALEZA DEL PUESTO

Llevar a cabo la funcién de coordinador de las funciones financieras, contables y

administrativas.

OBJETIVO

Velar por la transparencia de la gestion financiera, correspondiéndole las actividades

del proceso administrativo financiero en las areas de cobro, tesoreria y contabilidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Titulo de Master en Administracion de empresas y de Ingeniero en

Sistemas (opcional).

Formacion: Con conocimiento en el manejo financiero de una empresa de tecnologia,
saber disefar estrategias financieras con bases contables y con amplio conocimiento

del sector bancatrio.

Experiencia: Al menos 5 afios en el manejo financiero de empresas en el campo de la

tecnologia.
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Habilidades: Proactivo, negociador, con capacidad para el trabajo en equipos,

liderazgo, manejo de conflictos, honradez.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Supervisar los departamentos a su cargo y coordinarlos.
e Chequear y vigilar que las tareas se realicen adecuadamente.

e Administrar los recursos de la empresa como dinero, personal, activos y

créditos.
e Mantener una excelente relacion con los bancos.

e Revisar los Estados Financieros mensualmente y sus respectivos anexos.

OTROS

No importa el género ni la edad.
Relaciones internas: Con el departamento Financiero, Administrativo, Investigacion y
Desarrollo, Consultoria y Soporte.

Relaciones externas: Con clientes, instituciones de gobierno y bancos.

GERENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Gerente Administrativo.

Area: Administracion.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Director Financiero

Supervisa directamente a: Recepcion, mensajeria, seguridad.

NATURALEZA DEL PUESTO
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Mantener el orden en las distintas areas administrativas, asi como llevar a cabo

las funciones basicas de Recursos Humanos.

OBJETIVO

Llevar a cabo la sana administracion de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Licenciatura en Administracion de empresas como minimo.

Formacion:
e Conocimiento en finanzas, legal y entorno nacional.

e Conocimientos avanzados en Recursos Humanos

Experiencia:

e Tres afos de experiencia en puestos similares.

Habilidades:

e Dominio de hojas Excel, Word y Powerpoint.
e Ordenado y metddico.

e Facilidad de redaccion.

e Dominio del sistema de logistica de CODISA.
e Conocimientos del sistema CRM.

e Manejo de internet.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD
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Revisién de las planillas quincenales de la empresa.

Supervision de las funciones del personal a cargo.

Representar a la empresa ante la Asamblea de condéminos.

Ser el contacto con los bancos en operaciones de adquisicion de equipo.
Coordinar la completa informacién que se envia a los bancos.

Ser el responsable antes las distintas entidades estatales como C.C.S.S, L.N.S,
Municipalidades y otras instituciones.

Confeccionar las constancias salariales del personal de la empresa.

Coordinar con el personal de limpieza lo concerniente a la limpieza del edificio.
Supervisar la proveeduria de la empresa.

Envio de la planilla de I.N.S. via internet.

Actualizar la informacion de la Caja Costarricense del Seguro Social via internet.

OTROS

Servir de enlace entre los colaboradores y la Direccion de la empresa.

Manejo de los mdédulos NAF.

Contador

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Contador.

Area: Finanzas.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Gerente Financiero.

Supervisa directamente a: no tiene personal a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO
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Llevar el registro contable diario con cierres mensuales de las operaciones de CODISA

Software.

OBJETIVO

Coordinar todas las tareas referidas al registro de las transacciones diarias y llevar a

cabo la realizaciéon de los estados financieros de acuerdo a las NIIFs.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Universitaria, minimo bachiller en Administracion de empresas, CPA o CP.

Formacion:

Contable con conocimiento del ciclo contable. Adicionalmente, con alto nivel de

conocimiento de la legislacién costarricense en materia de impuestos.

Experiencia:

Al menos tres afios en el registro contable y emision de estados financieros.

