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Introduccién

El presente documento contiene un resumen de los resultados logrados durante mi gestion de
setiembre 2011 a junio 2014, plazo durante el cual ocupara el puesto de Profesional Jefe de
Recursos Humanos en la Aresep.

Al inicio de mi gestién éramos un departamento y se contaba con los siguientes puestos y
funcionarios, segun siguiente detalle:

Nombre Puesto Estado

Nieves Valverde Profesional 3 Propiedad

lleana Bonilla Profesional 2 Propiedad
Angélica Arguedas Profesional 3 Servicios Especiales
Maria Angélica Picado Profesional 3 Servicios Especiales
Trinidad Barquero Profesional 5 Interina

Alicia Gutiérrez Profesional 3 Interina

Agnes Redondo Profesional 3 Interina

A partir del 2013, mediante la modificacién del RIOF se convirtid el Departamento de Recursos
Humanos en Direccién, le fueron trasladas funciones de registro y tramites de personal, razén
por la cual fueron trasladados los funcionarios que hacian es agestién en la DAF; a saber:
Marieta Blanco (Profesional 2) y Carlos Salazar Padilla (Profesional 5). Esto robustecid a la esta

dependencia con més recurso humano profesional.

A partir de la fecha de mi nombramiento se ha desarrollado la gestion que se detalla a
continuacion:

I Resultados relevantes alcanzados

1.1 Diagnostico de la gestion de Recursos Humanos

En el 20111, se elaboré un diagnéstico de recursos humanos, con base en el cual se han
elaborado los planes operativos de esta dependencia en el 2012.2013 y 2014. (Ver anexo n2
1). Esto con el fin de desarrollar planes de accién para modernizar la gestion de recursos

humanos.
1.2 Sistema salarial régimen global

Con base en la contratacién directa N° 2011CD-000039, a partir del Il semestre 2012 se
elaboraron las cuatro escalas salariales vigentes, en las cuales se crean las categorias salariales

Yy se asignan puntos a cada una de las clases de puestos para lograr una valoracién adecuada.
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Antes de esa fecha habia una escala que se disefié con base en la encuesta de salarios SEIS de

PWC.

Se le dado mantenimiento a las escalas salariales hasta la fecha. Se estiman los costos
periédicamente para cada ajuste. Hay un histérico elaborado del 2008 a la fecha, publicacion

datos en la pagina Web.
1.3 Actualizaciones del Manual Descriptivo de Clases y Cargos

En febrero del 2012 se hicieron los principales ajustes al Manual Descriptivo de Clases y cargos,
eliminando una serie de factores que ya no aplicaban a la Aresep, incluyendo una nueva clase
como la Gestor Técnico especializado, subauditor Interno, Director de Intendencia y varios
cargos como Director de T, actualizacion de Profesional jefe Tl, creacion del cargo Director
Financiero, redisefio de la clases y cargos de Secretarias Ejecutivas, entre otros. Asimismo se

actualizo la clasificacion de varios puestos en la Aresep.
1.4 Salud Ocupacional

Se disefié e implemento el drea de salud ocupacional en el 2013. Esto con el fin de disponer de
un sistema que permita mejorar y controlar la salud de los funcionarios actuales y de los que

ingresan para coadyuvar a una mejor calidad de vida y mejores niveles de rendimiento laboral.
1.5 Disefio e implementacion del programa de induccién

se disefi6 desde el 2012 un programa de induccion, con el objetivo de contar con un sistema
para evaluar al nuevo funcionario mediante el empleo de variables cualitativas y cuantitativas,
a fin de tomar decisiones sobre la contratacion indefinida del nuevo personal. Lograr que el
nuevo empleado se familiarice e integre rapidamente a la institucion. Se ha realizado mejoras
con base en evaluaciones realizadas. Se ha elaborado un disco compacto con la informacion

que debe tener cada funcionario que ingresa.
1.6 Disefio nuevo Manual Descriptivo de Puestos

El objetivo es disponer de un instrumento actualizado que facilite el analisis, el mantenimiento
y el control de la estructura ocupacional de la institucion y de insumo en los diversos procesos

de la gestion del talento humano.
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1.7 Implementacion y mejora de nuevos procedimientos de reclutamiento y seleccion de

personal

Se implemento el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal de concurso
ordinario, acuerdo N2 006-40-2010. En vista de la amplia duracién de este proceso y por tanto,
los problemas de oportunidad en la dotacién de recurso humano, se propuso e implemento un

nuevo procedimiento, aprobado mediante acuerdo de Junta Directiva 04-30-2013.

Lo anterior tiene como objetivo: Dotar a la institucion de un sistema de reclutamiento y
seleccion de personal que permita atraer y contratar oportunamente el talento humano més

competente del mercado para las diferentes dependencias.
1.8 Inventario de recursos humanos

Se disefi6 el instrumento para realizar el inventario de recursos humanos institucional, se inicid

y no se ha logrado completar por falta de recurso humano disponible para este efecto.

Lo anterior permitiria, dotar a la institucion de un programa para monitorear el grado de

desarrollo del talento humano de la institucién.

Se han creado una serie de instrumentos para documentar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, de tal manera que se estandarice la gestion y sean auditables.(Ver

anexo N2 2)
1.9 Diseiio e implementacién del modelo de evaluacion de desempefio

Se realizo una evaluacién del proceso de evaluacion del desempefio mediante e cual se
determind que el sistema actual no es eficaz. Posteriormente se realizé una propuesta, sobre
la cual no se recibio respuesta. En virtud de esto se propuso un proyecto de desarrollo para ser

ejecutado en el 2014. Esta en proceso de contratacién en el 2014.

El objetivo de este proyecto es dotar a la institucién de un modelo para monitorear y evaluar
periodica y sistemdticamente el desempefio de los funcionarios, con el fin de reconocer los
aportes de cada uno y establecer la estrategia para mejorar su nivel de desempefio.(Ver anexo

N23).
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1.10 Disefio del modelo de capacitacion y desarrollo

Contar con un sistema de capacitacion alineado con la estrategia institucional, que coadyuve a
desarrollar en forma eficiente y efectiva el talento humano y se cumpla con los objetivos y

metas institucionales.(Ver anexo N2 4).

1.11 Evaluacion periodo de prueba

Disefio e implementacion de instructivo para evaluacion periodo de prueba. (Ver anexo N2 5).
1.12 Evaluacién competencias gerenciales

En el afio 2012 se realizé una evaluacién de competencias con el sefior Enrique Umania
Montero, a varios funcionarios que ocupan puestos gerenciales o se encuentran en posiciones
cercanas a hacerlo, con base en el cual se pretende en el 2014 realizar un programa de

desarrollo gerencial.
1.13 Informe Auditoria

Mediante oficio N2 476-DRH-2014 de 24 de junio 2014 se da seguimiento al Oficio N°405-Al-
2014 de la Auditoria Interna.

1.14 Evaluacidon Control Interno

Mediante oficio N® 472-DRH-2014/70717 de 19 de junio de 2014, se remiti6 a la Direccion
General de Estrategia y Evaluacién, la Remisién de “Formulario de Control Interno” y “Matriz

de Seguimiento de Riesgos 2014-2015".
1.15 Plan y politica de vacaciones

Se elabord Informe N2 025-DRH-2014 sobre “El disfrute de dias de vacaciones en la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos y su Organo Desconcentrado” y el 04 de junio del 2014,
mediante el oficio N2 434-DRH-2014/69211 se remitio ajuste a la politica de vacaciones para la

Junta Directiva.
1.16 Guia de Servicios Recursos Humanos (GPS)

Se ha la elaborado una guia de servicios principales de recursos humanos para que a las
jefaturas se les faciliten las gestiones. El senor Osvaldo Salas elabora un sistema de facula ceso
por medio de la pagina para mantener esa guia accesible y actualizada. Coordina la actividad la

funcionaria Angélica Arguedas.
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1.17 Seleccion de Personal puestos gerenciales

A partir del 2012 se le empiezan a encargar procesos de reclutamiento y seleccién de personal

gerenciales como el de Miembro del Consejo de la Sutel, Intendentas y Directores Generales.
1.18 Reglamento de Teletrabajo

Réger Chinchilla y Nieves Valverde han participado activamente en la comision de teletrabajo
conformada por el sefior Regulador General, cuyo reglamento va esta listo para ser presentado

en la Junta Directiva.
1.19 Diagnéstico y plan de capacitacion 2014

La sefiora Yamileth Roldan preparé el diagnéstico de capacitacién y plan de capacitacién para
el 2014, lo cual fue validado y mejorado con los aportes de la Comisién creada para este efecto

y presentado en el Comité Gerencial.
1.20 Instructivo traslados y permutas

Se elabor6 una propuesta de instructivo para el traslado Yy permutas de funcionarios en la

Aresep, que disefiara la sefiora Nieves Valverde, le cual no ha sido aprobado a la fecha.
1.21 Instructivos sobre Informe de fin de gestion y Declaraciones juradas

Fueron elaborados por la sefiora lleana Bonilla, los instructivos para lo correspondiente a las
gestiones por realizar respecto a los Informes de fin de gestién y Declaraciones juradas ante la

Contraloria General de la Republica.
1.22 Evaluacion POI | trimestre 2014

Se realizo evaluacion de avances del POI 2014, cuyos resultados fueron remitidos a la Direccién

General de Estrategia y Evaluacion,

I Otras propuestas realizadas
Se realizé una evaluacién de la estructura ocupacional del grupo profesional, con base en la
cual se decision la necesidad de elaborar el nuevo manual descriptivo de puestos. Asimismo se
elabor6 una propuesta de organizacién con base en la cual se ha ido organizando el equipo de

trabajo de recursos humanos. (Ver anexo N2 6).
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I Proyectos pendientes por ejecutar

3.1 Evaluacién clima organizacional

Se hizo una propuesta de contratacién mediante oficio N°375-DRH-2014 del 14 de mayo del
2014. El objetivo es crear la linea base de la percepcion laboral y la definicién de indicadores
de seguimiento para establecer un plan institucional orientado a la creacién o mantenimiento
de las mejores condiciones laborales que promuevan la satisfaccién y motivacion de los
funcionarios y, con ello, coadyuvar al desarrollo de un ambiente de trabajo orientando al alto

desempefio y al cumplimiento de los objetivos institucionales.
3.2 Plan de desarrollo de carrera y plan de sucesion

El objetivo es contar con un plan de Desarrollo de carrera que permita identificar el personal

con potencial para ocupar en el futuro puesto de nivel superior.
3.3 Manual Politicas de recursos humanos

El objetivo es disponer de un conjunto de politicas de recursos humanos que orienten con

efectividad la gestién y coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. Proyectosy actividades en ejecucion

Los otros proyectos en ejecucion se detallan en el siguiente cuadro:

Actividad o Proyecto

Estatus

Responsable

Modulos de RRH Sistema

Administrativo Financiero
Elaboracién  términos de
referencia para disefio del
nuevo sistema de evaluacion
del desempefio
Disefio Manual Descriptivo
de Puestos, procedimientos,
sistema

modelo, para

Andlisis de requerimientos

con Proyectica.

Términos aprobados por el
sefior Dennis Meléndez, en

proceso de contratacion.

Productos recibido el 20 de

junio 2014, revisados vy

devuelto a PWC el manual

Norma Cruz/Nieves Valverde
y otros funcionarios de cada
modulo

Nieves Valverde

Norma Cruz y Comision
Institucional conformada por

Ricardo Matarrita, Guillermo
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Actividad o Proyecto

Estatus

Responsable

clasificar y puntuar clase de

puesto, puntuacion de
puestos, clasificacion de
puestos.

Desarrollo de Competencias

gerenciales con base en
evaluacion realizada en el
2012

Encuesta salarial | semestre
2014

Concurso para contratacién
Auditor Interno, Director de
Energia, CDR vy Estrategia vy

Evaluacién

Plan de Capacitacion vy
desarrollo nuevo modelo de
capacitacion.
Propuesta para  mejorar
proceso de horas extras.
Informe  estudio  puestos
William Mufioz de DTI

Plan migracion datos SAF

Descriptivo de Puestos para
su ajuste, el 26 de junio
2014. Se revisan los otros

productos restantes.

En preparacion

Por recibir semana 27 de

junio.
Base de seleccion de
personal de Auditor

aprobadas y por publicar.
Preparacion de
programacion de los otros

concursos.

Informe elaborado y por
revisian final
Informe elaborado y por
revision final

En preparacion

Monge, Guillermo
matamoros, Ronny
Gonzalez, media la
contratacion 2012LA-
000011-ARESEP con Ia

empresa PWC

Patricia Ulloa

Norma Cruz Ruiz

Patricia Ulloa Corrales

Yamileth Rolddn Gomez

Carlos Salazar

Carlos Salazar

Norma Cruz/Nieves Valverde

V. Recursos Actuales de la Direccién de Recursos Humanos
Area de actividad Funcionario Puesto Estado nombramiento
Reclutamiento y Patricia Ulloa Profesional 3 Propiedad
seleccion de personal (coordinadora)
Lauren Gomez Profesional 3 Interina
Alicia Gutiérrez Profesional 3 Interina
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Area de actividad

Funcionario

Puesto

Estado nombramiento

Coordinacion General

SAF
Presupuesto
Emision de dictimenes

Respuestas Auditoria Interna

Salarios

Anilisis de puestos

Coordinacion Registro
y Control

Acciones de personal y
otros tramites

Apovyo secretarial
Salud Ocupacional
Capacitacion
Evaluacion desempeiio
Yy
Tramites  especiales,
actualizacion Relacion

de Puestos

Angélica Arguedas
Marieta Blanco

(parcialmente) También en

SAF el resto de la jornada

laboral

Nieves Valverde

Norma Cruz

Norma Cruz, Carlos
Salazar Marieta Blanco

Carlos Salazar

Olga Avila

Réger Chinchilla
Yamileth Roldan
lleana Bonilla
Tramites de

Capacitacion

Profesional 3

Profesional 2

Profesional 5

Profesional 5

Profesional 5

Gestor Apoyo 3

Profesional 1

Profesional 3

Profesional 3

Propiedad
Propiedad

Propiedad

Periodo prueba

Propiedad

Servicios Especiales

Periodo prueba

Propiedad

Se ha logrado fortalecer capacidades y conocimientos del equipo de la DRH, por medio de

capacitacién en temas actualizados de Recursos Humanos, mediante procesos intensivos, en el

CICAP de la UCR; tales son los casos de Patricia Ulloa, Yamileth Roldan y Nieves Valverde en el

tema de Gestion de Recursos Humanos por Competencias y Coaching en el caso de Patricia

Ulloa y Norma Cruz. Asimos en temas como Administracion de Proyectos a Norma Cruz.

Asimismo a lleana Bonilla en temas con redaccién y Excel.
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Se requiere fortalecer ain mds al equipo en temas de Redaccion y elaboracion de informes,
Estadistica descriptiva (medidas de posicién, disefio de cuadros y graficos), Excel basico,

intermedio y avanzado y en el desarrollo de competencias como orientacion al aprendizaje,

analisis, planificacién.

Se requiere adicionalmente, que la administracién superior establezca el rumbo que quiere de
la gestion de recursos humanos, la filosofia, las prioridades, lo cual se pretende determinar r
mediante un taller que se organiza con la DGE a corto plazo. Posterior a esa actividad se debe
definir politicas de recursos humanos, no so en el campo de salarios sino en los demas

procesos que conforman la gestion de recursos humanos.
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FLEXIBLE, DINAMICA Y EQUILIBRADA
PARA LA ARESEP

Contiene una propuesta para disefar ia estructura ocupacional de A

resep
Elaborado por Norma Cruz Ruiz
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I. INTRODUCCION

Las organizaciones ptblicas como Aresep gue tiene en sus manos la regulacion de los
servicios publicos en términos de tarifas y calidad se requiere de una estructura
ocupacional fiexible, dinamica que esté alineada con la estrategia institucional.

En las nuevas organizaciones se elimina el concepto de puesto limitado a una lista de
tareas invariables y a descripciones de clases conformadas por rigidas presentaciones del
qué hacer y el como hacer, en las que se definelas competencias técnicas y genéricas
requeridas para lograr mejores niveles de desempefio.

En razén de lo anterior, es necesario crear un sistema ocupacional que aplique una
metodologia mas modema para analizar y disefiar puestos que efectivamente respondan
a las necesidades institucionales, pero especiaimente a la de los clientes, en un mercado
del que depende en gran medida el desarrollo nacional como lo son las
telecomunicaciones.

La metodologia para disefiar el sistema debe estar orientado a disefiar puestos en los que
se identifiquen actividades claves o resultados, evidencias de desempefio, clarificar los
diferentes niveles de complejidad mediante el uso de factores definidos y graduados, de
tal manera que se facilite el andlisis y sean Utiles en los diversos procesos de Ia gestion
del talento humano. Ademias se debe garantizar u equilibrio en el disefio de la estructura
ocupacional para dotar a las dependencias de los recursos necesarios que le permitan
cumplir sus objetivos y metas.

Ademas el andlisis, disefio y clasificacién de puestos debe sustentarse en una
metodologfa que aplique un método y diversas técnicas a fin de identificar con dlaridad
qué se hace, c6mo se hace, para qué se hace y cudl es el valor agregado, producto o
resultado de cada puesto en el proceso o la institucién.

El presente trabajo tiene como finalidad cumplir con la politica institucional de disefiar y
mantener una estructura ocupacional dinamica, flexible y egquilibrada segun las
responsabilidades que le cometen a cada drea de servicios estratégica o de soporte.
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il. OBJETIVOS Y METODOLOGIA

2.1 Objetivos generales

1. Disefiar e implementar un nuevo modelo de estructura ocupacional para la
Aresep, a fin de responder a los nuevos requerimientos de Ia organizacion Y
garantizar que los puestos disefiados responden a las exigencias de las
dependencias de la institucin y mantengan el equilibrio de la estructura
ocupacional..

2. Dotar a la institucién de una herramienta moderna que le permita modernizar la

gestion de Recursos Humanos de acuerdo con las tendencias modermnas.

3. Dotar al Proceso de Gestion del Talento Humano de una herramienta técnica
moderna gue le permita ir asumiendo gradualmente una funcion mas alla de io

operativo.

2.2 Filosofia del Modelo

El Andlisis Ocupacional es una metodologia que abarca diversas perspectivas que
involucran un gran nimero de técnicas disponibles, las cuales difieren en numerosos
aspectos, que pueden ser categorizados de acuerdo con Edward L. Levine 2, en cuatro
grandes dimensiones: 1) los factores empleados; 2) las fuentes de informacion; 3) los
métodos empleados en la recoleccion de la informacién, y 4) los niveles de analisis.

Dentro de cada dimension ese propone lo siguiente:
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Los factores a considerar en el anélisis son los siguientes:

Filosofia organizacional y estructura.: Misién, vision, objetivos estratégicos,
organizacion

Politicas de recursos humanos

Procesos

Competencias o Responsabilidades de cada dependencia.

Servicios.

Fuentes de informacién:

Jefe inmediato.

Superior, administrador o ejecutivo.

Expertos.

Informacién documental. (esto implica que se busca la evidencia de lo qQue se
hace en cada puesto de trabajo y no solo lo que indica cada trabajador y jefe
inmediato)

Métodos de compilacion de informacin:

Observacion.
Entrevistas individuaies.
Entrevistas grupales.
Cuestionarios.

Taller con expertos

Niveles de Andlisis:

Procesos
Actividades
Productos o servicios
Rol de los puestos
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Como parte del Andlisis Ocupacional se obtienen los siguientes insumos:

a) Identificacién y andlisis de estructura organizacional, funciones y productos o servicios.
c) Descripcidn de las actividades claves, productos o servicios de los puestos, evidencias
de desempeiio desarrollado en las diferentes ocupaciones.

b) Mapeo de clases y cargos puestos en las éreas funcionales.

d) Identificacién de factores componentes del puesto: complejidad, consecuencia del
error, responsabilidades, entre otros, para lo cual se debe aplicar la una 7abla de
Factores previamente elaborada y validada.

No obstante que existen diferencias de enfoque en cuanto al Analisis ocupacional, la
metodologia, parte de la informacién sobre la gestion de las dependencias en términos
de funciones y subfunciones, la que es considerada como imprescindible para disefar los

puestos, a fin de facilitar el logro de objetivos y la concrecion de 1a visidn institucional.
El Andlisis Ocupacional se emplea con los siguientes fines:

o Descripcion del Puesto: inciuye informacion que identifica los propositos del
puesto, asi como un sumario de productos, evidencias de desempefio,
responsabilidades, competencias y otros factores.

« Valoracién de Puestos: se refiere a los procesos generales de ubicacion de
puestos en términos de valor con respecto a la organizacion y en términos de su
importancia relativa entre éstos, particularmente con el objeto de establecer

salarios y jerarquias administrativas.

+ Reclutamiento y seleccion de personal: se recluta y selecciona con base en
el perfil del puesto.

« Evaluacidn del Desempefio Laboral: inciuye la evaluacidn sistematica para
determinar Ia eficiencia relativa y la efectividad de los individuos. La informacion
se utiliza para tomar decisiones sobre determinacion de salarios, incentivos,
promociones y transferencias. Asimismo, constituye una via formal para proveer
retroalimentacion a los empleados.
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« Disefio de Capacitacién: incluye la identificacién de necesidades, conocimiento
Y actitudes necesarios para el desempefio exitoso en un puesto determinado y
traducir esa informacién en instrucciones sistematizadas y oportunidades de
aprendizaje.

* Diseiio de trabajo: incluye organizaciones de productos o servicios, actividades
laborales y tareas con la finalidad de facilitar el rendimiento eficiente de los
servicios y la produccién de servicios.

¢ Induccion: proveerle al nuevo trabajador una descripcién dara y enfocada en
objetivos por cumplir al nuevo funcionario,

Evaluacion del periodo de prueba: claridad para determinar cémo determinar
si el nuevo funcionario es competente para logra los objetivos del puesto y
generar los resultados esperados.

Es importante sefialar, que este método de analisis emplea la categoria de funcién 0
subfuncion como elemento central, a partir del cual se realiza el analisis, de tal manera
que cada uno de ellos se encuentra integrado por un conjunto de puestos de trabajo, con
un rol muy especifico dentro de la funcion, subfuncién o actividad. Algunos puestos son
similares porque las actividades o productos claves son analogas y exigen competencias,
conocimientos similares Y poseen caracteristicas alrededor de un conjunto de factores,
por lo que podrian pertenecer a una misma clase,

Desde la perspectiva del desempefio del funcionario, por ocupacion se entiende la forma
concreta que asume el trabajo en un proceso de trabajo. La articulacion de tales formas
se expresa en la definicion de puestos de trabajo, ocupaciones y estrato ocupacional.

Los puestos se definen tomando en cuenta su objetivo, productos y competencias y otros

requerimientos.

El planteamiento del enfoque de las competencias laborales debe seguir un proceso:
identificar las competencias institucionales o core competencias requeridas por la
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organizacion para cumplir su visién y mision, las genéricas requeridas en los procesos Y
en cada puesto, con €l propdsito de utilizar esta informacién como insumo esencial en ia
gestion de recursos humanos. Seleccion, capacitacién, evaluacion del desempeiio,

remuneracion variable, incentivos y ofros.

2.3 Caracteristicas de la estructura ocupacional

La estructura ocupacional define los tipos de puesto que requiere la organizacion para
ejecutar las funciones Y cumplir los objetivos que le han sido asignados por ley. Se
encuentra descrita en el Manual Descriptivo de Puestos, el cual puede ser elaborado en

términos de estratos ocupacionales, clases y cargos.

El Manual de Descripcion de Puestos es el instrumento técnico mediante el cual se
describe la estructura ocupacional de la organizacién, en términos los estratos
ocupacionales, clases de puestos y cargos, los diimos contienen las actividades,
responsabilidades, caracteristicas y especificaciones.

El grupo o estrato ocupacional es el agrupamiento mas amplio que se conforma por
puestos similares en complejidad ¥ responsabilidad, como por ejemplo: director,
profesional, técnico, soporte administrativo. Cada estrato estd conformado por diferentes
clases de puesto (descripcion general) que establecen los niveles de complejidad de
forma genérica; por ejemplo: Profesional 1, Gestor 1, Director 1, etc. A su vez, las clases
estan conformadas por cargos que describen la especificidad de cada puesto de forma
méas detallada, por ejemplo: abogado, analista cuantitativo, financistas, mensajero,
secretaria, segliin se observa en el siguiente detalle:

Para disefiar las clases y cargos, una vez identificados y analizados los servicios y las
caracteristicas con que se quieren ofrecer, se inicia un proceso de agrupamiento,
comparacion y con el propdsito de desarrollar enunciados de comportamientos laborales
comunes a cada clase y los especificos de los cargos. El proceso incluye los siguientes
pasos:
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e Agrupar enunciados de propésito de la clase y cargo.

* Agrupar enunciados por servicios o productos de clase y cargo.
* Agrupar enunciados de actividades claves de clases y cargos.

* Redactar un enunciado de competencia para cada clase y cargo.

Grupo

ocupacional

* (Gerencial
profesional,
técnico,
apoyo advo)

El modelo recomendable para disefar la estructura ocupacional antes descrita, es el
Analisis Ocupacional, el cual comprende: la especificacion de las actividades claves,
productos y servicios, los factores, las competencias especificas, los conocimientos y
demas requerimientos de los puestos de la institucién, pariendo no de lo que hacen las
personas sino de lo que hace y debe lograr Ia organizacion, por lo que se parte de lo que
Se requiere en cada proceso de trabajo.

El citado modelo permite:

e La observacion directa de las actividades que realizan los funcionarios en los
puestos de trabajo a partir de lo que se hace en cada proceso de trabajo.

e La verificacion y actualizacién de las operaciones, en comparacion con las
preestablecidas, en funcién del conocimiento del proceso de trabajo que se
ejecuta habitualmente para alcanzar los objetivos.

 El analisis realizado por expertos que conocen y dominan ampliamente la
ocupacién, procesos, actividades o puestos analizados para disefiar la estructura a

partir de que requiere en cada proceso de trabajo.



El modelo en referencia considera para el disefio y actualizacion de los puestos, los
cambios en los procesos la estructura, la tecnologia, la normativa legal y cambios o
demandas del entomo. Es importante tener presente que el disefio de la estructura
ocupacional parte de lo se hace en la actualidad, pero también los cambios de corto
plazo, a efecto de incluir los puestos requeridos en el futuro.

Como parte del estudio, se deben analizar los servicios que conforman la estructura
ocupacional de la institucion, permitiendo asi obtener un listado de los comportamientos
laborales requeridos a los funcionarios de la organizacion. Dichos comportamientos
permitiran ofrecer a gestion del talento humano la direccion los criterios que les

permitiran reorientar la gestion de los diferentes procesos.

Para realizar la recopilacién de informacién y fundamentar el andlisis de pueden emplear

las siguientes técnicas:

» Entrevista grupal

Se considera propio adoptar una metodologia de entrevista grupal e identificar qué se
hace y qué se produce en los puestos con una muestra representativa o la totalidad de
funcionarios que ocupan el mismo puesto. El instrumento de entrevista grupal utilizado
para este propésito, se hace mediante la aplicacién de un cuestionario en el que indica
qué produce en términos de bienes, a fin de disponer de respuestas confiables por parte
de los funcionarios sobre los aspectos claves de un puesto de trabajo o estrato

ocupacional.
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* Cuestionaro

El cuestionario debe incluir toda la informacion sobre el puesto: qué hace, cémo lo hace y
cudles son los factores claves del mismo. Es recomendable que se aplique por grupos o
en forma individual y preferiblemente en forma digital o internet,

Este instrumento debe ser avalado por la jefatura inmediata quien da fe de I3 informacion

contenida en el ismo,

+ Observacion directa

Se utiliza en aquellos puestos que son poco conocidos y en los que a pesar de gue exista
una descripcidn el analista no logra comprender qué se hace, cémo se hace y para qué
se hace, a fin de identificar con claridad el valor agregado del puesto Y su comparacion
con otros.

+ Comité de Expertos

El Comité de Expertos se utiliza para validar, a partir del andlisis de lo que hacen todas
las dependencias de fa institucién y rol de los puestos en términos de los qué hacen.

La labor de un experto dentro del Comité es la de confirmar, modificar, o, hacer
propuestas sobre el perfil de un cargo o grupos de cargos.

La variedad en cuanto al conocimiento Y experiencia que tiene cada miembro del Comité
ayuda a asegurar la calidad del disefio del perfil, especialmente en cuanto a !a formacign

académica, experiencia, competencias técnicas y actitudinales.

Ei Comnité desempefia la siguiente funcion: hacer recomendaciones relativas al contenido
de los cargos (enunciados de propdsitos, actividades claves, evidencias de desempeiio,

11
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requisitos, competencias). Esto permite validar los perfiles que se disefien de acuerdo con

lo que debe hacerse en cada dependencia, segun el proceso de trabajo.

El disefio de un estudioc de Andlisis Qcupacional procura en la medida de lo posibie
minimizar el sesgo durante el proceso de recoleccién de datos. Un factor importante para
lograr esta meta es el uso de un enfoque de muestreo aleatorio para seleccionar a un
grupc de funcionarios que suministre a informacion sobre el cargo, en el caso de que se

levante informacién con base en una muestra y no en toda la poblacion.

El Andlisis Ocupacional permite identificar, por medio del Comité de Expertos, seguido de

verificaciohes en el campo los distintos niveles de competencias.

2.4 Metodologia

Para disefiar el modelo se utiliza como referencia el método de andlisis ocupacional y el

modelo de competencias, siguiendo el proceso que sé describe en el siguiente diagrama:

12
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Modelo de anilisis y descripcién de puestos de |a Aresep

Nivel de Analisis

PRODUCTOS '
Y EVIDENCIAS

Producto 1

FORMACION

i_! COMPETENCIAS f
L LECNICAS |

COMPETENCIAS
CONDUCTUALES

Producto 2
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Los pasos que se aplicarian para disefiar la estructura ocupacional se describe en el
siguiente grafico:

s Pl'aniﬁt'_acién.del
' estudios

6. Disefio de Clases iseﬁ_’O _de-Cargo_é_"':

_-P""‘f!.
P 5. Analisis de los
2. Recopilacion - datosdel Cl: 0

- datos del puesto puesto/Elaboracion Puestos © <
: informe
: dzﬁg?:;iltﬁef w——""4, Procesamiento.
uehacer del
puesto.

de informacion en :
“hase de datos .

Para disefiar, redisefiar o ajustar la estructura ocupacional en una institucion se propone
la siguiente metodologia:

| Parte: Analisis y disefio del Manual Descriptivo de Clases y Cargos

Etapa N° 1: Recopilacion de informacién general

Identificacién de la informacién requerida
El primer paso consiste en identificar a partir de la informacion primaria, las bases para el
analisis de los puestos, considerando los siguientes aspectos:

e La mision

e La vision

o Manual de Organizacion y funciones

e Estructura de puestos u ocupacional por cada dependencia

e Procedimientos y reglamentos especificos

e Planes

14
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La estructura ocupacional vigente (tipos de puestos), segin se observa en la siguiente
figura:

Figura N2 1

Recopilacién de informacion sobre la estructura y los procesos institucionales

Un puesto de trabajo no puede verse aislado sino en funcion de lo que requiere la
institucion y el drea de trabajo donde se ubica. Por tanto, antes de estudiar el puesto,
diseRarlo y/o clasificarlo, se analiza cada uno de los factores citados y expuestos en la

figura anterior.

En caso de no contar con la estructura organizacional y el Manual de organizacion y
funciones disefiado o actualizado, debera procederse a su disefio o actualizacion, por
cuanto los puestos se disefian en funcién de lIa estructura organizacional, ya que son las
unidades que le permiten implementar y analizar la organizacion

Lo anterior permitird contar con las bases para el disefio de los puestos, segin se

muestra en la siguiente figura:
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Figura N2 2

Clases/ Cargos

resep

De acuerdo con lo anterior, cualquier cambio en el manual se debe hacer a partir del

quehacer de cada dependencia de la Institucion, de conformidad con lo que establecido
por la técnica de analisis ocupacional.

Para recopilar la informacion se recomienda emplear la siguiente matriz:

Nombre de la institucién

Unidad Analizada
Nombre del responsable

" Identificacin del quehacs departamer identificacion de los puestos o roles en los procesos. Quienes participan y qué
Objetivos de la Producto  o|Actividades Actividades |[Nombre del Actividades
Unidad servicio Producto que ejecutalpuesto que ejecuta
Servicio por cada por cada
actividad actividad
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El instrumento anterior puede aplicarse a través de diversas formas; en todos los casos,
cuando nunca se haya hecho, debe capacitarse Y quiarse a los funcionarios encargados
de las dependencias, responsables de suministrar [a informacion contendida en {a figura

anterior.

La matriz se puede aplicar de distintas Maneras, seglin se detalla:

* Sesiones grupales con jefaturas o funcionarios que dominan el quehacer
de la dependencia analizada para identificar por servicio, la secuencia de
fas actividades, asfi como e rol de cada puesto en las actividades
ejecutadas para prestar los servicios que le competen a cada
dependencia.

¢ Levantamiento de (a informacion con la jefatura de cada dependencia, con
la asistencia de profesional designado para esos efectos.

* Recopilacion por parte del analista del DTH conjuntamente con las
jefaturas o profesional designado por cada dependencia analizada.

Ademas se aplican entrevistas grupales a funcionarios que desempefian el mismo puesto,
a fin de aplicar el cuestionario de andlisis de puestos,

Se complementa con la aplicacién del cuestionario de andlisis de puestos a funcionarios,
preferiblemente en forma digital y en formato de Excel para integrar en base de datos.

Una vez recopilada Ia informacion, se registran los datos en una base de datos por
dependencia, confeccionads con la matriz de procesos Yy el cuestionario de puestos, asi
Como con datos obtenidos mediante la observacion directa, las entrevistas, talleres de
expertos o analisis documental.

Posteriormente, elaborada [a base de datos en Excel o Access y sistematizada Ia
informacién recopilada de cada proceso Y buesto, se comparan los resuitados de la
estructura de puestos entre los departamentos Y se identifican las diferencias Y

semejanzas,

En resumen, la secuencia recomendada para ejecutar esta etapa, es la siguiente:
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1. Ordenar la informacién.

2. Clasificar la informacion por cada unidad analizada.

3. Sistematizar la informacioén en una base de datos gue facilite Ia consuita de lo
que hace cada dependencia y roles de los puestos que 1a conforman.

4. Revisar las descripciones de los puestos recopiladas vy depurarlas con el
encargado de la unidad, a fin de verificar que la informacion esté correcta o hacer las
ampliaciones necesarias.

5. Agrupar los puestos similares por unidad.

6. Analizar las funciones por dependencia para identificar el valor agregado de
cada puesto en la unidad.

7. Agrupar puestos similares  (segin nomenclatura) en las diferentes
dependencias 0 unidades de la Institucidn, para luego hacer estudio
comparativo y lograr el equilibrio de la estructura ocupacional.

una vez concluido este paso, S€ procede al analisis, descrito en el paso siguiente:

Etapa N° 2: Analisis de la estructura organizacional y procesos institucionales

1. Identificar los elementos que constituyen la razén de ser de la estructura
organizacional de institucién, en términos de visién, misién, objetivos, funciones
o actividades y servicios. Esto con el fin de comprender el rol de cada puesto
respecto a la misién, la visién y los objetivos institucionales.

2. Identificar Ia estructura organizacional de cada Direccion, Departamento 0 area, en
términos de los objetivos, funciones, servicios o productos y el rol de cada puesto
en la obtencién de los productos ¥ servicios de cada dependencia.

3. Determinar los procedimientos 0 regiamentos que complementen el desarrollo del
quehacer de cada dependencia, los cuales deben ser identificados Y analizados
como parte del proceso.

4. Determinar lo que se hace en cada dependencia de fa institucién, como ejecuta las
funciones para obtener el producto o servicio € identificacion de los puestos Y
roles que participan en cada funcién o actividad. Se deben describir Jas actividades
secuenciales realizadas por cada puesto por cada actividad que realiza la
dependencia para obtener los productos o servicios. Esto conforma un mapeo del

quehacer de las dependencias que permite identificar el rol de cada puesto. En 1a
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siguiente figura se sefialan los pasos generales de este andlisis y el instrumento

que se puede emplear para recopilar y analizar la informacion en forma integrada.

Figura N2 3

——

2. Procesos s ey

Funcionesejecutadas en

cada activifdad del

proceso. [
*Producto de cada puesto. |

CNomi}mde la
dependencia
*Vision, mision, objetivo

eldentificar los procesos,
serviciosy clientes
*Actividades por servicio

organizativa

En la figura anterior se observa el enfoque y secuencia Igica del analisis para analizar
cada puesto en la institucién. Lo relevante es identificar por estrato ocupacional, cudles
son las clases necesarias para cumplir los objetivos de cada proceso y obtener los

resultados requeridos en cada Direccion, Departamento vy la institucién en general.

Posteriormente, el andlisis de la dependencia se complementa con |a informacién
obtenida sobre la estructura organizacional y ocupacional, asi como con los datos
recopilados mediante la aplicaciéon de los formularios de andlisis de puestos, las
entrevistas, talleres de expertos, observacién directa o andlisis documental, a fin de
determinar claramente el rol de cada puesto y el valor agregado en cada dependencia,
con las respectivas evidencias, o sea, con la informacién que demuestra el resultado
obtenido. Lo anterior permite determinar la razén de ser o propésito de cada clase de
puesto, las responsabilidades, los requerimientos que la diferencian de otra clase, los
cargos que la conforman, las diferencias Y semejanzas que justifican los diferentes

niveles en un mismo departamento y la relacion con las clases de puestos identificadas
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en otros departamentos institucionales. Esto conformard luego fa estructura ocupacional

de la organizacion equilibrada.