Habilidades:
Agilidad con los nimeros, manejo de sumadora, manejo de sistemas informaticos,

contables, planificador, honrado y ordenado.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Llevar a cabo el registro contable de todas las transacciones que la empresa
realiza diariamente.

e Emitir mensualmente todos los estados financieros de CODISA con las notas
correspondientes a cada cuenta.

e Confeccionar las declaraciones de renta anual.

e Controlar que toda la informacion contable esté completa con los documentos
gue respaldan cada registro.

e Seguir las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

e Brindar asesoria en aspectos contables.
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OTROS

Género: femenino y preferiblemente una persona joven. Persona honrada, trabajo en

equipo, ordenada y actitud para el trabajo.

Relaciones internas: Departamento Administrativo, Financiero, Ventas y Consultoria.

Relaciones externas: Ocasionalmente con bancos con los que trabaja la empresa.

ASISTENTE FINANCIERO 1

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente Financiero.

Area: Finanzas.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Gerente Financiero.

Supervisa directamente a: No tiene personal a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO

La asistencia en las distintas labores del departamento.

OBJETIVO

Asistir en la supervision, control y coordinacion del Departamento de Finanzas en el
campo de la cobranza, haciendo que se cumplan los principios de contabilidad

generalmente aceptados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Educacion:
e Minimo bachiller universitario en Administracion de empresas o carreras afines.

e Conocimiento escrito del idioma inglés.

Formacion:
e Conocimiento en derecho laboral y comercial.
¢ Manejo de sistemas CODISA NAF.

e Conocimiento en el manejo de personal.

Experiencia:

e Dos aflos 0 mas en puestos similares.

Habilidades:

e Ordenado y metddico.

e Buena presentacion personal.

e Experiencia en la elaboracion de flujos de caja y presupuestos.
e Uso de Calculadora financiera.

e Uso de Sumadora.

e Conocimiento del sistema bancario nacional.

e Manejo de hojas Excel, Word y PowerPoint.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Llevar a cabo la facturacion y realizacion de los informes de venta cuando
corresponda.

e Realizar la cobranza diariamente.

e Llevar el registro diario de las entradas de dinero.

e Llevar el control sobre la caja chica de la empresa.

e Realizar otras funciones afines al puesto.

OTROS
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Cumplir con aspectos personales como el logro de resultados, buena presentacion y
mejoramiento continuo.
Género femenino y preferiblemente una persona joven. Persona honrada, trabajo en

equipo, ordenada y actitud para el trabajo.
Relaciones internas: Con los departamentos Administrativo, Ventas y Soporte.

Relaciones externas: Con todos los clientes activos de la empresa.

ASISTENTE FINANCIERO 2

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente Financiero.

Area: Finanzas.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Gerente Financiero.

Supervisa directamente a: No tiene personal a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO

La asistencia en las distintas labores del departamento.

OBJETIVO

Asistir en la supervision, control y coordinacion del departamento de finanzas en el

campo de las cuentas por pagar y proveeduria.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacién:
e Minimo Bachillerato con estudios comprobados en Administracion de empresas o
carreras afines.

e Conocimiento basico escrito del idioma inglés.
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Formacion:

e Manejo de sistemas CODISA NAF, modulos de cuentas por pagar, inventarios y

logistica.

Experiencia:

e Dos afios 0 mas en puestos similares.

Habilidades:

e Ordenado y metddico.

e Buena presentacion personal.
e Excelente atencion telefonica.
e Uso de Sumadora.

¢ Manejo de hojas Excel, Word y PowerPoint.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Llevar el registro diario de pagos de dinero.

e Realizar los pagos de la empresa segun los dias que correspondan.

e Llevar el control de las cuentas por pagar diariamente.

e Llevar a cabo la recepcion, control y registro de las facturas tramitadas, tanto de
proveedores como de outsourcing.

e Ordenar la documentacién contable correspondiente a cada mes.

e Realizar otras funciones afines al puesto.

OTROS

Cumplir con aspectos personales como el logro de resultados, buena presentacion y
mejoramiento continuo.
Género femenino o masculino y preferiblemente una persona joven. Persona honrada,

trabajo en equipo, ordenada y actitud para el trabajo.
Relaciones internas: Con los departamentos Administrativo, Ventas y Soporte.