Etapa N° 3: Aplicacién de los formularios de analisis de puestos

Para conocer con mayor detalle el rol de los puestos se complementa con la aplicacion

de los formularios de andlisis de puestos, los cuales pueden ser aplicados en forma

manual o electrénica. {Ver anexo N° 1).

A continuacion se describen los pasos recomendados:

Se aplican los formularios de analisis de puestos a la poblacién objeto del estudio
o a una muestra de ésta.  Esto se hace en forma fisica o digital. Dicho
instrumento debe ser completado por el funcionario y revisado por la jefatura de
la dependencia o unidad que le corresponda, quien tiene la responsabilidad de
revisar la informacién registrada, hacer las observaciones que considere
necesarias y dar el visto bueno respectivo. Si hay varios funcionarios que hacen lo
mismo, llenan un solo formulario para todos y registran los nombres en el
apartado respectivo.

Luego se verifica que la pobiacidn o la muestra seleccionada haya tenido acceso al
cuestionario o bien se les haya entregado.

Se comunica a los funcionarios la fecha en que debe ser devuelto el formulario de
puestos debidamente lleno, el cual se recomienda no debe ser superior a los ocho
dias habiles.

Una vez que los funcionarios llenen el cuestionario, lo trasladan a la jefatura
superior inmediata para su revision.

Las jefaturas correspondientes proceden a revisar, aprobar, firmar y remitirlos en
forma al Departamento de Recursos Humanos.

El responsable nombrado en el Departamento de Recursos Humanos recibe los
cuestionarios y registra la fecha de recepcion en la base de datos
correspondiente, para efectos de control del proceso.

Se procesan los cuestionarios fisicos y digitales en la base de datos disefiada para
estos efectos.

Se agrupan los puestos similares por Direccién para analizarios y determinar si
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son comparables o no y podrian estar en una misma clase y nivel.

* Se elaboran bitacoras para registrar las observaciones relevantes sobre los
procesos o los puestos, las cuales deben ser analizadas posteriormente y
consideradas en el andlisis y disefio de las clases de puestos.

Etapa N° 4: Anilisis y diseiio de puestos

e El primer paso consiste en analizar la organizacion del trabajo actual. Identificar Ia
estructura organizacional, las dependencias que la conforman, sus caracteristicas,
asi como las funciones o subfunciones bajo su responsabilidad.

Para tal efecto se sigue la logica descrita en la siguiente figura:

Figura N2 4

identificacion de factores institucionales |

: Un_idad__ejs que componen __I_a_| im_tilt@ci&n : f_" - Ohjetivos de la i_n_slitq_cién, estrategias

'ﬂg__ébi_dn del qt_u_’e'hacer de_é;éde_; -dép_ehde.r-_i'.ci'_é‘ e |

% it % - Productos,. servciios y actividades por c
OChjetivos de cada dependencia S R

ace e cada puesto por nidades

Actividades por producto o
L : ~ o servicio/competencias

e El segundo paso consiste en identificar los servicios que presta cada unidad de Ia
institucion, que incluye desde Direcciones y Departamentos.

e El tercer paso consiste en identificar y analizar las actividades que en forma
secuencial se realizan para prestar cada producto o servicio en cada dependencia

de la institucion, a fin de comprender su complejidad.

* El cuarto paso de andlisis consiste en analizar Ia descripcion de actividades que
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realiza cada puesto en relacién con las realizadas por la dependencia para prestar
cada servicio. Esto con el fin de comprender cudl es el rol que desempefia cada
puesto, las responsabilidades, los cargos tipicos que se identifican, la complejidad

y requerimientos.

El quinto paso consiste €n analizar la descripcién de o descritc por cada
funcionario en el formuiario de andlisis de puesto, en términos de servicios o
productos, funciones y los demas factores y comparario con lo descrito en el
mapa de procesos, Esto permite analizar con mayor detalle, si el quehacer del
puesto corresponde con 1o demandado en cada proceso 0 departamento , asi
como establecer la estructura ocupacional requerida para cumplir los objetivos de

cada proceso.

El sexto paso: consiste en analizar cada puesto en funcion del aporte que hace
en el proceso y departamento. Esto debe ser visto en fundién de las actividades
realizadas por cada puesto para obtener el servicio de cada Departamento y
Direccion. Se identifican los puestos similares, que de acuerdo con lo definido en

el Manual de Clases, se ubican en un grupo ocupacional y en una misma clase.

El sétimo paso consiste en jerarquizar los puestos dentro de cada clase
(conforman subgrupos por clase) y determinar segin el analisis de su rol Yy
descripcion sucinta en el formulario de puestos, el nivel que corresponde a cada
subgrupo de puestos, para lo cual se considera su complejidad, responsabilidades

y requisitos para ejercerlos.

El octavo paso consiste en determinar, segin el andlisis por cada puesto
agrupado en un mismo nivel de clase, la responsabilidad por resultados esencial
que distingue a cada puesto. No se trata de describir todas las responsabilidades
por resultados de todos los puestos dentro de una misma clase, sino de identificar
lo mas representativo que justifica la existencia del puesto en la dependencia y lo
caracteriza respecto a otros. Por lo tanto, lo esencial es sintetizar en un resultado
genérico, a responsabilidad por resultados de cada puesto. La suma de las
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responsabilidades por resultados de los puestos que integran una misma clase,
conformardn la descripcion de ese factor por clase de puesto. A partir de Ia
depuracion de la responsabilidad por resultados de cada clase de puesto, se
describen los demds factores de ésta, para lo cual se utiliza como gufa lo descrito
en el Anexo N° 2 (tabla de descripcién de factores,

Para efectos del sistema de |z Aresep, la estructura ocupacional podra estar conformada

por los siguientes elementos:

1. Estrato ocupacional

Conjunto de clases de similar naturaleza respecto de su ambito de accién en la estructura
organizacional y ocupacional.
Nomenclatura de los estratos:

¢ Direccion

* Profesional

» Técnico asistencial

= Apoyo operativo

e  Gerencial

Direccién
Este estrato contiene puestos que lideran direcciones formalmente establecidas y son
responsables de cumplir los objetivos de éstas. Se requiere formacion universitaria

concluida; ademds, capacidad para dirigir a sus colaboradores en la consecucign de los
objetivos organizacionales de los procesos que tiene a cargo.
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Este estrato incluye puestos que desarrollan, analizan, crean y generan insumos para la
toma de decisiones segln el nivel de complejidad donde se ubiquen, sean junior o senior.
Requieren formacién universitaria concluida y un amplio dominic de los procesos,
procedimientos y normas para lograr los objetivos del area de trabajo correspondiente.

Técnico
Los puestos de este estrato ejecutan actividades operativas especializadas que reguieren
formacién a nivel de estudios secundarios y una carrera técnica o capacitacion

especializada para dar apoyo en los procesos ¢ actividades; lo cual implica la aplicacién

de conceptos, principios y habilidades en el campo de accion que corresponda.

Asistencial

Los puestos de este estrato dan asistencia ayuda operativa administrativa, de tipo
secretarial, para lo cual se requieren conocimientos y habilidades para dar asistencia
operativa en el area de trabajo que corresponda. Para ello se requiere poseer estudios a

nivel de secundaria, experiencia y capacitacidn especializada.

2. Clase de puesto

Agrupacién de cargos similares en el valor agregado que portan al procese, en
complejidad, responsabilidades y demds factores que conforman la clase. Esta puede
tener diferentes niveles o grados que deben distinguirse por la complejidad,
responsabilidades y demés factores, lo cual define los limites de cada nivel.
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3. Cargo

Puesto que ejecuta actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas
con un mismo campo de accidn, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades, capacidades,

formacidn y experiencia similares.

A continuacién se propone la estructura que podria tener la clase y e! cargo.

ESTRUCTURA DE LA CLASE

1. TITULO DE LA CLASE
Es la nomenclatura de la clase. Ejempio Profesional 1.

2. PROPOSITO DE LA CLASE

Es la razén de ser de los puestos que agrupa. Ejemplo: Dar asistencia
profesional en el campo de actividad especifico

3. CARACTERISTICAS DE LA CLASE

Se supedita a la aplicacién de las instrucciones, los procedimientos Y
normas establecidas y estar bajo una estrecha supervision.

4. CARGOS QUE CONFORMAN LA CLASE
Detalle DE ilos cargos que se ubican en la clase.

5. ACTIVIDADES O RESULTADOS CLAVES

Describe las actividades claves gue deben ejecutarse en el puesto y
que constituyen su razén de ser. Deben describirse en forma
sustantivada. Por ejemplo: Analiza, Revisa, etc.

6. COMPLEIIDAD

Intensidad del pensamiento requerido para desempefiar el puesto.
Por ejemplo sigue un patrén o rutina establecidos.

7. RESPONSABILIDAD POR RECURSO HUMANO
Es la responsabilidad por planificar, organizar, evaluar y controlar el
trabajo delos colaboradores a su cargo.

8. RESPONSABILIDAD POR INFORMACION CRITICA
Es la responsabilidad por el manejo y control de informacidn clave
Lpara el cumplimiento de objetivos institucionales.
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9. RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es la responsabilidad por titulos valores, garantias, dinero en
efectivo, cheques, presupuestos, etc.

10. RESPONSABILIDAD POR EL CLIENTE

£s la responsabilidad que se tiene respecto al cliente: atencidn,
resolucion de requerimientos o guejas del cliente o proveedores

11. REQUISITOS ACADEMICOS
Formacidn académica requerida

12. COMPETENCIAS GENERICAS
son las capacidades o habilidades conductuales requeridas para
desempefiar con éxito el puesto.

13. EXPERIENCIA

Cantidad y tipo de experiencia previa requerida para ejercer el
puesto.

14. REQUISITOS LEGALES

Licencias especiales. Ejemplo: conducir, incorporacion a colegios
profesionales, etc.

ESTRUCTURA DEL CARGO

1. TITULO DEL CARGO

Es la nomenclatura del cargo. Por ejemplo: Abogado, Chofer,
Ingeniero telecomunicaciones, Contador.

2. PROPOSITO DEL CARGO Consiste en describir la razén de ser
especifica del puesto en la unidad de trabajo. Ejemplo: Traslado de
funcionarios, equipo, materiales y correspondencia al lugar de
destino autorizado.

3.ACTIVIDADES CLAVES
e Traslado de los funcionarios a lugar de destino segun orden
de y trabajo.

e Revision diaria del vehiculo y reporte de dafios y averias.
e Elabora reporte de viajes realizados.

4. COMPLEIIDAD
Intensidad del pensamiento requerido para desempefiar el puesto.
Por ejemplo sigue un patron o rutina establecidos.

aresep
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ESTRUCTURA DEL CARGO

5. RESPONSABILIDAD POR RECURSO HUMANO

Es la responsabilidad especifica por supervisién de personal. Se
describe fa forma en que planifica, organiza, evaiija y controla el
trabajo de los colaboradores a sy cargo.

6. RESPONSABILIDAD POR INFORMACION CRITICA

Es la responsabilidad especifica por el manejo y control de
informacién clave para el cumplimiento de objetivos institucionales,

7. RESPONSABILUDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es la responsabilidad especifica por titulos valores, garantias, dinero
en efectivo, cheques, presupuestos, etc,

8. RESPONSABILIDAD POR EL CLIENTE

Es la responsabilidad especifica del puesto sobre el cliente:
atencion, resolucién de requerimientos o quejas del cliente o
proveedores

9. REQUISITOS ACADEMICOS

Formacién académica especifica requerida

11, COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos especificos que se adquieren por medio de
Capacitacién o experiencia Y que son indispensables junto con la
formacién  académica para desempefiar el puesto. Ejemplo:
telecomunicaciones, software especializados, etc.

12. COMPETENCIAS GENERICAS

Son las capacidades o habilidades conductuales requeridas para
desempefiar con éxito el puesto.

13. EXPERIENCIA

Cantidad y tipo de experiencia previa requerida para ejercer el
puesto.

14. REQUISITOS LEGALES 4‘

Licencias especiales. Ejempio: conducir, incorporacién a colegios
profesionales, etc.

—

Craresep
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Los factores que componen la clase deben estar definidos ¥ ponderados por grados, lo
cual permite establecer las diferencias entre una clase de puesto y otra. (Ver anexo No 2)
la tabla de factores recomendados). Es importante indicar que los factores deben estar
presentes en la mayoria de los puestos, Ser medibles o graduados. No son los mismos

para todas las organizaciones, deben permitir diferenciar los puestos.
Para describir las ciases se debe tomar en cuenta lo siguiente:

. Debe haber claridad en el propdsito de a clase, lo que debe permitir diferenciar
claramente una clase de otra.

. La redaccién debe ser clara, objetiva y concisa.

. Los resultados del puesto son los que se obtienen al ejecutar varias actividades en
un puesto. Ej. Elabora los cheques institucionales; digita la informacién en la base
de datos; realiza estudios de calidad de telecomunicaciones; analiza asignacion de
derechos de espectro radioeléctrico.

. La redaccion de cada parrafo debe iniciarse con verbos activos en forma
sustantivada. Ejemplos: Revisa, recibe, modifica. Son verbos que implican accién.

« Evitar duplicidad en la descripcion de 1a responsabilidad por resultados. Tener
cuidado que un enunciado no contenga otro implicitamente.

« F detalle de las responsabilidades por resultados debe representar a cada cargo
que conforma la clase. Se citan los resultados claves Y representativos.

« La descripcion debe corresponder a lo que s€ hace en la actualidad, no en lo que
podria o deberia llegar a realizar.

« No se puede evaluar un puesto mientras se describe. Ej. Analiza Y resuelve guejas

de los setvicios de telecomunicaciones.

e El noveno paso:. una vez descrita cada clase, 10 cual se recomienda ir haciendo por
grupo ocupacional, se procede a integrar las clases y conformar el Manua! Descriptivo
de Clases y luego el de Cargos, cuyas partes son las siguientes: introduccién {breve
introduccién del contenido del manual), organizacion (describe como se encuentra
organizado el manual), definicién de los grupos ocupacionales, la descripcion de

clases por grupo/Cargos ¥ Ia terminologia empleada . La descripcién de los estratos Y
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clases debe seguir un orden, sea que se inicie con el grupo ocupacional de menor
complejidad (operativo) o el de mayor complejidad (direccién o gerenciai).

Una vez elaborado el Manual Descriptivo de Clases y Cargos, la institucién debe preparar
un informe con las siguientes caracteristicas:

» Introduccién
» Justificacion
¢ Metodologia empleada

» Comparacion de la estructura organizacional y ocupacional de la entidad actua Vi
propuesta, para determinar la consistencia del cambio planteado.

» Descripcion y analisis de la estructura organizacional de la Institucién, incluyendo una
descripcion de lo que se hace en cada departamento u oficina.

» Descripcién de la estructura ocupacional propuesta para cada unidad. Representar un
organigrama de puestos por departamento. Lo anterior, con el fin de observar vy
controlar el equilibrio de la estructura organizacional. Para este efecto se recomienda
utilizar el organigrama.

e Organigrama de la estructura ocupacional institucional propuesta,

» Clasificacion de los puestos: Esto incluye la dasificacién recomendada para los
puestos de cada departamento.

» Recomendaciones: Anexo el Manual Descriptivo de Puestos.

Posterior a la elaboracién del manual descriptivo de puestos de cada institucion, se
procederd a determinar la valoracién de cada clase, partiendo de los lineamientos de
valoracién, incluidos en la escala nacional salariai para el régimen.

It Parte: Clasificacién de los Puestos

Generalidades:

La clasificacidn de puestos es ef proceso mediante el cual, a partir de Jas descripciones de
las clases de puesto se determina dénde debe estar ubicado cada puesto en la estructura
ocupacional, considerando lo que hacen y ¢6mo lo hacen. Este proceso se facilita con el
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agrupamiento de los puestos por clase, realizado para elaborar el disefio de ésta, lo que
se encuentra descrito en la etapa anterior.

Para hacer a clasificacion de los puestos, s€ recomienda aplicar los siguientes pasos:

EtapaN°1

« Elaborar un organigrama de la estructura actual de los puestos por dependencia
para identificar las clases de puesto, los cargos de la dependencia donde se ubica
el puesto y lograr el equilibrio en la estructura de puestos.

e Analizar el formulario de andlisis de puestos.

« Analizar las evidencias de desempefio (muestra el resultado del puesto, por
ejemplo: de planificacion es el plan de trabajo formulado, ejecutado y evaluado)
de cada cargo gue demuestran si ha habido o no un cambio sustancial en
puesto versus lo descrito en cada clase de puesto.

e Revisar lo que se indica en la descripcién del quehacer O proceso de la
dependencia donde se ubica el puesto versus el rol que desempefia éste.

« Comparar o descrito en el puesto con al contenido de la clase de puesto Y
verificar que efectivamente le corresponde estar clasificado en esa clase de
puesto.

o Identificar otros puestos similares en la organizacion para lagrar la equidad. Esto
permite evitar que puestos que hacen lo mismo tengan una clasificacion diferente.

Etapa N° 2:

» Disefiar una matriz dividida en secciones que permita sistematizar fa informacion
sobre la clasificacién de cada puesto en un solo documento. Esto permite ordenar
y controlar el proceso en referencia. Constituye una base de datos para el control

histérico de cada puesto estudiado y las apelaciones en caso de que surjan.
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En el siguiente grafico se muestra el proceso de clasificacién de puesto:

Figura N2 5

i Apfﬁba_ciﬁnj o rech?z:di:lél_ ;
v ESHidin ) _
6, Comunicacin y registro’ |
-deresultados

= 7. Aplicaciorr T

Paso N2 3

Para resolver la clasificacion de cada Puesto, se analizan las funciones en las que
participa el puesto, se compara con lo descrito en el formulario de andlisis de puestos (en
el que se amplia el rol del mismo), lo que debe coincidir. Cuando se tiene claramente
determinado lo que hace el puesto y cémo lo hace, asi como las evidencias, se analiza lo
descrito en el Manual Descriptivo de Clases y el de Cargos v se clasifica.

Paso N2 4

Luego de registrar lo esencial de cada proceso y resumirlo, se registra lo que indica el
manual y justifica su clasificacién, asi como otras observaciones obtenidas por el analista
por medio de la observacion directa o entrevistas, informacién que permite confirmar la
clasificacion del puesto en una determinada clase. Lo anterior, con el fin de que quede
registrada la informacién que justifica la clasificacion. Posteriormente también sirve de
soporte para la respuesta a una posible apelacion o auditoria.
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En resumen, la matriz resume los aspectos que sustentan la clasificacion, asi como los
datos correspondientes posibles apelaciones.

Seccién 1: Datos generales de puesto
La primera seccién se utiliza para identificar los datos generales del puesto, segun el
siguiente detalle:

« Dependencia

« Apellidos y nombre del titular del ocupante del puesto

« No de cédula

s Puesto actual

+ NO de puesto

« Nombre del jefe inmediato

seccién 2: Clasificacién del Puesto

La sequnda seccion denominada “Clasificacién de Puestos” contiene la informacion
relacionada con los registros y andlisis que sustentan la clasificacién del puesto. Esto
parte de la informacién obtenida de las fuentes empleadas para realizar la clasificacion
del puesto y los resultados del analisis, que consiste en una comparacién del ro! del
puesto v lo indicade por el funcionario en el formulario de andlisis de puesto, el analisis
documental, la observacién, entrevistas y/u observacion de! puesto. Las fuentes
registradas son Ias siguientes:

« Matriz de funciones y puestos: analizar lo que se hace en la dependencia
donde se ubica el puesto, en términos de objetivos, funciones, productos o
servicios, funciones o actividades y el rol del puesto analizado versus los demas
puestos de la dependencia.

« Formulario de Analisis de Puestos: se indica la razén de ser del puesto y los
productos o servicios o actividades ciaves indicadas.

« Manua! Descriptivo de Clases y Cargos: resume el propésito, la complejidad y
las responsabilidades. Esto permite determinar la evolucién de la clase y el cargos
en el tiempo, como consecuencia de transformaciones en los procesos, la
tecnologia, la organizacién y las competencias institucionales.

« Identificacién de puestos similares: se indican los puestos dentro de la
dependencia o fuera de ella que realizan funciones similares o producen
resultados similares.
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* Comentarios del analista: el analistg registra sus conclusiones y observaciones
producto del andiisis de los elementos anteriores que fundamentan la clasificacion
recomendada.

* Recomendaciones: el analista registra las recomendaciones sobre ia clasificacion
recomendada para el puesto.

Il Parte: Mantenimiento de Ia estructura ocupacional

Al menos una vez al afio, se hard una revisién de Ia estructura ocupacional de I3
institucion, clase por clase, a fin de que cada una responda y se adectie a los cambios
de estructura organizacional, de procesos, de procedimientos, de tecnologia, de
demandas dei entomno, nuevas competencias, planes, productividad, entre otras, en
todos los factores que componen la descripcién. Se debe actuar proactivamente,
monitorear y prever cambios institucionales.

Esto implica realizar revisiones periddicas en las diferentes dependencias, a fin de
revisar los puestos y evaluar si ha habido cambios o no para hacer los ajustes
correspondientes en las descripciones de los puestos.
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TERMINOLOGIA'

Para efectos de la aplicacién de las Directrices Generales de Politica de Clasificacion y

Valoracién de Puestos en nuestro pails, se consideraran las siguientes definiciones:
1. Asignacion: acto mediante el cual se clasifica un puesto nuevo.

2. Ajuste Técnico: Revaloracion salarial especifica de una clase o grupo de éstas,
basada en razones técnico—juridicas distintas al costo de vida.

3. Ascenso interino: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma
temporal, implicando un nlGimero de puesto diferente.

4. Ascenso en propiedad: Promocién a un puesto de clase O nivel superior, en
forma permanente, implicando un nimero de puesto diferente.

5. Cambio de nomenclatura: Cambio en la clasificacidn de puestos.

6. Cargo: Identificacion de un puesto de trabajo por la funcién especifica que lo
conforma y que se puede distinguir en 1a Institucién.

7. Clase genérica: Conjunto de dases anchas lo suficientemente similares con
respecto al nivel organizacional, importancia relativa, caracteristicas genéricas del
proceso @ desarrollar, deberes ¥y responsabilidades, de manera que pueda
utilizarse el mismo titulo descriptivo para desighar; que permita determinar
requisitos genericos a quienes las ocuparan, que sirvan de orientacidén para las
dases anchas y que puedan usarse examenes o pruebas de aptitud generales
para escoger @ los nuevos empleados. Las clases genéricas se ordenan en
estratos ocupacionales, determinados previamente por las caracteristicas
especificas de los procesos de trabajo a desarrollar, importancia relativa,
responsabilidad y otros factores analogos.

8. Estrato Ocupacional: agrupamiento de clases de puestos similares por su
naturaleza y demas factores. 5e pueden denominar también familias de puestos 0
grupos ocupacionales.

9. Estructura ocupacional: Jerarquizacién de los puestos que DOSEe una entidad,
basada en la naturaleza del trabajo, niveles de complejidad, responsabilidades,

requisitos y condiciones organizacionales entre otros factores, que se desprenden

! yomado y adaptado de directrices salariales emitidas por la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
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de los procesos que ésta ejecuta.

Evidencia de desempeiio: es la prueba que demuestra que se ha logrado un
resultado

Estudio integral: Andlisis ocupacional de los puestos de cargos fijos de una
organizacion, entidad o dependencia, que afecte al menos el 60% del total de
puestos.

Factores de dasificacion: Eiementos que definen una clase dentro de un
manual tales como: naturaleza del trabajo, tareas, condiciones organizacionales y
ambientales, caracteristicas personales y requisitos académicos y legales.

Mapeo de procesos: Descripcion de los objetivos, productos o servicios de os
procesos institucionales.

Maximo Jerarca: Es el drgano superior 0 maxima autoridad del 6rgano o del
ente correspondiente.

Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabiidades asignadas por una
autoridad competente para que sean atendidas por un servidor durante un tiempo
ordinario de trabajo, para el cual existe el contenido presupuestario del respectivo
pago.

Puestos de Servicios Especiales: Puestos autorizados, con el fin de contar con
personal profesional, técnico o administrativo calificado, contratado por un
periodo determinado para realizar trabajos de caracter transitorio o temporal.
Reasignacion de puestos: Cambio sustancial y permanente en la
responsabilidad por resultados y niveles de responsabilidades de un puesto.
Reestructuracion de clases: Cambio que afecta a los puestos de una dlase, al
variar fa estructura ocupacional.

Reorganizacion institucional: Proceso politico, administrativo y técnico,
dirigido al fortalecimiento de la gestion organizacional, que conlleva la creacién,
transformacion o supresion de estructuras organizacionales de los érganos y entes
de la Institucidn.

Relacion de puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupacidn de
todos los puestos ocupados y vacantes sequn clasificacion, unidades
administrativas y la asignacién presupuestaria mensual y anual, correspondiente a
los salarios base y pluses salariales legalmente establecidos.
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21. Serie: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se
distinguen entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas,
determinando diferentes niveles. Ejemplo profesional 1, profesional 2, profesional
3.

22. Servidor interino: Aquel que de conformidad con la normativa o regulaciones
vigentes, es hombrado en un puesto por un plazo definido.

23.Servidor en propiedad: Aquel que de conformidad con la normativa o
regulaciones vigentes, es nombrado en un puesto por plazo indefinido.

24. Suplencia o sustitucién: Nombramiento de un funcionario en forma temporal
por ausencia de! titular.

25. Ubicacién por reestructuracion: Cambio en la clasificacion de los puestos que
ocurre como consecuencia de cambios en los procesos de trabajo o la estructura
organizacional y por ende en la estructura ocupacional, tiene los mismos efectos
que una reasignacion.

26. Vacante: Puesto que dispone de contenido presupuestario, pero no existe persona
nombrada para el desempefio de sus deberes y responsabilidades, sea interina o en

propiedad.
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{ Objetive del anilisis:

Determinar si la descripcién de los diferentes niveles de la clase del estrato ocupacional
profesional, permite identificar con daridad, en cada uno de sus factores, las diferencias entre
los niveles de clase.

I Justificacién

A raiz de una mayor demanda en las solicitudes de reasignacién de puestos ¥ por ende, en el
uso del manual de clases como referencia, se ha detectado que este instrumento presenta una
serie de inconsistencias, que dificultan distinguir cuando un puesto realmente amerita estar en
uno u otro nivel. Esto constituye una limitacion importante que requiere de andlisis y de

mejoras importantes.,

fIl.  Metodologfa empleada
Para realizar el andlisis se emplea el Manual Descriptivo de Clases, ia teorfa actual y el criterio

de experto. Se analiza la estructura de cada clase y se separa por factores, con base en lo cual
se hace una comparacién de cada clase por factor,

V. Anilisis de los componentes de las clases profesionales:
3.1 Sebre la naturaleza:

En lo gque respecta a naturaleza entre e profesional 1y 2 no existen diferencias significativas
que permitan identificar con claridad la justificacidn que sustenten la existencia de estos dos
niveles en el manual.
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Ejecucion  de actividades | Ejecucion  de actividades
profesionales derivadas de | profesionales derivadas de los
los procesos y subprocesos|procesos Y subprocesos de
de trabajo que estan bajo la trabajo que estdn bajo la
responsabilidad  de  las responsabilidad de las
respectivas Direcciones, | respectivas Direcciones,
Departamentos Yy Unidades, | Departamentos Y Unidades,
segun corresponda segln corresponda.

L |

Como se observa en el siguiente cuadro, no se evidencia una diferencia significativa entre los
niveles 3 y 4 en lo que respecta a la naturaleza de los puestos. En todos los casos se indica la
coordinacién como la diferencia relevante. Concepto que se define en el manual de Clases de
puestos como “el proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que
cada una se efectie en un momento determinado en relacion con otras actividades,
procurando alcanzar los objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posibles, donde
el jefe de direccién o departamento es el responsable”. Tal definicion es un poco confusa y es
asignada solamente a jefaturas formales como son el jefe de direccién o departamento.

En el cuestionario adicional al cuestionario de analisis de puestos, elaborado por el sefior
Guillermo Monge, Director del Centro de Desarrollo, se ha ampliado la definicién del factor
coordinacion, el cual es clave por ser €l diferenciador principal entre los niveles profesionales.

Al respecto en el citado documento se sefiala lo siguiente:

“coordinacién transversal: La funcion de coordinacién también puede ser ejercida por un
funcionario que no posee cargo de jefatura, cuando para ejecutar determinadas tareas propias

de su puesto debe relacionarse con funcionarios de unidades organizativas distintas a la suya,
para lograr que los aportes de esos funcionarios se inteqren adecuadamente dentro de un
mismo proceso de trabajo para producir un resultado previsto. En estos casos, el funcionario
actia por delegacion de su jefe inmediato. A este tipo de coordinacion, en este cuestionario se

la denomina “transversal”.

Coordinacién externa: La funcién de coordinacion puede ser ejercida por un funcionario en el
marco de comunicaciones sostenidas con actores externos a la institucion donde labora, que
pueden pertenecer d los sectores ptiblico o privado, para cumplir tareas propias de su puesto.
Estas comunicaciones pueden consistir en intercambio de correspondencia o correos
electrénicos, reuniones, o llamadas telefonicas”. (El subrayado no es del original)

De conformidad con lo estipulado en el instrumento en referencia, los conceptos de
coordinacién transversal y externa” que son aplicables al estrato ocupacional, es
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recomendable incluirlo en la descripcién de cada clase y en la terminologia del Manual
Descriptivo de Clases.

En el profesional 4 se indica que las labores profesionales se ejecutan “para coordinar, dirigir y
conducir acciones para el desarrollo de proyectos, programas, politicas y procesos derivados
de éstos”, lo cual vuelve a caer en la misma esencia que es coordinar.

En el profesional 5 se indica adicionalmente la direccién, la supervisién, la capacitacion, la
evaluacién, la investigacion y la asesoria, io cual permite identificar que este nivel se
caracteriza esencialmente por dirigir y supervisar, lo que pareciera enfocarse esencialmente
en dirigir a otros, lo que no siempre se da a niveles de expertos profesionales, cuya esencia es
el asesorar o aconsejar, desarrollar nuevas practicas a partir de la evaluacion e investigacion,
Esto en algunos casos padria implicar dirigir equipos de trabajo, a los que dirige técnicamente,
asigna el trabajo, verifica la calidad, disefia metodofogias ¥ es responsable ante la jefatura
superior por los resultados propios y los de su equipo de trabajo.

PROFESIONAL 3 PROFESIONAL 4 _ PROFESIONAL 5
Coordinacién, direccidn, | Ejecucién de labores profesionales Dirigir, coordinar,
enlace, articulacion v ;de gran complejidad en las cuales se supervisar, evaluar,

conduccion de acciones para | deben aplicar los principios tedricos y | investigar, capacitar

el desarrollo _de provectos, | pricticos de una profesién para | asesorar a {a Institucién en |3

planes, programas, politicas y | coordinar, dirigir y |utilizacién  de los  mas
procesos derivados de éstos, | conducir acciones para el desarrollo | avanzados procesos,
encomendados a equipos|de proyectos, planes, programas, | métodos ¥ técnicas

profesionales ubicados en las politicas v _procesos derivados de regulatorios, acordes con las
Direcciones y Departamentos | éstos, encomendados a equipos | disposiciones hormativas
de la institucion. profesionales ubicados en las Areas vigentes, con las tendencias
propias de fas Direcciones | del entorno y los mercados

Regulatorias de la institucion. de servicios regulados.

Y

3.2 Sobre las caracteristicas

Como parte del factor “Naturaleza” se agrega un pérrafo que hace referencia a caracteristicas
generales que tipifican a cada nivel para el profesional 2,3, 4y 5y no para el nivel 1.
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PROFESIONAL2

L

a ejecutar,

independencia

ejerce.

El profesional dos se diferencia
del profesional uno en los
siguientes factores en el grado
de dificultad de las actividades
supervision
recibida es menor con respecto
al profesional uno, el requisito
de ingreso es de licenciado, la

para

decisiones es mayor en razon
del conocimiento técnico que

El profesional tres se diferencia del
profesional dos en los siguientes
factores, la dificultad de las tareas

complejidad, le corresponde
no permanentes o de comités de
estudios tarifarios, requiere de mayor
experiencia, la supervision recibida es

moderada.

tomar

£l profesional cuatro se diferencia|El
del profesional tres en que el
puesto de profesional cuatro posee
objeto de ejecucion son de mayor|tareas de mayor complejidad, le
lajcorresponde
coordinacién de equipo profesionales|permanente de equipos de trabajo,
requiere de mayor experiencia, la
supervisién recibida es menor con
respecto al profesional tres, la
independencia
decisiones es mayor en razén del
conocimiento técnico que ejerce y
de la experiencia que posee.

Ia
tareas

para
conocimiento

profesional
diferencia del profesional cuatro
en que el puesto de profesional
cinco posee tareas de alta
coordinacién|complejidad, le corresponden

especializadas,
mayor experiencia, trabaja con
gran independencia para tomar
tomar|decisiones en mayor razén del

cinco se

altamente
requiere de

técnico-

profesional que ejerce y de la
experiencia que posee.

Con respecto al nivel 2, como se observa en el siguiente cuadro, no es clara la diferenciacién con
el nivel 1, por cuanto no existen elementos que permitan identificar que la diferencia es respecto

al grado de dificultad; no obstante esto resulta contradictorio por cuanto en el factor dificultad se

define lo siguiente:

3.3 Sobre la dificultad

La dificultad o definido en otras organizaciones como complejidad, es uno de los principales

factores que permiten diferenciar un puesto de otro; sin embargo no se encuentra definido en la

terminologia del manual por lo que no hay claridad sobre su significado para efectos del analisis
de los puestos.

De acuerdo con el manual este factor se describe para los niveles 1y 2 de la siguiente forma:

Trabajo que se realiza sujeto a
métodos y procedimientos de

caracter general. Exige la aplicacién
del juicio y el criterio para lograr,
con base en la experiencia y
principios técnicos o
administrativos, la solucion de

situaciones diversas.

La naturaleza del puesto le exige
participar en la formulacién y
ejecucién de programas con
entes internos Yy externos.
Analizar problemas de alguna
complejidad basados en
lineamientos de caracter general.

Segun se desprende del cuadro anterior, la definicion del citado factor, mas bien registra el nivel 1

como si fuera el de mayor dificultad. Lo anterior, al sefialar que se requiere de aplicacion del
juicio y criterio, lo cual es propio mas bien de un nivel 2 que por lo general tiene mayor formacion
y experiencia. El nivel 1 es conocido en el sector publico como el basico o asistencial.
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En el nivel 2 se hace referencia a la exigencia de participar en la formulacion ¥ ejecucién de
programas con entes internos y externos y a hacer anélisis de problemas de alguna complejidad,
sin distinguirse qué se debe entender por “gran complejidad. Pareciera que la diferencia radica en
que el nivel 1 participa dando apoyo en los procesos de formulacion y ejecucién de planes,
proyectos, actividades, mientras que el 2 le podria corresponder generar insumos para formular
planes, proyectos, actividades en las diferentes dreas de trabajo.

Una posible forma de definir el factor complejidad es como el que se indica en Ia siguiente

figura.

1. Memortia

resplucion diferente.

lo ha hecho antericmente; nojrelacionables; se

selectiva:|2, Predefinido: Resuelve las}3,

problemas.

Analitico:
Resuelve las situaciones que se le|sitvadones que se le presentan|sitimciones que se le presentan|problemas de gran magritud vy
presentan en la misma forma que|con base en hechos conocidos y|con base en el andlisis de las|novedosas que afectan a tods ka
gjusta  alcauses, efectos y elementos|organizacion o a proyectos Cuyos
hay opdones para hacer unjpatrones o modos daramente|relevantes def problema y emite{ resultados
esfuerze mental gue permita unalestableddss para resolver las|criterios para
dedisiones pertinentes.

la toma de|impacto

Resuetve las|4. Deductivo: Enfrenta

tengan un gran
en el quehacer
institucional; cuyas resoluciones
requieren madurez profesional
para aplicar un pensamiento
analitico, interpretativo [
integrat,

Otra forma de definir el factor dificultad o complejidad podria ser el siguiente:

Nivel A: Instrucciones y é6rdenes detalladas: Ejecuta
el trabajo con base en instrucciones u drdenes
precisas o patrones establecidos en una actividad
determinada.

Nivel B- Procedimientos e instrucciones especificas:
Se basa en instructivos, procedimientos ¥ normas
claramente establecidas y mediante consultas que
realiza al jefe inmediato o a otros compafiercs
relacionados con su gestion.

Nivel C-Principios y normas: Ejecuta el trabajo
siguiendo fos principios de su especialidad,
normativa y procedimientos.

Nivel D-Modelos y planes operativos: Se apoya en
fas directrices, planes operativos y principios afines
en el drea de su gestian.