Relaciones externas: Con todos los proveedores de la empresa.
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RECEPCIONISTA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Recepcionista.

Area: Administracion.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo.
Supervisa directamente a: No tiene personal a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO

Atencién de llamadas, visitantes y personal en general.

OBJETIVO

Realizar la labor de recepcion de clientes y atender llamadas telefénicas y manejo de

documentacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Educacion:

e Bachiller en Educacion Media o en proceso de terminar el Bachillerato.

Formacion:

e Central telefonica.

Experiencia:

e Minimo de uno a dos afios en labores similares.
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Habilidades:

Ingles intermedio.

Buena presentacion personal.
Facilidad de comunicacién.

Buen trato hacia terceros.

Dominio de Excel, Word y PowerPoint.

Manejo de internet.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

Contestar la central telefonica.

Atender al publico personalmente y comunicarlos con la persona que ellos soliciten.
Repartir la correspondencia.

Coordinar con la seguridad la entrada de clientes y demas personas ajenas a la
empresa.

Entregar cheques cuando corresponde y érdenes patronales.

Ordenar los comprobantes de los cheques entregados.

Realizar la entrega de solicitudes de trabajo y recepcién de curriculos.

Entregar la papeleria concerniente a gastos, viaticos, kilometrajes, horas
consultoria, horas especiales y control complementario.

Entrega y recepcién de correspondencia.

Realizar otras funciones afines al puesto.

OTROS
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Cumplir con aspectos personales como el logro de resultados, buena presentacion y
mejoramiento continuo.

Género femenino y preferiblemente una persona joven.

Relaciones internas: Todos los departamentos: Administracion, Finanzas,

Soporte, Consultoria, Ventas, Presidencia e Investigacion y Desarrollo.

Relaciones externas: Todas las empresas e instituciones que llaman o visitan las
instalaciones de CODISA.

MENSAJERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Mensajero.

Area: Administracion.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo.

Supervisa directamente a: No tiene personal a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO

Envio de documentos y recepcion de cheques.

OBJETIVO

Llevar la correspondencia de la empresa a su lugar de destino, al igual que realizar

depdsitos y otros tramites de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

e Tercer ciclo aprobado o en proceso de lograrlo.

Formacion:

¢ Manejo de motocicleta y automovil con sus respectivas licencias.
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Experiencia:

e Dos anos realizando funciones similares.

Habilidades:

e Poseer licencia de vehiculo y motocicleta al dia, honesto, disciplinado, ordenado.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Recoger y entregar la documentacion interna y externa de la compafia.

e Realizar los pagos (bancos, tarjetas, recibos y otros) de la empresa cuando se le
solicite.

e Disponible para realizar cuando se requiera encargos pertinentes a la empresa.

e Recoger los cheques pagos por los clientes y realizar el deposito en la cuenta
bancaria correspondiente.

e Entregar las facturas a los clientes.

e Mantener en buen estado su medio de transporte.

e Realizar otras funciones afines al puesto.

OTROS

Cumplir con aspectos personales como el logro de resultados, buena presentacion y
mejoramiento continuo.

Género masculino y preferiblemente una persona joven.
Relaciones internas: Departamento Administrativo y Financiero.

Relaciones externas: Todos los clientes e instituciones donde cobra, tramita, paga o

realiza alguna gestion propia de su labor.

SEGURIDAD INTERNA

DESCRIPCION DEL PUESTO
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Nombre del puesto: Seguridad Interna.

Area: Administracion.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo.

Supervisa directamente a: No tiene personal a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO

Se cubren las necesidades de seguridad interna.

OBJETIVO

Llevar a cabo un control sobre el interior del edificio en horario no habil.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Tercer ciclo aprobado.

Formacion:

Cursos bésicos en seguridad.

Experiencia:

No es requerida.