Otra forma es la siguiente

COMPLERDAD: ¢ la inlensidad deiEl fabajo es nufinanio y se encuentralEJ marco es nfinano y s¢ s2 reaiza 6 trabajo supone enfrentarse alE! frabajo supone enfrertarse

pensamienlo  requerido  para|sufeto & cumplimiento de &

solucionar los problemas que se|directas y detelladas del supesior a suly iécnicas establecidas,

planfean,  dervados  de
condiciones nomales de trab,

sk esred

con base en cowares, procedimientos)siluaciones dierentes que requieren defsituaciones diferendes QUE MEquieren

b apheacin de una ve fa aplicacidn e interprelacitn de)
especffica, del anilss e interpretacidnipodticas,  pincipios,  nomas,
de dferentes dalos para pcedimentos, asi como de I
recomendaciones que sivan para lalpersuackin ¥ negociaddn  para
toma e decisiones de las agiresolver fos problemas que se
Supesiores, presentan y cumplr fos objeti
propuestos.

by
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Otra posible forma de ver el factor dificultad o complejidad es fa siguiente:

de los procesos ¥ en

de Ia consulta a companeros,|dominie de los procesos de

Como se observa en el cuadro anterior, no solo se definen sino también se graddan o sea, se
establecen los diferentes niveles de intensidad de cada factor, que luego es lo que permite
diferenciar los puestos y jerarquizarlos de mayor a menor o viceversa.

Otra forma para definir este concepto puede ser |a siguiente:

Complejidad de su puesto de trabaijo

Concepto:

Grado de originalidad y pensamiento critico para la creacién y/o adaptacion de métodos, asi
como la facilidad para encontrar respuestas satisfactorias a los problemas que directamente se
plantean.

Niveles

1. El trabajo supone enfrentarse a situaciones idénticas y repetitivas, que requieren una simple
eleccién entre opciones de actuacidn ya aprendidas.

2. El trabajo supone abordar, con frecuencia, situaciones similares que requieren el manejo de
reglas y acciones aprendidas, por lo que requieren un ligero proceso de analisis e iniciativa
personal.

3. El trabajo supone enfrentarse a situaciones diferentes que presentan aspectos nuevos, por
lo que su tratamiento requiere un ejercicio de analisis entre el conjunto de experiencias,
anteriormente an3logas y una aportacion total o parcial de nuevos procedimientos de trabajo
al uso.

4. FEl trabajo debe responder a situaciones diferentes a las que la bisqueda de soluciones
requieren un proceso compliejo de reflexién, interpretacidn, valoracién y elaboracion de
métodos y/o proyectos alternativos.
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3.4 Saebre la supervisién

ejercida:

Segtn el Manual de Clases, se debe entender por supervision “Aquella fase de la direccién que
pretende una visién directa, inmediata, de las tareas asignadas a los individuos o grupos para
asegurar su realizacidn correcta y adecuada.

puesto__se le

Profesional 1:
No le corresponde ejercer|No le corresponde  ejercer
supervision por puesto alguno, no
obstante dada la naturaleza del

Profesional 2:

supervision por puesto alguno,
no_obstante dada la naturaleza

puede _asignar | del puesto se le puede asignar

proyectos de

coordinaciéon __de | proyectos de

coordinacion de

actividades profesionales con otros | actividades profesionales con

puestos de la Institucion.

otros puestos de la Institucion.

De acuerdo con la figura anterior, en este factor se evidencia y contradice con lo que se
estipula en el factor naturaleza por cuanto a estos niveles no les corresponde coordinar

equipos. Por tanto, debe eliminarse en ambos niveles la siguiente frase “no_obstante dada la

naturaleza del puesto se le puede asignar proyectos de coordinacién de actividades

profesionales con otros puestos de la Institucién”, como puede observarse, se contradice con

la primera parte que indica: No le corresponde ejercer supervision. De mantenerse de esta
forma todos los niveles de profesionales estarian coordinando, lo que reduce las diferencias

entre un nivel y otro.

Por su parte en los niveles 3,4 y 5 se establece lo siguiente:

PROFESIONAL3

* PROFESIONA

PROFESIONAL

Para el puesto se requiere un grado
de  supervision que _ implica
responsabilidad por coordinacién,
la que se presenta cuando un
funcionario funge como_elemento
de enlace entre la jefatura y otros
compafieros que forman parte de la
misma unidad de trabajo. En las
direcciones reguladoras la
coordinacion no es una actividad
permanente, esta surge producto

de la organizacion matricial de la
direccién, especificamente de los
comités de tarifas, las actividades
de coordinacion surgen para la
concrecion de un pliego tarifario o
la construccién de normas técnicas

| o reglamentos.

s L i
Para el puesto se requiere un

grado de supervisién que implica

Le corresponde organizar vy

coordinar con personal de tipo

responsabilidad por coordinacién

de equipos permanentes. La que
se  presenta cuando  un
funcionario funge como
elemento de enlace entre Ia
jefatura y otros compafieros que
forman parte de la misma unidad
de trabajo.

profesional, técnico y
administrativo \ es
responsable por el eficaz y
eficiente cumplimiento de las
actividades a ellos asignadas
relacionadas con sus
funciones.
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Tal y como se encuentra redactado en el nivel 3, la supervision se establece como una
responsabilidad permanente y no ocasional, contrario a lo que se sefiala en la naturaleza de la
clase. Es necesario que haya coherencia en toda la estructura de las clases en cada uno de sus
factores. Considerando lo anterior, es recomendable indicar que “le podria corresponder, en
algunas ocasiones, supervisar técnicamente el trabajo de otros compafieros de niveles
inferiores, ya que se no se trata de jefaturas formales.

En el nivel 4 se especifica que le corresponde un grado de supervision gue implica
responsabilidad por coordinacién de equipos permanentes; no ohstante esta descripcién no es
clara, ya que no especifica el tipo de personal que supervisa.

En el nivel 5 se especifica que le corresponde organizar y coordinar con personal de tipo
profesional, técnico y administrativo y es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de
las actividades a elios asignadas. Como puede observarse no hace referencia la supervision
sino nuevamente a la organizacion y coordinacion, que son factores diferentes a la supervision,
aungue [a puede implicar. En cada nivel debe indicarse claramente |la responsabilidad por
supervisar a otros e indicarse qué tipo de personal se supervisa. Lo usual en este tipo de
puestos es que le corresponda dirigir proyectos, por lo que la supervision es estrictamente
técnica no administrativa, lo que le diferencia de un nivel superior. No obstante es necesario

tener en cuenta que existen otros puestos de jefatura superior que también supervisan por lo
que debe dejarse claro la diferencia con estos niveles, ya que de lo contrario se hace dificil la
tomar decisiones en los procesos de andlisis de puestos.

A continuacién se muestra una forma que podria emplearse para definir el factor de
supervisian ejercida y los diferentes grados que este podria tener para diferenciar un puesto
de otro:

Supervisién ejercida; Valom 1a|Es responsable Gnicameote Es responsable de asignar y|Es  responsable de  asignar[Es responzable de planificar,
ampitd de los deberes dapnrwpmﬁotrﬂ:q’uﬂoﬁmwﬁdudhabﬂodepawﬂmﬁﬂa ¥ aupenvisar|omanizar, diigir, coordinar y
organizacién, coordinadén  y|personal a cargo. téerico con of fin da que selléicamente o trabgjo dejevaluar ef trabgjo de una
crentacibn a logros de ol cumplan  Ios  obietives] equipos de trabajoldireccin , departamento o
funcionarics. pstobiecidos en un Ama de|mufidscipinaios  conformados|secdén de personal
trabajo determinada formelments en  direcciones  ofasistoncial, técnice, |
departamentos para alcanzar |os|profesional ¥ de direcdidin.
objetivos en dreas especificas.

3.5 Supervisioén recibida

Este factor no estd definido en el Manual de Clases, no obstante, de acuerdo con lo que
usualmente se maneja implica la forma en ¢émo asignan y evaldan los resultados del trabajo
de los titulares de cada puesto.

En el cuadro siguiente se detalla la supervisidn recibida para los niveles 1,2 y 3.

10
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Las Instrucciones recibidas se
ejecutan con base en normas y
procedimientos establecidos.
La actividad propia del puesto
permite un margen de accién,
en el que la independencia
para actuar y tomar decisiones
es propia de puestos
profesionales de nivel inicial.
La supervision recibida se da
por los procedimientos vy

recibe y sigue instrucciones
contenidas en Paliticas,
Normas, Técnicas a nivel de
Departamento o de un equipo
de profesionales
interdisciplinario, el grado de
independencia para actuar y
tomar decisiones vy |Ia
importancia de la misma es
moderada. Las labores que

métodos  seguidos y Ia

realiza se supervisan y evaliian

revision de informes técnicos
presentados

apreciacion de los resultados por los procedimientos Yy
obtenidos, asi como por la|métodos seguidos  y Ia

apreciacion de los resultados

Para la ejecucién del trabajo, | Para la ejecucién del trabajo,

recibe y sigue instrucciones
contenidas en Politicas,
Normas, Técnicas a nivel de
Departamento o de un equipo
de profesionales
interdisciplinario, el grado de
independencia para actuar Y
tomar decisiones es
considerable. Las labores que
realiza se supervisan y evalian
por los procedimientos y
métodos  seguidos y Ia
apreciacién _de los resultados
obtenidos, asi _como por Ia

obtenidos, asi como por la

revision de informes técnicos

revision de informes técnicos
presentados.

presentados.

Segun se observa lo indicado en el nivel 2y 3 es practicamente lo mismo.

Por otra parte, la supervisién en todos los casos se hace em
lo subrayado): revisién de informes técnicos; sin emba
caracteristicas es que no elaboran informes,

pleando el mismo método (segun
rgo en el nivel 1 usualmente una de las
sino mds bien reportes.

{h

Para la ejecucién del
sigue instrucciones

Direcciones

Politicas, Normas, Técnicas a nivel de
coordinando

Trabaja
siguiendo
generales,
directrices

2
trabajo, recibe y
contenidas en

en forma

con independencia,

instrucciones
politicas Y
institucionales,

Pérmanente equipos de profesionales
interdisciplinarios, el grado de
independencia para actuar y tomar
decisiones y la importancia de la misma
es amplia. Las labores que realiza se
supervisan y  evalian por los
procedimientos y métodos seguidos yla

leyes y disposiciones aplicables
a su drea de actividad. Su labor
es evaluada mediante el anilisis
de los informes que presenta,
los aportes al trabajo que
realiza, la eficiencia y eficacia
obtenida en el cumplimiento de

apreciacion de los resultados obtenidos,

asi_como por la revisién de informes

técnicos presentados.

objetivos  asignados y Ia
comprobacién de la calidad de
los resultados obtenidos.

11
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La diferencia sustantiva en

tre el nivel 4y S es que el dltimo ademas realiza el trabajo siguiendo
directrices institucionales y leyes y disposiciones aplicables al area

de trabajo. Sin embargo, la

forma en que es supervisado es igual a la empleada en los demads niveles. Esto significa que

todos los niveles son supervisados, esencialmente,

mediante al andlisis de los informes que

presenta; no obstante pueden existir otras formas ya que no todos producen este tipo de

documentos, pueden ser otros como por ejemp
elaboracién y cumplimiento de planes de trabajo, disefio de reglamentos,

procedimientos, reportes

'’

proyectos y programas ejecutados.

3.6 Sobre la responsabilidad por funciones

lo: cumplimiento de cronogramas de trabajo,

instructivos,

aportes de nuevas practicas o metodologias desarrolladas,

Es importante indicar que este factor no se encuentra definido en la terminologia lo cual se
clara diferencia entre éste y el de responsabilidad por el tipo de

hace necesario para tener
labor, que

En el siguiente cuadro

se describe lo que indica el manual de clases para los niveles

tampoco se definey aparentemente se trata de lo mismo.

1,2y3:

La responsabilidad
funciones se da por
ejecucion de

a

organizacional. No

evidencia responsabilid
por seguridad de
personas. El tipo

informacion que maneja
de
confidencialidad.

por

labores
profesionales 6 a cargo del
planeamiento, supervision

6 control de un subproceso
nivel

otras

considerable

A nivel de labores
profesionales 6 a cargo del
planeamiento, supervisién
6 control de un_proceso
técnico o administrativo, no
se evidencia
responsabilidad _por la
seguridad de otras
personas, en cuanto el tipo
de informacién que maneja
es de criterio moderado.

la

se
ad

de
es

La responsabilidad por funciones se da
por_el planeamiento, supervision 6
control de un érea de la organizacién,
la seguridad por otras personas es
considerable todas en un entorno de
oficinas. la importancia de las
decisiones esta sujeta a puestos
profesionales, técnicos y asistenciales.
El tipo de informacién que maneja se

encuentra en un grado de
confidencialidad amplia. En las
direcciones  de regulacién la

responsabilidad estd centrada a nivel
de labores profesionales 6 a cargo del
planeamiento, supervisién & control

de un _equipo _interdisciplinario
complejo, no se evidencia
responsabilidad por la seguridad de
otras personas, en cuanto el tipo de
informacién que maneja es grande. La
coordinacién en las direcciones
regulatoria se ejerce cuando el
profesional tres asume la elaboracion
de un pliego tarifario o la construccion
de normas o reglamentos técnicos.

12
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Segun se observa en el cuadro anterior, en todos los niveles se destaca una misma

caracteristica; a saber, el planearmiento, supervisién y control, lo cual en el caso de los niveles 1

¥ 2 se contradice con la naturaleza del trabajo. En ambos niveles se sefiala ademds que no se
evidencia la responsabilidad por la seguridad de personas, aunque antes hace referencia a la
supervision que no es tipico de estos dos niveles,

En el nivel 3 se indica que la importancia de las decisionas est3 sujeta a puestos profesionales,
técnicos y asistenciales, lo cual resulta confuso. Se agrega un efemento que se refiere al tipo de
informacién que maneja, lo cual no se menciona en los niveles 1y 2, io que muestra que no en
todos los niveles el factor comprende los mismos aspectos.

Por su parte, se hace referencia en el citado factor, solamente a las direcciones de regulacion,
excluyendo las que ejecutan actividades de soporte y a [as de Sutel. Repite en dos ocasiones el
tema de planeamiento, supervision y control de un equipo multidisciplinario, no se aclara que
esto es ocasional, tal y como se indica en la naturaleza. Al respecto el parrafo vuelve a
mencionar lo siguiente: “£n los direcciones de regudacion la responsabilidad esté centrada a nivel de
labores profesionales o a cargo del pianeamiento, supervision o control de un equipo interdisciplinario
complejo, no se evidencio responsabilidad por la seguridad de otras personas, en cuanto el tipo de
informacidn que maneja es grande”. En este nivel se agrega un enunciado gue es tipico de Aresep,
no incluye lo que se refiere a Sutel v lo restringe exclusivamente a las direcciones de regulacién
y tarifas, que no son las tnicas actividades de Aresep y Sutel. Al respecto se indica: “Lg
coordingcion en los direcciones regulatoria se eferce cuando el profesional tres asume la elaboracion de

un pliego tarifario o la construrcion de normas o reglomentos técnicos®.

13



da par el planeamiento,
supervisioén 6 contro! de un area de
la organizacion,

la seguridad por otras personas es
considerable todas en un entorno
de oficinas. La importancia de las
decisiones estd sujeta a puestos

[La responsabilidad por funciones se

La responsabilidad por funciones
se da por el planeamiento,
supervisién 6 control de un area
funcional de trabzjo en wun
departamento de la organizacion,

la seguridad por otras personas es
considerable todas en un entorno

A

de oficinas. La importancia de las
decisiones estd sujeta a puestos

La responsabilidad por
funciones se da por el
planeamiento, _supervisién
6 control__de un_drea
funcional de trabajo en un
departamento de !
organizacion, la_seguridad
por otras personas _es
considerable todas en un

A

profesionales, técnicos y | profesionales, técnicos v | entorno de oficinas.
asistenciales. El tipo de informacién asistenciales. El tipo de
gque maneja se encuentra en un informacién que maneja se
grado de confidendialidad amplia. | encuentra en un grado de
En las direcciones de regulacion la confidencialidad muy amplia. En

las direcciones de regulacién la
responsabilidad estd centrada_a
nivel de labores profesionales 6 a
cargo del planeamiento,
supervision ¢ control de un
equipo interdisciplinario
compleio, no se evidencia
responsabllidad por la seguridod
de otras persongs, en cuanto el
tipo de informacién que maneja

es compleija.

responsabilidad _est4 centrada a
nivel de labores profesionales 6 a
cargo del planeamiento,
supervisién 6 control de un equipo

interdisciplinario _complejo, no se
evidencia responsabilidad por Io

seguridad de otras personas, en
cuanto el tipo de informacion que
maneja es grande. La coordinacion
en las direcciones regulatoria se
ejerce cuando el profesional tres
asume la elaboracién de un pliego
tarifario o la construccion de
normas o reglamentos técnicos.

Como se observa en ¢ cuadra anterior, en los niveles 4y 51a responsabilidad por funciones es
casi idéntica, al sefalarse lo siguiente en ambos casos: “La responsabilidad por funciones se da
por el planeamiento, supervision ¢ control de un drea de la organizacion o de un
departamento de la organizacién”. Lo Galtimo no establece una diferencia significativa. (El
subrayado no es del original). En 1o que respecta a seguridad de personas es igual, respecto al
tipo de informacién que manera se diferencia en que en ¢! nivel 3 es amplia y en el nivel 4 muy
amplia, 1o cual no estd definido en el Manual para poder diferenciar. Mas adelante en el
mismo factor para los niveles 3 y 4 se repite de nuevo que en “En las direcciones de regulacion

la responsabilidad estd centrada a nivel de labores profesionales 6 a cargo del planeamiento,

supervision 6 control de un equipo interdisciplinario complejo, lo cual ya estd contenido en la
descripcién de la primera parte del manual.

£n el nivel 4 se indica que “lo seguridad por otras persongs es considerable todas en un
entorno_de oficinas ..", pero mis adelante se sefala lo siguiente: “no se evidencia
responsabilidad por la seguridad de otras personas, €n cuanto el tipo de informacién que

14
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maneja es grande”. Lo subrayado muestra repeticion respecto a un mismo factor, pero a la vez
contradiccién en lo sefialado partiendo que una caracteristicas de esta clase igual que el nivel 5
es la coordinacion de equipos.

Finalmente en el nivel 5, la definicién es igual que lo indicado en la primera parte del nivel 3 y
4, al sefialar se lo siguiente: “la responsabilidad por funciones se da por el planeamiento,
supervision 6 control de un drea funcional de trabajo en un departamento de la organizacion,
la seguridad por otras personas es considerable todas en un entorno de oficinas”.

Por su parte, lo indicado en este factor se encuentra dentro de lo definido en el factor de
naturaleza y, otra parte, podria ser propia del factor supervision ejercida. Por lo anterior,
podriamos observar que este factor no tiene una utilidad significativa en la descripcién y
disefio de las clases. Podria ser de valor agregado incluir en su lugar el factor de
responsabilidad por informacién critica y por clientes.

3.7 Responsabilidad por el tipo de labor

Este factor solo se describe para los niveles 4 Y 5, sin embargo, la caracteristica es que deberia
estar presente en todas las clases de puestos.

Por el tipo de labor [El puesto ocupa un lugar
La responsabilidad por funciones importante en la organizacién de
se genera por el planeamiento y|la Institucién, ya que se ubica en
supervision _de un _ equipo | el nivel inmediato inferior al nivel
permanente de  profesionales | de Direccidn. Colabora
propios de una direccidn | activamente con la administracién
regulatoria, asi como, la ejecucion | superior en el establecimiento del
de labores profesionales altamente | rumbo Y la_ marcha de Ia
especializados.  Se  evidencia | Institucién, en la aplicacién de
responsabilidad por la seguridad | politicas generales, planes y
de otras personas. El tipo de|programas v en el apoyo vy
informacién que maneja es amplio | asesoria a sus superiores.

a nivel de una Direccién.

Segtin se observa en el nivel 4 se repite lo que se indica para este mismo nivel en el factor
anterior y en el nivel 5; lo definido reviste caracteristicas distintas, lo cual significa que no hay
estandarizacién en lo que incluye en el mismo. Ademas lo indicado en el nivel 5 es confuso ya
que lo indicado estaria incorporado en el factor complejidad o deberfa estar como parte de un
factor que se denomine “ubicacidn Jjerdrquica del puesto”.

15



D aresep

P

Dado los problemas que presenta este factor, seria importante sustituirlo por un nuevo factor
denominado “Responsabilidad por resultados”, como en el siguiente ejemplo:

Responsabilidad por Resultados:

Concepto:

Considera la responsabilidad en el cumplimiento de los objetivos, y resultados de los puestos, la
referencia que utiliza y las relaciones que debe establecer para lograr los resultados propios del puesto.

Grado 1

Es responsable solamente por el cumplimiento de los objetivos de su puesto de trabajo, para lo cual
debe seguir patrones establecidos y suministrar datos o documentos a la jefatura, compafieros y
clientes para efectos de informacién o consulta.

Grado 2

Es responsable por lograr los resultados de una actividad o proceso de trabajo, dentro de una misma
dependencia, lo cual le demanda seguir instrucciones detalladas, consultar  procedimientos Yy
relacionarse con jefes y clientes para alcanzar los resultados.

Grado 3

Es responsable por cumplir los objetivos de una area de trabajo, lo cual que le demanda analizar e
interpretar procedimientos, reglamentos y directrices y coordinar acciones con instancias internas,
externas (publicas y privadas) y clientes para resolver los distintos asuntos que le corresponde atender.

Grado 4

Es responsable por establecer, dirigir y evaluar el cumplimiento de los objetivos de varias dreas de
trabajo o institucionales, con base en las politicas, planes y normas vigentes, lo cual le demanda
relacionarse con los superiores jerarquicos, clientes, empresas privadas e instituciones publicas para
lograr los resultados.

3.8 Responsabilidad por equipo de trabajo

Este factor no se encuentra definido ni se especifica a que tipo de equipos se refiere en el
manual.

La trascendencia e|En cuanto al|Lla trascendenciae|la La responsabilidad
importancia de la|equipo que | importancia de la|responsabilidad |con que asume es
responsabilidad por | maneja la | responsabilidad con que asume | poca o moderada.
custodia o manejo | responsabilidad | por custodia o|espocao
de equipos, valores o | es moderada. manejo de | moderada
materiales se equipos valores o
califican como materiales se
moderada establece en un

grado de

moderada.
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Segun se observa en el cuadro anterior, este factor es igual en todas las clases, lo que hace que
no agregue ningun valor para diferenciar una clase de otra. Una de las caracteristicas de los
factores es que permita determinar con claridad las diferencias entre un puesto y otro. Si
resulta practicamente igual en todos, no cumple ninguna funcién relevante para ninguno de
los procesos de recursos humanos.

No obstante lo anterior, en el ambito de Sutel, los puestos profesionales y técnicos si tienen
responsabilidad por el uso, custodia y mantenimiento de equipos que permiten medir la
calidad de los servicios, los cuales son de alto costo para la institucion en caso de mal uso,
pérdida o dafio. Esto significa que es un factor que podria mantenerse en la descripcién de Ia
clase, sin embargo es necesario que se defina y gradue.

3.9 Sobre las condiciones de trabajo:

Este factor no estd definido en el manual; sin embargo usualmente el mismo se refiere a las
condiciones bajo las cuales debe desempeiiarse el puesto segun su naturaleza. No obstante,
este factor se describe pero no se debe calificar, ya que lo que procede es describir las
condiciones laborales a las que se encuentra expuesto el titular del puesto, considerando la
naturaleza del mismo. La utilidad de este factor se utiliza esencialmente para calificar, valorar y
aplicar medidas de seguridad para evitar accidentes y riesgos de enfermedades ocupacionales.

Por lo general una forma de graduar este factor podria ser el siguiente:

Se

trabaja a la|Se trabaja

intemperie, seglin el
puesto, expuesto a
caidas, golpes,
accidentes de transito,
cortaduras, quemaduras

desplazindose

constantemente fuera
y dentro de la oficina.
Cuando se trabaja en
oficina se hace en

Se trabaja por lo general
en oficina. Cuando el
trabajo es de campo se
encuentra expuesto a
caidas, cortaduras,
golpes y accidentes de

Se trabaja la mayor
parte del tiempo en
oficina; sin embargo
en ocasiones debe
desplazarse por el
cantdn u otros lugres

y otros similares. Se|condiciones normales, trénsito. le podria del pais. Le
trabaja en jornadas|expuesto a golpes vy corresponder  trabajar | COTresponde con
normales. caidas. Se trabaja en fuera de Ila jornada regularidad trabajar
Ocasionalmente le | jornadas normales. ordinaria. fuera de la jornada
podria corresponder | Ocasionalmente le ordinaria.

trabajar fuera de Ila|podria corresponder

jornada ordinaria.

trabajar fuera de ésta.

17




(C aresep

En el siguiente cuadro se observa la descripcion del factor condiciones de trabajo; no obstante
en los primeros tres niveles practicamente es lo mismo.

accidente laboral y una
Enfermedad laboral en el
ejercicio de su funcion, se
puede estimar como_minima
con excepcion del riesgo
derivado del manejo de un
vehiculo. El ruido es normal,
con molestias ocasionales, la
iluminacién es muy buena, la
temperatura es variable con
pocas molestias y no maneja
sustancias peligrosas, ni esta

La probilld

La prohilid de sufrir un

accidente y una
enfermedad laboral es
minima. _Se presenta un

ruido normal, con molestias
ocasionales. En el caso de la
iluminacion_es _muy buena,
en el «caso de |Ia
temperatura esta es
variable, pocas molestias.
En el lugar no se padece de
olores desagradables vy
tampoco el riesgo de una

La proild sufrir un

accidente y una enfermedad
laboral es__minima. Se
presenta un ruido normal,
con molestias ocasionales. En
el caso de la_iluminacién es
muy buena, la temperatura
es variable con pocas
molestias. En el lugar no se
padece de olores
desagradables y tampoco el
riesgo de una sustancia
peligrosa o de otro tipo.

sustancia peligrosa o de
otro tipo.

expuesto a materia
contaminante.

3.10 Responsabilidad por relaciones de trabajo

Este factor no se encuentra definido en la terminologia del manual de clases. No obstante por
lo descrito, incluye aspectos como: con quienes se relaciona, como lo hace y con cual fin.

Seguin se observa en el siguiente cuadro la diferencia es que en el nivel 1 las relaciones se dan
para tramitar asuntos técnicos y en el nivel 2 para tramitar asuntos profesionales; en el nivel 1
se sefiala el para qué y en el nivel 2 no se describe. En ambos niveles se describe el medio
empleado para relacionarse y al final se indica el objetivo de estas relaciones para ambos. En el

nivel 1, se sefiala igual que enel 3,4y 5, el objetivo es para “tramitar asuntos técnicos de apoyo a

diversos campos especializados, investigar”. Lo anterior, por la forma en que estd descrito,
significa que es de mayor complejidad que el nivel 2, lo cual no es contrario a la esencia de la
naturaleza y caracteristica de la clase nivel 2. Es importante depurar y estandarizar la
redaccion.
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En el desempefio de sus labores,
normalmente requiere
comunicarse con compaieros de

las relaciones recaen mds que
todo con clientes internos y

trabajo, cliente interno, externos,

externos, y con entes publicos y

entes publicos vy privados. Las
relaciones de trabajo para lograr
los objetivos de su funcién,
normalmente se presentan en
forma personal, por la via
telefénica y por escrito. El
objetivo de la relaciones de
trabajo es tramitar asuntos

privados.
Esta se lleva a cabo
frecuentemente: de manera

personal, via teléfono o por

técnicos de apoyo a diversos
campos especializados,
investigar, manejar y brindar
informacién profesional, asistir a

escrito. El objetivo de las
relaciones de trabajo son la de
tramitar

asuntos profesionales de apoyo a
diversos campos especializados,
asistir a reuniones, rendir
informes.

En el desempefio de sus labores

reuniones y rendir informes,

En el siguiente cuadro se encuentra la descripcién de este factor para los niveles 3,4y 5. Segtn
se observa las relaciones de trabajo son idénticas en los tres niveles. Por otra parte, mas bien
para el nivel 3 se estipula adicionalmente lo siguiente: “para el desarrollo_de modelos y
construccién de estudios tarifarios”. Esto evidencia un mayor nivel de complejidad para este nivel

que para el 4y 5, los cuales en teoria deben ser mas complejos que el nivel 3. Esto ultimo debe
ser corregido para evitar distorsiones en el analisis y clasificacion de puestos.

%
s

e

=1

En el desempefio de sus labores
requiere comunicarse con sus
compafieros de trabajo, clientes
externos y entes publicos y
privados. Las relaciones de trabajo
para lograr los objetivos de su
funcién, normalmente se presentan
de modo frecuente ya sea personal,
teléfono y por escrito, para lograr
objetivos principales de su funcién,
normalmente mantiene relaciones
de trabajo en el desempeiio de sus
tareas para coordinar, dirigir o
supervisar labores muy
especializadas en el campo
administrativo, adicional a esto
debe investigar, manejar y brindar
informacion profesional, asistir a

reuniones, rendir informes o
coordinar equipo
interdisciplinarios ara el
desarrollo de modelos Y

construccion de estudios tarifarios.

En el desempefio de sus
labores, se relaciona con
clientes externos y entes
publicos y privados. Las
relaciones de trabajo para
lograr los objetivos de su
funcion,

normalmente se presentan de
modo frecuente ya sea
personal por teléfono y por
escrito. Para lograr objetivos
principales de su funcion,
normalmente mantiene
relaciones de trabajo en el
desempefio de sus tareas
para coordinar, dirigir o
supervisar  labores muy
especializadas en el campo

técnico o administrativo,
investigar, manejar y brindar

informacion técnico
profesionales o técnico
especializados, asistir a

reuniones, rendir informes.

En el desempe

fio de su
labores, se relaciona con
clientes externos y entes
publicos y privados, Las
relaciones de trabajo para
lograr los objetivos de su
funcién, normalmente se
presentan de modo frecuente
ya sea personal por teléfono
y por escrito. Para lograr
objetivos principales de su
funcion, normalmente
mantiene relaciones de
trabajo en el desempefio de
sus tareas para coordinar,
dirigir o supervisar labores
muy especializadas en el

campo técnico o
administrativo, investigar,
manejar vy brindar
informacién técnico
profesionales o técnico
especializados, asistir a

reuniones, rendir informes.
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3.11 Sobre el esfuerzo mental

Este factor no se encuentra definido en la terminologia del Manual de Clases, lo cual es
necesario, solo por el hecho de estar incluido como factor descriptivo.

Si se observa el siguiente cuadro, se repite nuevamente lo indicado en la naturaleza de las
clases. Este factor generalmente incluye la intensidad de pensamiento requerida en términos
de concentracion mental y visual, lo cual se indica al final y que resulta ser idéntico para ambos
niveles, seguin se detalla en el cuadro siguiente:

variadas que pueden originar
problemas de coordinacion y
otros similares, por tanto
exigen niveles de
concentracion altos durante la

s = e s
La naturaleza puesto |En este puesto se requiere
requiere analizar con | analizar con regularidad
regularidad situaciones | situaciones  variadas que

pueden originar problemas de
coordinacién y otros similares,
por tanto exigen niveles de
concentracion altos durante la
mayor parte de la jornada.

mayor parte de la jornada.

Por su parte en los niveles 3, 4 y 5 se describe lo que se detalla en el siguiente cuadro:

En este Puesto se requiere analizar
con regularidad situaciones variadas

En este puesto se requiere

que pueden originar problemas de
coordinacién y otros similares, por
tanto exigen niveles de
concentracion altos durante la
mayor parte de la jornada.

analizar con regularidad
situaciones __ variadas ___ que

pueden originar problemas de

En este pue
analizar __con
situaciones  variadas __que
pueden originar problemas de

regularidad

coordinacion y otros similares,

coordinacidn vy otros similares,

por tanto exigen niveles de
concentracién altos durante la
mayor parte de la jornada.

por tanto exigen niveles de
concentracion altos durante
la mayor parte de la jornada.

De acuerdo con lo descrito en el cuadro anterior, se observa que los tres niveles son idénticos

en cuanto a esfuerzo mental, lo cual hace que este factor sea de poca utilidad, ya que solo

establece dos niveles diferenciados en toda la serie.
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3.12 Respecto a la consecuencia del error

Este factor tampoco se encuentra definido.

A continuacién se presenta una forma de definirlo que podria ayudar a diferenciar la
consecuencia del error en cada uno de los niveles de cada clase.

La consecuencia del error en su puesto de trabajo puede ser definida de la siguiente forma:

Son los efectos observados como consecuencia de los errores que podrian producirse en la
ejecucion de funciones desempefiadas en un puesto de trabajo, que son dificilmente evitables.

Los niveles en los que podria dividirse pueden ser los siguientes:

1. Los errores que se cometan solamente afectan el desempefio laboral solamente del puesto,
impidiendo el cumplimiento de los objetivos y la obtencién de los productos establecidos.

2. Los errores cometidos podrian producir atrasos o inducir a error a otros compafieros de
trabajo.

3. Los errores cometidos podrian inducir a la jefatura a tomar decisiones erréneas que afectan
la calidad de los resultados del proceso.

4. Los errores cometidos podrian deteriorar la calidad del servicio y por consiguiente afectar la
oportunidad del servicio y las finanzas e imagen de los operadores de servicios.

5. Los errores cometidos podran afectar la imagen institucional y perjudicar la calidad de los
servicios.

En el siguiente cuadro se observa la definicién de este factor en los niveles 1y 2:

Daiio fisico Daiio fisico
Lesiones de poca consideracidn. Lesiones de poca consideracidn.
Daiio Funcional Daiio Funcional

El atraso o trastorno que puede | El atraso o trastorno que puede
generar este puesto, ante la|generar éste puesto, ante la
eventualidad de un error cometido | eventualidad de un error cometido
afectaria actividades de otros | afectaria actividades en otros
puestos a nivel de otras|puestos y dependencias en la
dependencias en la  ARESEP. | ARESEP.

Dafio o pérdida Dafio o pérdida

Los errores de este puesto pueden | Los errares de éste puesto pueden
generar perjuicios para la ARESEP | generar perjuicios para la ARESEP
por cuanto pueden significar la | por cuanto pueden significar la
pérdida o deterioro de materiales, | pérdida o deterioro de materiales,
equipo, maquinaria o valores|equipo, maquinaria o valores, y la
financieros. viabilidad financiera de otros entes
publicos o privados es grande.
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Dafio fisico

Lesiones de

consideracion.

poca

Daiio Funcional
El atraso o trastorno que
puede generar este puesto,
ante la eventualidad de un
error cometido  afectaria
actividades de otros puestos a

Dario fisico

Lesiones de poca consideracion.

Dafio Funcional
El atraso o trastorno que puede
generar este puesto, ante Ila
eventualidad de un error cometido
afectaria _actividades de otros

Dafio fisico
Lesiones de poca consideracidn.

Dafio Funcional
El atraso o trastorno que puede
generar este puesto, ante la
eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de
otros puestos a nivel de otras

puestos a nivel de otras

dependencias en |a ARESEP.

nivel de otras dependencias en
la ARESEP.

Dafio o pérdida

Los errores de este puesto
pueden generar perjuicios
para la ARESEP por cuanto
pueden significar la_pérdida o

dependencias _en la ARESEP.

Dafio o pérdida

Los errores de este puesto pueden
generar perjuicios para la ARESEP
por cuanto pueden significar la
pérdida o deterioro de materiales,

deterioro de  materiales,

equipo, maquinaria o aspectos
financieros de otros entes

publicos o privados es grande.

equipo, maguinaria o _aspectos

financieros de otros entes publicos
o privados es grande

Dafio o pérdida

Los errores de este puesto
pueden generar perjuicios para la
ARESEP por cuanto pueden
significar la pérdida o deterioro de
materiales, equipo, maquinaria o
aspectos financieros de otros
entes publicos o privados es
grande.

De conformidad con lo estipulado en el Manual y que se observa en el cuadro anterior, la
consecuencia del error para todos los niveles es la misma.

Por otra parte, el manual describe otra informacidn interesante como son: los indicadores de
desempefio y habilidades que pueden ser de mucha utilidad en los procesos de recursos
humanos; no obstante no se emplean y, en el caso de las habilidades, es elevada la cantidad, lo
que dificulta su manejo. Los expertos recomiendan que el nlimero debe estar entre 6y 8 a lo
sumo, ademas también deben ser definidas y graduadas. De lo contrario la utilidad es minima.

3.13 Sobre las actividades

Finalmente, en cuanto

a la descripcion de actividades es recomendable redefinirlas y

agruparlas, empleando la estructura desarrollada por el sefior Guillermo Monge, Director del
Centro de Desarrollo y detallada en el anexo y modificar la forma en que estdn descritas en la

actualidad.
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V. Conclusiones

El Manual Descriptivo de Clases presenta una serie de oportunidades de mejora sefialadas,
segun en parrafos anteriores referidos a cada uno de los factores que componen la estructura
de clase, que de conformidad con lo que se menciona deben ser ajustadas para contar con
mayores elementos de juicio al momento de realizar el andlisis y emitir las recomendaciones
pertinentes.

Segun lo que sefialan los autores especialistas en el tema de Andlisis de Puestos, los factores
constituyen parte de la descripcion de puestos y deben permitir medir o diferenciar los
mismos, por lo que se requiere una definicién y graduacion de estos en todas las estructuras
ocupacionales. (Rimsky, Tolo {20086). Administracién de la Remuneracién Total. McGraw Hill.
México, pag.56).