Habilidades:
Persona honrada con actitud para el puesto, dispuesto a tomar decisiones en

condiciones extremas.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD
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e Mantener cerrado el edificio cuando la ultima persona lo abandone.

e No permitir el ingreso de personas ajenas a la empresa que alberga el edificio
siempre que no medie una autorizacion.

e Dejar el edificio cerrado cuando termine su horario normal.

e Apagar luces, cerrar puertas y revisar las instalaciones del edificio cuando éste sea
abandonado por la dltima persona.

e Realizar rondas ocasionales para la revision de las instalaciones.

OTROS

Género masculino y preferiblemente una persona joven, pero no obligatorio.
Relaciones internas: Con el Departamento Administrativo.

Relaciones externas: No requiere, a no ser que se presente algun inconveniente su

relacion seria con el sistema de emergencias 9-1-1.

Direccion de Ventas

Gerente de ventas (Vendedor)

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Gerente de ventas.

Area: Ventas.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Director de ventas.

Supervisa directamente a: Asistente de ventas.

NATURALEZA DEL PUESTO

Llevar a cabo la coordinacion del proceso de ventas de la empresa.
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OBJETIVO

Desarrollar estrategias encaminadas a generar ingresos a través de nuevos clientes.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Universitaria, minimo Bachiller en Administracién de Empresas o Ingeniero

en Sistemas.

Formacion: Con conocimiento en estrategias de venta y mercadeo, asi como un alto

nivel de tecnologias de informacion.

Experiencia: Minimo dos afios.

Habilidades: Proactivo, dado a los objetivos, liderazgo, toma rapida de decisiones,

manejo de conflictos, trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Coordinar la estrategia de ventas segun el segmento de mercado.

e Coordinar y ejecutar el mercadeo de la compafia para aumentar el
reconocimiento de marca.

e Coordinar la cooperacion entre los distintos departamentos (operaciones y
finanzas) para brindar un mejor servicio.

e Tomar las medidas necesarias para cumplir con la metas de utilidades de la
empresa.

e Controlar la rentabilidad de cada negocio.

e Servir de apoyo para la relacion con los clientes foco.

OTROS

Género masculino o femenino y preferiblemente una persona joven, pero no obligatorio.
Relaciones internas: Con el departamento Financiero, Administrativo, Consultoria y
Soporte.

Relaciones externas: Con todos los clientes actuales y futuros.
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Asistente de Ventas

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente de ventas.

Area: Ventas.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Gerentes de ventas.
Supervisa directamente a: no tiene personal a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO

Servir de enlace con los gerentes de ventas para la coordinacion de visitas, contacto
con clientes como medio para que la comunicacién fluya adecuadamente entre clientes

y vendedores.

OBJETIVO

Colaborar con los Gerentes de ventas en la coordinacion de visitas y contacto con

clientes.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion: Minimo bachillerato de colegio.

Formacion: Conocimientos en secretariado y servicio al cliente.

Experiencia: Un minimo de 2 afios en atencién de personas.

Habilidades: Proactivo, facilidad de palabra, buena presentacion personal, facilidad en

el uso del teléfono, trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD
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e Atencién de clientes, ya sea personalmente o por teléfono.
e Coordinar las visitas de los vendedores en las instalaciones de los clientes o

en su defecto, las visitas de los clientes en las instalaciones de CODISA.

confirmacién de la asistencia a los eventos organizados.
e Asistir a los Gerentes de ventas en labores secretariales cuando se requiera.

e Mantener actualizada la lista de clientes.

e Colaborar con los eventos que desarrolle la empresa, incluyendo la

OTROS

Género femenino y preferiblemente una persona joven, pero no obligatorio.

Relaciones internas: Con el departamento Financiero, Administrativo, Consultoria y

Soporte.

Relaciones externas: Con todos los clientes actuales y futuros.

Direccion de Investigacion y Desarrollo

Director de Investigacidén y Desarrollo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director de Investigacion y Desarrollo.

Area: Investigacion y Desarrollo.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Director General.

Supervisa directamente a: Consultores area técnica.

NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrollar los sistemas y dar mantenimiento a los sistemas de CODISA.
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OBJETIVO

Hacer uso de sus conocimientos con el fin de llevar a cabo los sistemas Reps y Bl que

la empresa desarrolla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Universitario con grado de Licenciatura o Maestria en Ingenieria de Sistemas.

Formacion:

Sistemas operativos para distintas plataformas, metodologias de ingenieria de

software y uso de herramientas como bases de datos, Microsoft, Oracle y otros.

Experiencia:

La intencion es formar a la persona desde joven en los sistemas de la empresa.

Habilidades:
Proactivo, dado a los objetivos, liderazgo, toma rapida de decisiones, manejo de

conflictos, trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Gestionar, promover y dirigir los proyectos que le son asignados.

e Detectar oportunidades de negocio que se presenten en los clientes actuales.

e Mantener actualizados los expedientes de cada uno de los proyectos que ha
desarrollado.

e Generar ideas que permitan el desarrollo de nuevas versiones con base en los
conocimientos que obtiene de los clientes.

e Revisar constantemente el avance de cada proyecto a su cargo, asi como los
consultores que tiene a su cargo.

e Canalizar con el cliente las visitas en horario y fecha establecidos.

OTROS
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Género masculino o femenino y preferiblemente un persona joven, pero no obligatorio.
Movilizarse al cliente que la empresa le asigne. Validar que los proyectos que se
entregan como finalizados estén efectivamente listos para entrar en produccion sin

fallas.
Relaciones internas: Con el departamento Financiero, Consultoria, Soporte y Ventas.

Relaciones externas: Con los clientes que se le asignan.

Consultor

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Consultor en sistemas.

Area: Investigacion y Desarrollo.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Director de Investigacion y Desarrollo.

Supervisa directamente a: no tiene personal a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrolla y da mantenimiento a los sistemas de CODISA.

OBJETIVO

Hacer uso de sus conocimientos con el fin de llevar a cabo los sistemas Reps y Bl que

la empresa desarrolla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Universitario con grado de Licenciatura o Maestria en Ingenieria de Sistemas.
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Formacion:

Sistemas operativos para distintas plataformas, metodologias de ingenieria de

software y uso de herramientas como bases de datos, Microsoft, Oracle y otros.

Experiencia:

La intencién es formar a la persona desde joven en los sistemas de la empresa.

Habilidades:
Proactivo, conocimiento del entorno, ordenado, orientado al logro, dado a los

objetivos.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Evaluar el funcionamiento de los sistemas en los distintos clientes que se le
encuentran asignados.

e Cumplir con los estandares establecidos por CODISA para implementar los
sistemas y/o desarrollar las distintas versiones del sistema.

e Proveer asistencia en cada caso que le sea asignado.

e Mantener un registro actualizado de todas las modificaciones que realice en cada
cliente asignado.

e Emplear las tecnologias que la empresa utiliza en sus diversos productos

informéticos.

OTROS

Género masculino o femenino y preferiblemente un persona joven, pero no obligatorio.

Movilizarse al cliente que la empresa le asigne.
Relaciones internas: Con el departamento Financiero, Consultoria y Ventas.

Relaciones externas: Con los clientes que se le asignan.
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Encargado de calidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Encargado de calidad.
Area: Investigacion y Desarrollo.

SUPERVISION

Jefe Inmediato: Director de Investigacion y Desarrollo.

Supervisa directamente a: No tiene personal a su cargo.

NATURALEZA DEL PUESTO

Colaborar con el mejoramiento continuo de la infraestructura y de los procesos.

OBJETIVO

Controlar el proceso productivo cumpliendo con los requerimientos de productividad y
rendimiento, asegurando los estandares de calidad exigidos y administrando
eficientemente los recursos humanos y materiales segun los objetivos de la

organizacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion:

Ingenieria Industrial o de Sistemas preferiblemente.

Formacion:

Uso de PC, Office.