V. Recomendaciones

Plantear el proyecto a la Administracion Superior para ajustar cada uno de los estratos
ocupacionales que conforman el Manual Descriptivo de Clases, asi como la estructura
empleada -para describir las clases y cargos.
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I. Propésito del modelo Departamento de Recursos Humanos

Esta propuesta tiene el propésito de plantear e! esquema estructural y funcional de la
Gestidn de Recursos Humanos en Aresep, en respuesta a las demandas institucionales, las
nuevas tendencias y las evaluaciones de fa Auditoria Interna.

La nueva estructura funcional tiene los siguientes fines:

1. Contar con un modelo de gestién de talento humano moderno, de categoria
mundial que sea modelo en la administracion publica, a fin de atraer, retener,
desarrollar y controlar el desarrollo del talento humano para cumplir con eficiencia
y eficacia los objetivos y metas institucionales.

2. Establecer las pautas que guien la planificacion de la gestibn de los recursos
humanos y su alineamiento con la estrategia de la institucion.

3. Contar con una estructura ocupacional que responda a los requerimientos
institucionales y coadyuve al cumplimiento de objetivos y metas de las diversas
Direcciones y Departamentos.

4. Disponer de un sistema de compensacién fija y variable con equidad intemna y
externa.

5. Proveer a la institucién de! talento humano requerido, aplicando una evaluacién
que permita seleccionar el taiento mas competente del mercado.

6. Facilitar el proceso de adaptacién del nuevo funcionario y lograr su socializacién
positiva, a fin de que tenga claridad sobre los deberes Yy responsabilidades que le
competen en su puesto de trabajo, ias expectativas de su desempefio, asi como el
conocimiento de la estructura organizacional, servicios, normas y procedimientos
vigentes en la organizacion.

7. Desarrollar un sistema de capacitacion y desarrollo moderno, que coadyuve al
desarrolio del talento y a elevar los niveles de desempefio del funcionario.

8. Disponer de un sistema que permita apreciar el rendimiento de los funcionarios, a
fin de promover acciones para mejorar el nivel de desempefio del talento.

9. Promover acciones tendientes a mantener un clima fuerte, un personal motivado,
comprometido con capacidad de renovar la institucidn.

10. Promaver acciones para lograr la calidad de vida de los funcionarios.

11. Orientar la implementacién de sistemas de informacion que sean utilizados en e}
proceso de toma de decisiones propias del sistema de RRHH.

12, Disponer de indicadores de Gestién de Recursos Humanos que permita evaluar los
resuitados de la gestion, a fin de aplicar la mejora continua.

%
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Cuando se conduya el analisis es conveniente elaborar un organigrama de puestos, a fin
de comparar las clases y cargos por cada Direccidon, Departamento o Area, a fin de lograr
el equilibrio en la estructura de puestos, asegurando por ejemplo, que los puestos
simulares correspondan a la misma clase.

Cuando se finaliza el disefio o modificacion del Manual se gleva a la jefatura del
Departamento de Recursos Humanos para su visto bueno y luego a 1a Junta Directiva para
su aprobacion.

Cuando el Manual Descriptivo de Puestos es aprobado se hace el registro respectivo, €l
cual debe contemplar: responsable de su elaboracion, fecha de visto bueno de la
Gerencia, nGmero de acuerdo de la Junta Directiva, fecha de modificaciones, descripcion
detallada de las modificaciones. Esto se anexa al Manual vigente y se registra toda
modificacién que se produzca en el tiempo, a fin de llevar el control de actualizaciones o
ajustes al manual.

g) La dasificacion de puestos

La dlasificacion de puestos es la accion de ubicar cada puesto en la clase correspondiente.
Esto puede iniciarse con actos como la asignacion, reasignacion, reclasificacion y ubicacion
por reestructuracion. Para realizar esta actividad se requiere tener aprobado el Manual de
Clases y Cargos. Para ejecutar el proceso de clasificacion se recomienda elaborar una
matriz en Excel en la que se indique en cada columna: nombre de cada dependencia
(ejemplo Auditoria), cédula, nombre y apellidos, puesto actual, resumen de los objetivos
del puesto, clasificacién propuesta (nueva dlase o cargo) y descripcion breve que justifica
su ubicacion. A esta misma matriz se le pueden agregar otras columnas para efectos de
actualizacién de los puestos, apelaciones {fecha, razones, resultado de la apelacion).

La matriz debe ser revisada en detalle. En caso necesario, se debe aclarar cualquier duda
razonable v relevante con las jefaturas respectivas, antes de elaborar las resoluciones y
hacer los ajustes que correspondan.

Posteriormente se elabora un informe a la Junta Directiva con fas recomendaciones de
clasificacion para las aprobaciones y resoluciones respectivas, las cuales deben presentar
un formato especifico con informacién como: numero y fecha de resolucién, cédigo del
puesto, titular, clase actual, clase propuesta, nimero de informe y fecha.

Cuando el movimiento del puesto es aprobado, se preparan las comunicaciones a cada
trabajador, para lo cual se cuenta con un formulario estandar que contiene el nimero de
aviso y fecha, cédigo del puesto, nombre del puesto actual, nombre de la dependencia
donde se ubica, nombre y cédula del titular o si se encuentra vacante, clase y/o cargo a la
que se clasifica, nimero de acuerdo de la Junta Directiva. Este aviso es entregado a cada
jefatura para que a su vez lo entregue a cada uno de sus colaboradores. Debe ir firmado
por el Jefe de Recursos Humanos y el Regulador.

M

Norma V. Cruz Ruiz Péigina 14



Propuesta de un Modelo de Gestién del Departamento de Recursos Humanos de Aresep

——%

h) Los registros

Se disefia una base de datos (en Excel o Access) como sistema para llevar un control de
cada uno de los puestos: codigo, nombre, titular, fechas de revisién y resoluciones,
movimientos, traslados, recursos y otros. Esto permite llevar un registro histdrico de cada
puesto para su debido seguimiento, control y evaluacién.

i) Las actualizaciones de puestos

La estructura ocupacional se revisa periddicamente para mantener actualizada la
descripcion y clasificacion de cada uno de los puestos. Esto se debe hacer mediante
revisiones periodicas de la estructura organizacional, los procesos, los cambios
tecnoldgicos y las estrategias institucionales.

En el siguiente grafico se resumen los pasos generales del proceso descrito.

d ( f
*Conformacion equipo *Disefio de Estructura
*Metodologia e et *Descripcion grupos
sActividades *Revision de estrategias ocupacionales *Clasificacién
*Cronograma *Revisi6n procesos *Descripcidn Clases *Comunicacion
*Comunicacién a *Revisién estructura *Descripcion Cargos *Apelaciones
=Aplicacién cuestionario, *Elaboracién Manual *Mantenimientodela
otrosinstrumentos e estructura :
oAnslic £ Ry ocupaciona
Andlisis puestos vrs ) ES!_:I'I pcién .

procesos

Toda actualizacion del manual debe ser debidamente registrada en un formulario disefiado
para esos efectos, el cual debe considerar los siguientes aspectos: niimero de consecutivo,
fecha, descripcion de cambios efectuados, responsable de Ia elaboracion, aprobaciones
(nombres y fechas).

%
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4.1.1.4 Servicios
e Manual de Clases disefiado y actualizado.
« Manual de Cargos disefiado y actualizado.
o FEstudios de puestos.
« Procedimientos disefiados y actualizados.

4.1.2 Diseiio Sistema de Compensacion

4.1.2.1 Marco legal
Este proceso se encuentra regulado por los articulos 54 al 62 del RARS inclusive.

4.1.2.2 Principios y orientaciones

De acuerdo con las técnicas vigentes en materia de valoracién de puestos, el sistema de
compensacién establece los salarios con base en primera instancia de la equidad interna y
luego la competitividad externa, a fin de atraer y retener el mejor talento humano del
mercado.

Por otra parte, la remuneracién variable permite motivar al trabajador a obtener los
mejores resultados, ya que su pago total depende de éstos.

Para que la institucién pueda disponer del mejor talento humano necesita contar con
fijaciones salariales que sean equitativas (a nivel interno) y competitivas (a nivel externo).
Este también es un requisito para promover el desarrollo de carrera, ya que se requieren
remuneraciones atractivas en las categorias salariales superiores, a fin de estimular a los
funcionarios a desarrollarse en e! plano técnico y profesional. De ese modo pueden aspirar
a ocupar posiciones superiores, que representen aumentos salariales significativos.

La ausencia de sistemas salariales equitativos y competitivos puede dar lugar a problemas
de reclutamiento y de retencion de personal valioso. Esto perjudicaria el cumplimiento de
los objetivos institucionales, cuyo logro enfrenta cada vez mayores retos y demanda
personal mejor preparado, mas desarrollado y motivado para salir adelante y satisfacer las
necesidades de los usuarios y del pais.

M
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4.1.2.3 Descripcién del Proceso
a) Objetivos

*» Contar con una escala salarial con equidad intema y competitividad externa.

» Asegurar que la escala salarial, los beneficios econémicos y los incentivos estén
ajustados de conformidad con las politicas y normativas salariales de la institucion
y a capacidad presupuestaria de ésta.

b) Alcance

El sistema de remuneracién que se disefie, puede elaborarse de conformidad con lo
recomendado en el presente proceso. Este médulo incluye:

» ¢l analisis del manual de clases de puestos,

» la definicion de la politica salarial (percentil del mercado en que se ubicars Ia
escala),

o el andlisis de la relacidn intema y de los parametros del mercado salarial
(competitividad externa),

» el establecimiento de la linea de tendencia del mercado, ajustes a la linea de
tendencia, verificacion de parametros de costo vida y salarios minimos de ley,
estructuracion de la nueva escala, estimacién del costo de implementacion de la
nueva escala e informe técnico para la aprobacién de la misma.

c) Fases del proceso

En el siguiente grafico se muestra la secuencia de los pasos del praceso para disefiar y
actualizar el sistema salarial en la institucion. El mismo describe las fases principaies, esto
es planificacién, anélisis, encuesta de mercado, disefio salarial y actualizacién o
mantenimiento. Para cada una de las fases, se citan las actividades principales que deben
desarrollarse. Estas fases y actividades son interactivas, por lo que no es de esperar que
se ejecuten en un orden estrictamente lineal. Es probable que el avance del estudio lleve a
revisar y ajustar etapas previas.

%
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N _ 1 Rer:(:'ipi:acién (_- Calculo percentiles

eaifia kil ; _a os v « Graficacidn de datos » Revisidn costo de
.Presfuwm.o. s Ajuste de tendencia vida
.:::i:;mamn *Revisidn puestos . Diseﬁq de escala e * Ajustes por
«Descripcion de eseleccién y incentivos reestrur':'w raciones

puestos Ponderacién de » Estimacion costos « Otros ajustes
«Visto bueno estudio j:f:::;iacién » Aprobacion Gerente y « Aprobacién ajustes
+Plan de trabajo  Exbikos setiales Junta Directiva » Aprobacion

salarial
=Estudio mercado
sOrdenamiento de
A puestos

»Establecimiento politica

"

d) Planificacion del estudio

La planificacion del estudio salarial incluye |
estudio, su metodologia de trabajo, el cronograma de actividades,

= Aprobacion
presupuestaria

presupuestaria

e Aplicacion de ajustes
aescala

.

.

a definicién de los objetivos y el alcance del
responsables de cada

etapa, los recursos necesarios y la discusion y aprobacion oficial del plan.

e) Recopilacion de Datos

La informacién indispensable para el estudio de valoracién incluye, entre otras, la
normativa interna y externa vigente, el manual de clases de puestos, la escala salarial, la
politica salarial institucional y las limitaciones presupuestarias de la institucion.

Esta fase incluye el proceso participativo de jerarquizacién de puestos, la seleccion de
puestos tipo para el estudio de mercado, la obtencién, andlisis, depuracion y
sistematizacion de la informacion de mercado.

f) Diseiio salarial

El funcionario designado es responsable de disefiar la escala salarial y procurar la equidad
interna y competitividad externa de las fijaciones, siguiendo las politicas salariales
establecidas en la institucion.

El funcionario designado como responsable del estudio debe localizar la informacion sobre
los puestos, el presupuesto institucional, los incrementos por costo de vida, los salarios del
mercado, con el fin de disefiar sistemas que presenten equidad interna y externa. Una vez
elaborado el estudio debe presentar la informacion al Jefe del Departamento quien debe
elevarlo para su aprobacion inicial a la Gerencia General y posteriormente es remitido a la
Junta Directiva para su discusion y aprobacion.

ﬁ
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Los elementos técnicos previos al disefio son:

* Los factores de valoracién y su ponderacion.

» las descripciones actualizadas de las clases de puestos.
*» la politica salarial definida y aprobada.

La elaboracion de la escala salarial considera jos siguientes aspectos:

* Definir pautas de trabajo: incluye conformar el equipo de trabajo, definir reglas claras,
manejo de expectativas del personal, especificar la estrategia de comunicacién al
personal y establecer la metodologia por aplicar, la cual debe ser practica y funcional.

* Analizar la politica salarial: Analizar el percentii de mercado en que se ubica
actualmente la institucidn, coordinar con el area financiera Ia disponibilidad de
recursos, determinar si se hace una sola escala o una por grupos ocupacionales, lo
cual es viable desde el punto de vista técnico. Evaluar diferentes alternativas de
politica salarial y presentar para aprobacion fas recomendaciones respectivas. Lo
anterior, en caso de que no exista politica salarial o esté obsoleta.

* Analizar el mercado salarial: analizar el estudio de mercado, ordenar la informacién
obtenida en la encuesta, disefiar y preparar la base de datos, elimina valores
extremos, calcular el salario minimo y méximo en el mercado, el salario promedio, el
percentil fijado, los percentiles superiores e inferiores al fijado (de conformidad con Ia
politica salarial) y el rango percentil.

» Estabiecer los salarios reales promedio: resumir los valores obtenidos para cada clase
de puesto, de la escala institucional genérica o de la encuesta de salarios,
correspondientes al percentil que establece la politica salarial de la corporacion. Estos
valores de referencia deben compararse con los salarios reales internos de cada clase,

« Estructurar la curva salarial: Se efabora un grafico para comparar los salarios actuales
versus la referencia de mercado y se establece para cada clase de puestos si ests en
el percentil establecido por la politica salarial, o por encima o debajo de éste.
Posterior a la creacién del gréfico, agrega Ia linea de tendencia con |a ecuacion y el R
cuadrado, aplica la ecuacién sobre los salarios reales para obtener los nuevos valores.
Verifica la calidad del ajuste segin el resultado del R cuadrado y luego elabora el
cuadro de diferencias entre la Ifnea de tendencia y la linea de mercado. Sobre estos
resultados se pueden hacer nuevos ajustes, utilizando para ello la curva mas
apropiada, de tal forma que la linea salarial muestre valores consistentes que estén
alineados con los objetivos de equidad interna y competitividad externa. Se compara
la estructura de salario global con ia de componentes y se definen los ajustes a ia
tltima.

» Estimar los costos: Con los valores finales de la escala salaria! para cada categoria y
los salarios actuales, se construye un cuadro de diferencias y se procede a estimar los
costos mensuales y anuales, considerando las cargas sociales aplicables.

e Preparacion y presentacién del informe: Se elabora un informe con los objetivos,
alcance, metodologia, la propuesta y €l costo de su implementacién, o cual es

%
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elevado a la Gerencia General para su andlisis y revision. Luego la propuesta avalada
por la Gerencia General es presentada a la Junta Directiva para su aprobacion.

e Una vez aprobada por la Junta Directiva, se prepara y aprueba la modificacién
presupuestaria (en caso de ser necesario) y la nueva relacion de puestos se presenta
ante la Contratoria General de la Repliblica para las aprobaciones presupuestarias
correspondientes.

e Posterior a la aprobacion presupuestaria y de conformidad con tas directyices
emitidas, se determina la fecha de vigencia, se comunica a todos los funcionarios y se
procede al pago correspondiente.

o Anualmente la institucion debe proceder a valorar la oportunidad y conveniencia de
moverse a un percentil mas competitivo, a fin de procurar la competitividad salarial
externa y atraer y retener el talento humano mas calificado.

Por otra parte, el sistema de remuneracion estd conformado ademds por beneficios
econdmicos e incentivos, los cuales deben ser definidos segin las caracteristicas
establecidas y pueden ser otorgados si la institucién tiene capacidad presupuestaria para
ello y se cumple con los requerimientos vigentes en materia de remuneracion variables.

Cuando se implementen incentivos y beneficios éstos deben ser revisados petiddicamente
para controlar que cumplen el proposito para el cual fueron creados, de lo contrario
dejarian de ser una inversién para la institucién y se convierten en un gasto que no
agrega valor a los resultados institucionales.

g) Actualizacién

El disefio de la escala salarial debe ser ajustado de manera que sea consistente con los
objetivos de equidad interna y competitividad externa. La escala debe ser revisada, y
eventualmente ajustada, cuando se producen, enire otras, las siguientes circunstancias:

o Modificaciones en la estructura organizacional.

« Modificaciones en la estructura ocupacional.

« Creacion de nuevos puestos y nuevas categorias salariales.
» Incrementos semestrales en el costo de vida.

« Modificaciones en el presupuesto institucional.

« Oferta y demanda en el mercado.

« Politica salarial institucional.

Los estudios técnicos salariales deben estar debidamente documentados en sus diferentes
fases (planeamiento, disefio, aplicacién y actualizacion).

En el siguiente grafico se presenta un resumen de la secuencia de pasos necesarios para
gestionar el sistema de remuneracion, incluyendo remuneracion fija, beneficios e
incentivos.

M
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4.1.2.4 Servicios
e Escala disefiada y actualizada.

e Estudios de mercado analizados.
 Beneficios e incentivos disefiados y actualizados.

e Base de datos actualizada.

4.1.3 Calidad de Vida

Este proceso tiene a cargo lo relacionado con la salud preventiva y reactiva del talento
humano, evaluaciones periddicas de condiciones de planta fisica, asesoria en materia de
disefio de planta y ergonomia, direccién y coordinacion de la comisidn de salud
ocupacional y comision de emergencias.

4.1.3.1 Marco Legal

Este proceso estd regulado por el RARS articulos 80 al 86 asi como normado por el Cédigo
de Trabajo en sus articulos 273 al 329.

4.1.3.2 Principios y orientaciones

Este proceso va dirigido a la proteccién y seguridad del funcionario para que éste
desempefie de forma eficiente y segura las funciones de su puesto y de esta forma lograr
un desempefio 6ptimo, en vista de que “/z sequridad y la higiene laboral son actividades
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entrelazadas que repercuten directamente en la continuidad de lz produccion y en 12
moral de los empleados, (Idalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos,
Octava Ed., Editorial Mc Graw Hill, 2007).

Los objetivos de la Higiene y Seqguridad Ocupacional son:

« Eliminar las causas de las enfermedades profesionales.

« Reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en personas enfermas o
portadoras de defectos fisicos.

« Prevenir el empeoramiento de enfermedades y lesiones.

e Mantener la salud de los colaboradores.