Experiencia:

De 2 a 3 afios minimo.
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Habilidades:

e Excelentes habilidades de comunicacion.

e Habilidad para tratar en forma efectiva.

RESPONSABILIDADES SEGUN PRIORIDAD

e Controlar el orden, higiene y seguridad en el lugar de trabajo.

e Maximizar la productividad y rendimiento en la desarrollo de los sistemas.

¢ Revisar los informes de calidad de los productos.

e Controlar permanentemente la calidad de los productos elaborados por la
empresa.

e Corregir e informar oportunamente deficiencias detectadas en el proceso
productivo.

e Realizar reuniones informativas con los gerentes para solventar diferencias.

e Evaluar los sistemas en los clientes.

OTROS

Género masculino o femenino y preferiblemente un persona joven, pero no obligatorio.

Relaciones internas: Todos los departamentos: Administracién, Finanzas, Soporte,

Consultoria, Ventas, Presidencia e Investigacion y Desarrollo.

Relaciones externas: Todas los clientes de la empresa.
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Anexo 2.

Estructura de gastos segun tipo de incentivo en colones por mes
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Estructura de gastos segun tipo de incentivo en colones por mes

Incentivo Monto Observaciones
Pdliza de Gastos Médicos hasta por un monto de cincuenta mil délares que incluye
esposa e hijos menores de edad. 83.333,33 ninguna
3 Corresponde a la situacion actual de 6
Pago del 50% mensualidades en Colegiaturas 960.000,00 hijos de Directores en total
Corresponde al monto mensual estimado
Leasing de un vehiculo que después de 48 meses pasan a propiedad del Director. 1.358.500,00 por 2 vehiculos
Examen médico anual pagado. 1.260.000,00 aplica para Directores y Gerentes
Monto mensual estimado por contrato
Asistencia legal gratuita en casos de intervencion judicial. 825.000,00 con bufete
corresponde a 5 dias hébiles por cada uno
Dos periodos de vacaciones anuales, una por semestre, si no las toma, las pierde. 237.777,78 de los dos directores en un afio
Gastos de viaje por representacion. 220.000,00 por mes, no siempre salen del pais
Pago total de tarifa de teléfono celular. 90.000,00 este beneficio ya existe
Monto mensual maximo por pagar con un
Por innovacién cuyo rango sera entre el 5% y 10% adicional como aporte tnico 256.000,00 estimado de 2 ideas por mes
Pdliza de Gastos Médicos hasta por un monto de 3 millones de colones que incluye
esposa e hijos menores de edad. El deducible lo asume el colaborador. 133.333,33 Bajo un estimado de 8 casos por mes
monto mensual estimado con base en las
proyecciones de ventas de la empresa,
Comisién entre un 3 y un 5% 3.000.000,00 este incentivo ya existe actualmente
3 monto estimado para pagar unicamente
Distribucién de excedentes a todo el personal no como dinero en efectivo en diciembre, este incentivo ya existe
entregable al colaborador, sino como un fideicomiso para el fondo de retiro 5.000.000,00 actualmente
Asignar un rango entre el 3% y el 5% a todo aquel colaborador que promueva la " Monto mensual méximo por pagar con un
innovacion por medio de sugerencias y que éstas impliquen una mejora sustancial 96.913,40 estimado de 2ideas por mes
monto el contrato mensual, este servicio
Médico de empresa para ellos y sus familiares directos 450.000,00 existio
monto el contrato mensual, este servicio
Servicio de odontologia para ellos y sus familiares directos 380.000,00 ya existe
Convenios con Universidades para descuentos a empleados estudiantes. - estos convenios no tienen costo
Porcentaje de becas de estudios después de cinco afios de laborar para la se estima un total de 10 personas por mes
empresa. 300.000,00 que deseen hace uso de este incentivo
no tiene costo asociado y se relaciona
Integracién como socios de CODISA Software S.A después de 5 afios de como el punto relativo a incentivo para
permanencia en la empresa. - accionistas anterior
Aporte en efectivo por funeral de familiares en primer grado de consanguinidad se estima un promedio de 1 evento por
para gastos de sepelio 150.000,00 mes
Pago de cursos o seminarios que enriquezcan el puesto que desempefien y este beneficio ya existe,solo que no se
puedan aportar valor a la empresa. 190.000,00 utiliza adecuadamente
3 seglin monto del contrato, este beneficio
Estudio del idioma inglés segln el puesto en que se encuentre. 385.000,00 existio en el pasado
Horarios flexibles dependiendo de las necesidades del negocio. - este beneficio no tienen costo
Permisos con goce de salario en caso de: 552.592,36
" monto promedio por planilla total, un
Matrimonio: 5 dias habiles. 178.255,60 evento por mes
monto promedio por planilla total, un
Nacimiento de hijos (para los hombres): 3 dias habiles. 106.953,36 evento por mes
monto promedio por planilla total, un
Fallecimiento de familiares en primer grado: 3 dias habiles. 106.953,36 evento por mes
monto promedio por planilla total, un
Fallecimiento de familiares en segundo grado: 1 dia habil. 35.651,12 evento por mes
monto promedio por planilla total, un
Graduacion de la Universidad: 1 dia habil 35.651,12 evento por mes
monto promedio por planilla total, tres
Citas médicas: medio dia. 53.476,68 evento por mes
monto promedio por planilla total, un
Citas judiciales: 1 dia habil. 35.651,12 evento por mes
13. Vacaciones 202.023,01
Primer afio: 10 dias - no tiene costo adicional
Segundo afio: 10 dias - notiene costo adicional
Tercer afio: 10 dias - no tiene costo adicional
Cuarto afio: 10 dias - no tiene costo adicional
dos dias por la cantitdad de personas con
ese plazo en la empresa promediado a 12
Quinto afio: 12 dias 23.767,41 meses
Sexto afio: 12 dias 29.709,27 son dos dias adicionales
Séptimo afio: 12 dias 35.651,12 son dos dias adicionales
Octavo afio: 12 dias 23.767,41 son dos dias adicionales
Noveno afio: 15 dias 11.883,71 son cinco dias adicionales
Décimo afio o mas: 15 dias 77.244,09 son cinco dias adicionales
7.660.473,22 13.928,13
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Flujo del proyecto
expresado en miles de colones

set-11 oct-11 nov-11 dic-11 ene-12 feb-12 mar-12 abr-12 may-12 jun-12 jul-12 ago-12 sep-12
Ingresos totales 14.000,00 21.000,00  16.000,00  12.000,00  11.000,00  19.000,00  24.000,00  34.000,00  28.000,00  29.000,00 28.000,00  29.000,00  21.000,00
Costo de beneficios 7.660,47 7.660,47  7.660,47  7.660,47  8.043,49  8.043,49  8.04349  8.043,49  8043,49  8.043,49 852610 852610  8.526,10
(adicionales)
Diferencia neta 6.339,53 13.339,53 8.339,53 4,339,53 2.956,51  10.956,51  15.956,51  25.956,51  19.956,51  20.956,51  19.473,90 20.473,90  12.473,90
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Anexo 3

Glosario General

Business Intelligence: Son herramientas de soporte de decisiones que permiten en tiempo
real un acceso interactivo, andlisis y manipulacion de informacion critica para la empresa.
Estas aplicaciones proporcionan a los usuarios un mayor entendimiento que les permite
identificar las oportunidades y los problemas de los negocios. Los usuarios son capaces de
acceder y apalancar una vasta cantidad de informacién, analizar sus relaciones y entender

las tendencias que Ultimamente estan apoyando las decisiones de los negocios.

Colaboradores: Que participa con otros en la consecucion de un trabajo o un logro.

Competencia: Es una caracteristica subyacente de un individuo que estd causalmente
relacionada con un rendimiento efectivo o superior en una situacion o trabajo, definido en
términos de un criterio. Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas

gue posee una persona, que le permiten la realizacion exitosa de una actividad.

Contratacién: Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar

los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa.

Curriculo: Documento que incluye los datos personales: edad, estado civil, nombre y
apellido, domicilio. Estudios cursados, formacion. Objetivo laboral. Incluir un objetivo corre el
riesgo de conseguir solo lo que se pone en este punto. Experiencia laboral, detallando
principales logros y cuantificando los resultados obtenidos. Actividades docentes y

extracurriculares.
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Déficit: Es una escasez de algun bien, ya sea dinero, comida o cualquier otra cosa. La
palabra déficit, por tanto, se utiliza para referirse a diversas situaciones como las siguientes:

déficit presupuestario, déficit comercial, déficit alimenticio.

Demanda: Bienes que el publico busca adquirir o consumir.
Entorno: Conjunto de circunstancias, fisicas y morales que rodean a una persona o cosa.

Ambiente que rodea a una persona o cosa e influye en su desarrollo.

ERP s: Enterprise Resource Planning, sistema de informacién gerencial que integra muchas

de las précticas de los negocios asociados con las operaciones de produccion y gestion.

Beneficios: Son pagos hechos por la organizacion a sus trabajadores (salarios, premios,
beneficios sociales, oportunidades de progreso, estabilidad en el cargo.) a cambio de
contribuciones. Cada incentivo tiene un valor de utilidad que es subjetivo, ya que varia de un

individuo a otro; lo que es Gtil para un individuo puede ser inatil para otro.

Inflacion: Inflacién es el crecimiento continuo y generalizado de los precios de los bienes,
servicios y factores productivos de una economia a lo largo del tiempo. Otras definiciones la
explican como el movimiento persistente al alza del nivel general de precios o disminucion

del poder adquisitivo del dinero.

Leasing: Es una opcion para las empresas que no cuentan con el capital de inversion
necesario para adquirir un activo fijjo que represente una fuerte inversion de dinero,
utilizandolo como un mecanismo de financiamiento alternativo e innovador frente a un simple

crédito bancario, ya que en aquél estd inmersa la ventaja de la cesién de uso.

Macroentorno: Se entiende como el entorno general que rodea a la empresa y que es

comun a las empresas de un determinado sector y/o pais.
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Manual de puestos: Es aquel que expone con detalle la descripcion de los cargos y la
relacion existente entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad,

las funciones y actividades de los integrantes de la empresa.

Organigrama: Esquema de la organizacion de una entidad. El Organigrama es la
representacion grafica de una serie de pasos a seguir que describen las operaciones que
deben llevarse a cabo para obtener la solucion de un problema.

Perfil: La definicion del perfil es el establecimiento de las caracteristicas que debe reunir el

profesional que se busca.

Recursos Humanos (RRHH): La administraciéon de recursos humanos es el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc. de los miembros de la organizacion en
beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en general. El proceso de ayudar
a los colaboradores a alcanzar un nivel de desempefio y una calidad de conducta personal y
social que cubra sus necesidades.

Salario: Es la retribucion que debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo. El salario se
fija contractualmente y se establece por unidad de tiempo, por unidad de obra, por comision,
a precio alzado o de cualquier otra forma convenida El salario se integra con los pagos
hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacion, primas,
comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestacién que se entregue

al trabajador por su trabajo.

Software: Se define como el equipamiento I6gico o soporte logico de una computadora
digital; comprende el conjunto de los componentes l6gicos necesarios que hacen posible la

realizacion de tareas especificas.

Up grade: Actualizacién, modernizar lo que ya se tiene.
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Valor Agregado: Es el valor que un determinado proceso productivo adiciona al ya plasmado
en la materia prima y el capital fijo; o desde el punto de vista de un productor es la diferencia
entre el ingreso y los costos de la materia prima y el capital fijo. Desde el punto de vista

contable es la diferencia entre el importe de las ventas y el de las compras.

Valores: Son aquellos conceptos que pueden ser puestos en practica en nuestra vida para
gue podamos vivir mejor. Tanto en forma intima, personal, familiar, grupal y social. Por ello,
todo valor es un concepto operativo.
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