« Aumentar el desempefio de los colaboradores por medio del controi del ambiente
de trabajo.

4.1.3.3 Descripcion del Proceso

a) Alcance

Todo el proceso de Higiene y Seguridad Laboral puede desarroilarse de acuerdo con lo
establecide en el RARS, sin embargo es necesario una revision del programa, con el fin de
revalorar y modificar de ser necesario lo existente, de modo tal que se ajuste a las nuevas

instalaciones a ocupar por Aresep.

Asimismo, con esta informacién, se tendria un mejor panorama para conservar una fuerza
laboral motivada y adecuada a sus puestos de trabajo.

b) Fases del proceso

Identificar requerimientos para un programa de Higiene y Seguridad laboral
El Técnico de Salud Ocupacional tiene a su cargo:
« Transmitir pautas y conocimientos a los grupos de trabajo para motivar el respeto a

las normas, con el fin de anticipar y corregir accidentes laborales relacionados

directamente con Ia seguridad y 13 higiene.

ﬁ
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» Prevenir riesgos asociados a las tareas diarias y rutinarias laborales habituales, es
muchas veces dificultoso. Las principales dificultades se relacionan con cambios de
conducta, habitos y costumbres.

» Concientizar que prevenir se tiene como principal gufa, para hacer efectivas las

acciones, las normas de higiene y seguridad.

Para llevar a cabo, los objetivos anteriores, el encargado de desarrollar e implementar las
normas de seguridad en una institucién debe observa en detalle las instalaciones y
procesos vigentes, antes de sugerir e instruir sobre normas de higiene y seguridad. En
primer lugar se deben conocer el edificio y sus instalaciones. Cada sector puede tener
distintos niveles de peligrosidad, por esa razon se debera contar con diferentes medios de
proteccion. Al realizar un recorrido detallado sobre las instalaciones, deben observarse y
determinarse los medios de proteccién disponibles, las carencias y las necesidades que
deben ser atendidas prioritariamente. Para sugerir las mejoras, y corregir conductas
actuales.

Por otra parte, para asegurar las normas en Seguridad es necesario verificar Y garantizar
ia fiabilidad de todos los medios de proteccion. También debe observar todas las
instalaciones generales con el fin de minimizar los riesgos de accidentes. Mantener
informados a todos los funcionarios de cémo prevenir y actuar en casos de emergencia ya
que es fundamental para la seguridad de los mismos.

c) Definir el Programa

Con base en los requerimientos, el profesional responsable de! Programa de Higiene y
Seguridad Laboral debe formar y organizar grupos de funcionarios para que se garantice

la rapidez y eficacia en las acciones a emprender para el control de las emergencias.

%
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4.1.3.4 Servicios

» Programa de Higiene y Seguridad Completos.

e Programas Informativos.

 Programa Formal de Convenios o Colaboracion.

¢ Evaluaciones Interdepartamentales.

« Estudios y Control de las Condiciones del Puesto de Trabajo.
« Plan de Evacuacién en Caso de Emergencias.

¢ Indicadores del Programa.

« Cronogramas de Actividades o Reuniones con la Administracion, Comité de
Seguridad.

4.2 Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal

El Area tiene como finalidad planificar el talento humano requerido en la institucion,
atraer, evaluar, seleccionar, contratar, orientar al personal mas idoneo del mercado y
evaluardo en el periodo de prueba. Esta Area tiene dos procesos: Planificacion vy
Rectutamiento y Seleccion del Talento Humano.

4.2.1 Planificacién de la RRHH

Este proceso iene como propésito proveer de! talento humano que requieren las diversas
dependencias en forma oportuna. Permite planificar los requerimientos en cantidad, tipo y
ubicacion en determinado plazo por la institucion.

4.2.1.1 Marco Legal

£l RARS no establece un marco referencial sobre la planificacién de la RRHH, proceso que
debe derivarse necesariamente de la estrategia institucional, por ser un sistema cuyo
propdsito es proveer, mantener, desarrollar y controlar el talento humano que la
institucion requiere para cumplir con sus propositos.

4.2.1.2 Principios y orientaciones

No existe un manual sobre ia planificacién de la RRHH, sin embargo, para su ejecucion
seria conveniente considerar los principios del Cuadro de Mando Integral, el cual enlaza
todas las perspectivas necesarias para la gestion de una organizacién como son: las

M
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finanzas, los usuarios o clientes, los procesos y el aprendizaje y crecimiento que considera
los recursos humanos, la estructura y la tecnologia. Si las instituciones logran integrar sus
acciones considerando estas perspectivas, probablemente dispongan de una herramienta
que les permita concretar y dar seguimiento a las estrategias, incrementando la posibilidad
de ejecutar los planes que se establezcan para cumplir con sus atribuciones y
competencias.

Para implementar la RRHH, debe hacerse previamente un andlisis interno de cada
institucion, asi como de su entorno, a fin de alinear |a gestion de las personas a las
demandas internas y externas de la organizacion.

4,2.1.3 Descripcion del proceso
a) Objetivos

e Determinar la situacion interna y externa de cada institucion, a fin de definir los
objetivos, metas y estrategias para el desarrollo e implementacion de RRHH.

« Alinear la gestion de RRHH a los requerimientos y demandas de talento humano en la
institucién en el corto y mediano plazo.

b) Aicance

Todos los componentes de RRHH deben estar alineados con Ia estrategia institucional y
ejecutarse con base en ésta para coadyuvar al logro de los objetivos Y metas
institucionales.

El rol de RRHH dentro del quehacer institucional se enmarca en la perspectiva de
aprendizaje y crecimiento, que a su vez forma parte del Cuadro de Mando Integral. El CMI
es una herramienta clave para implementar el plan estratégico institucional.

C) Fases del Proceso
Analisis interno
» Se hace un andlisis de la estructura y cultura organizacional.

Se identifican las atribuciones y competencias Institucionales.

» Se analizan las perspectivas de procesos, la situacién financiera o presupuestaria,
los usuarios, los recursos humanos y la tecnologia.

» Se determina el estado de situacién de cada variable relevante.
» Se resumen las fortalezas y debilidades identificadas.

Analisis del entormo
¢ Se analiza el entorno institucional,
= Se determina la situacion de cada variable evaluada.,
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o Se resumen las amenazas y oportunidades identificadas.

Formulacién de plan institucional

« Se formulan los objetivos, metas e indicadores y se integran en el plan estratégico
y operativo institucional.

Se formula el presupuesto.
« Se establecen las estrategias para la RRHH.
Se elabora el plan para alinear la RRHH 2 la estrategia institucional.

Se definen prioridades y responsable de cada componente de RRHH.

Evaluacion

e Se evallian los resultados de cada componente de RRHH en relacién con el
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

« Se realizan los ajustes correspondientes.

« En el siguiente grafico se muestra el alineamiento que debe haber en el proceso
para implementar, controlar y evaluar RRHH.

4.2.1.4 Servicios

« Informe con plan de requerimientos de RRHH para cada periodo.

4.2.2 Reclutamiento y Seleccion de Recursos Humanos

4.2.2.1 Marco Legal

Este proceso es encuentira regulado en los articulos 14 al 18 y 29 al 32 del RARS, asi como en €l
procedimiento ordinario y abreviado.

4.2.2.2 Principios y orientaciones

El proceso de reclutamiento y seleccidn de talento humano parte entonces de la
descripcién de puestos. Al ser este proceso el que permite dotar del talento humano que
requiere la institucién para lograr sus objetivos y satisfacer las necesidades de los clientes,
es necesario aplicar los recursos técnicos propios de la materia, y no practicas subjetivas
como el “buen ojo” del seleccionador. Es fundamental tener conciencia clara de que se
trata de la decisién de cudl o cudles son los mejores candidatos para desempefiar un
puesto en la institucion y que esto repercute de manera critica en el cumplimiento del
mandato y en los resultados de la institucion.

ﬁ

Norma V. Cruz Ruiz Papina 26



Propuesta de un Modelo de Gestién del Departamento de Recursos Humanos de Aresep

\

Una vez que el candidato es seleccionado, se realiza el proceso de contratacion.
Seguidamente, participa en el proceso de induccidn, a fin de que se adapte de manera
rapida y positiva a la institucién. Este proceso busca también que el nuevo servidor
establezca el contrato psicoldgico con la organizacién.

Para determinar si el funcionario se queda en forma indefinida en un puesto de trabajo,
debe aplicarse la evaluacion del periodo de Prueba, la cual tiene como objetivo determinar
si el nuevo empleado cumple con el perfil, se logra adaptar a la organizacion, le gusta lo
que hace y se compromete con la institucion, desarrollando el sentido de lealtad. Lo
anterior es fundamental para el desempefio futuro, la estabilidad laboral y el cumplimiento
de los objetivos del puesto.

Los resultados de las evaluaciones de periodos de prueba permiten determinar el grado
de éxito de los procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

4.2.2.3 Descripcién del proceso

En el siguiente gréfico se citan las etapas que debe seguir el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal en la institucion.

x
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Cada una de las etapas implica satisfacer los aspectos técnicos involucrados, asi como la
necesidad de documentar lo actuado durante todo el proceso.

a) Objetivos
Los objetivos del proceso de reclutamiento y seleccion de personal son los siguientes:

e Determinar los requerimientos de recursos humanos a corto, mediano y largo plazo
para satisfacer las necesidades institucionales oportunamente.
Atraer el talento humano mas competente del mercado de trabajo.

e Dotar a la institucion del mejor talento humano compatible con sus condiciones
particulares.
Promover €l compromiso del nuevo empleado con la institucion.

« Determinar, mediante la evaluacién del periodo de prueba, el personal que puede ser
nombrado en propiedad.

b) Alcance

El proceso incluye la determinacion de las necesidades de recursos humanos tanto para
crecimiento como reposicidn de personal, 1a promocién del desarrollo del personal interno,
el reciutamiento externo, Ia realizacién de pruebas, confeccion de listas de elegibles,
estructuracién de la némina en orden de calificacién, seleccién de el o los mejores

aspirantes, la contratacién, induccién y evaluacién del periodo de prueba.

¢) Fases del Proceso

c.1 Identificar requerimientos de recursos humanos

La identificacién de requerimientos de tipo y cantidad de recursos humanos se hace por
medio del DRRHH, asignado para identificar y planificar las necesidades de recursos
humanos en conjunto con las jefaturas técnicas o administrativas responsables. Los
requerimientos de personal pueden presentarse debido a motivos tales como los
siguientes:

e Piaza vacante: Por renuncia, jubilacién, despido, muerte, aprehension con
condenatoria, incapacidad permanente u otra causa.
Plaza nueva: Por creacién o por traslado.

» Licenda: Si el titular tiene una licencia sin goce de sueldo y la administracion
considera necesario cubrir el puesto durante la ausencia.

e Suplendas: En razén de enfermedad, maternidad o vacaciones y que la
administracién determine indispensable cubrir.

+ Registros de candidatos: en razén de preveer las necesidades a futuro, por aspectos
de rotacion o apertura de nuevas plazas, y con el propdsito de brindar una solucion
mas oportuna.

ﬁ
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C.2 Elaborar la planificacién de recursos humanos

A partir de los requerimientos se deben hacer las estimaciones de recursos humanos, lo
cual debe considerar al menos los siguientes aspectos:

Nombre de la Dependencia donde se requiere el personal.
Tipo de personal requerido.

Tipo de nombramiento.

Motivo por el que se requiere personal.

Cantidad de personal requerido.

Fecha en las que se requiere.

c.3 Reclutamiento de personal

El profesional de recursos humanos:

Define el tipo de reclutamiento y el medio por emplear, segun normas vigentes.
Realiza y tramita las respectivas publicaciones, con el visto bueno correspondiente.
Recibe las ofertas de servicio.

Analiza las ofertas y preselecciona los candidatos que tienen los requisitos de los
puestos.

o Elabora registro de candidatos con requisitos.

En el siguiente grafico se muestra las fases previas al proceso de reclutamiento y su
relacion con la planificacion de recursos humanos realizada por la institucién.

Requisitos de
los puestos

“medios de.
reclutamiento

%

Norma V. Cruz Ruiz Pagina 29



Propuesta de un Modelo de Gestién del Departamento de Recursos Humanos de Aresep

ﬂ

c.4 Seleccion de Personal
El profesional de recursos humanos responsable:

« Con base en los requisitos de los puestos prepard las bases de seleccién o baterias de

pruebas para evaiuar candidatos. '

Convoca candidatos al proceso de aplicacion de pruebas.

Aplica las pruebas debidamente validadas.

Analiza y califica las pruebas aplicadas.

Determina quiénes son los elegibles y confecciona el registro de elegibles.

Elabora la némina de elegibles con reporte de cada candidato, seglin registro de

elegibles y especificacion del puesto.

e Remite némina de elegibles a la jefatura respectiva y coordina con ésta las fechas de
entrevista con los candidatos propuestos. Adjunto a la nomina deben ir los reportes
de cada candidato para que la jefatura disponga de la informacion necesaria para las
entrevistas y decida a quién selecciona.

. & & 8 @

La jefatura responsable:

« Revisa el informe o reporte de cada candidato y prepara la entrevista con asesoria
de profesionales de recursos humanos.

e Selecciona el candidato y comunica formalmente a Recursos Humanos su decision.

e Emite recomendacion del candidato seleccionado.

Jefe de RRHH:
e Presenta recomendacion del candidato seleccionado al jerarca superior para su
aprobacion.

Profesional de RRHH:

o Si el jerarca superior aprueba, emite comunicado al candidato para que presente la
documentacidn requerida. Por su parte se comunica a los candidatos no
seleccionados la decisién y la integracion al registro de elegibles para futuros
procesos.

« El Candidato seleccionado es convocado para que presente la documentacion
requerida para confeccionar el expediente y la respectiva accién de personal.

Nuevo funcionario:
. Presenta documentos requeridos y recibe induccion.

M
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.5 Induccion del nuevo empleado

e Disefio de instrumentos para realizar el proceso de induccion general del nuevo
empleado.

e Disefio y aplicacion del procedimiento para realizar la orientacion del nuevo
funcionario en conjunto con la jefatura del rea.

e Asesoria a jefaturas para aplicacién de induccién especifica al nuevo funcionario en el
puesto de trabajo.

e Registro y documentacién del proceso.

En el siguiente grafico se presenta la secuencia de las actividades que componen el
proceso de induccidn y socializacién del nuevo servidor.

*.,,;SN'*%’___
P M(q‘\\\
Ejecucion del -
programa inducciony.

socializacion *Evaluacion del
*Programa nuevo empleado
*Documentacion sEvaluacion del
*Capacditadon *Participacién proceso por
jefaturas RRHH nuevo empleado *Registrode

*Participadién F——— resultados
s G nei jefaturas *Actualizacién del
Disenio del programa *Participadén Programa
~.deinducciony nuevo empleado
sotializatidn «Cronograma

c.6 Evaluacion del periodo de prueba
Profesional de RRHH responsable:

e Disefia instrumentos (procedimiento, instructivo y formularios) para evaluar al
candidato en el periodo de prueba.

e Aplica el procedimiento para realizar la evaluacion.
e Entrega documentacion a la jefatura respectiva.

» (Capacita a la jefatura respectiva sobre el procedimiento a seguir, a fin de que ejecute
en forma apropiada la evaluacién del periodo de prueba.

e La Jefatura correspondiente recibe al nuevo funcionario, le indica las expectativas de
desempefio y le sefiala los aspectos a evaluar durante ese periodo.

%
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e El nuevo empleado presta sus servicios durante los tres meses que constituyen el
periodo de prueba. Seguidamente es evaluado y la jefatura comunica los resultados al
nuevo funcionario y a RRHH para los tramites de contratacion indefinida o separacion.

e Recursos Humanos prepara la documentacion correspondiente.

e Se realizan los respectivos registros en la base de datos (o sistema) elaborada para
esos efectos y en el expediente del funcionario.

En el siguiente grafico se describe el proceso de la evaluacion del periodo de prueba, a fin
de aclarar la secuencia de su ejecucién en la institucion.

+Evaluacién de
rasultados

sindicadores

«Registros

=Aplicaclén

=Comunicaciéna
funcionarios
+Apalacionas

«éContratacidn?

| +Aprobacidn D
«Comunicacién
«Capacitacidén

{ *instructive
«Formularios

c.7 Registros

Como parte de este proceso se llevan los registros que son necesarios para documentar
debidamente lo actuado. Entre ellos:

« Inventario de recursos humanos: se debe registrar los datos completos de estudios,
experiencia, competencias, resultados de la evaluacion del periodo de prueba del
nuevo funcionario. Los registros se mantienen actualizados con todos los movimientos
de personal que tenga el funcionario en la institucion.

e Expediente personal que debe estar debidamente foliado y custodiado.
e Registro de elegibles, cuya vigencia no debe ser superior a dos afos.

ﬁ
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Resumen del proceso de seleccion

Finaimente, en el siguiente grafico se resume la secuencia de la seleccién de personal:

Redutamiento
Perfiles de [ . Basesde | Aplicacién de Andlisis de .
pues_tos hfw selencion de pruebasa hil‘ pruebas h;;,f Dei?:‘;’g de
Conocimientosy 5 personal candidatos aplicadas &
competencias | H ]
R ] t i
| b
i " Entrevista de
c"ﬂ_{'ﬂ"’;ﬁf‘:" §  Selecciéndel  jefaturaa i Hlaboraciénde
nueveempleado i.  candidatos néminaelegibles
expedignts i s
propuestos
:
b
Andlisis de
Induccién nueve fa;gf Evaluacidn htlfl resultados & N Reg_istros en !
empleado periodoprueba . implementacin  Jhup sistema
mejoras j \/__J
4.2.2.4 Servicios

* Procedimientos disefiados y actualizados.

* Pruebas de seleccidn de personal aplicadas y resuitados analizados.

* Personal seleccionado.

* Induccidn realizada a nuevo personal.

* Evaluacién periodo de prueba disefiada, actualizada, analizada y registrada.
* Registro de elegibles actualizado.

» Indicadores de seleccién de personal.
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4.3 Area de Capacitacién y Desarrolio

Esta area es la responsable de ejecutar los procesos de Capacitacion, Formacion,
Evaluacién dei Desempefio y Desarrollo de Carrera.

4.3.1 Capacitaciony Desarrofilo

4.3.1.1 Marco Legal

Este proceso esta regulado por €l reglamento de capacitacion y estudios.

4.3.1.2 Principiosy orientaciones

Considerando que "a capacitacion es una actividad sistematica, planificada y
permanente cuyo proposito general es preparar, desarrollar e integrar a los
recursos humanos al proceso productivo, mediante la entrega de
conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor
desempeiio de todos los funcionarios en sus actuales y futuros cargos Y
adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno”, se debe disefiar un modelo de
capacitacion basado en las mejores practicas, a fin de lograr el propdsito perseguido.
(Formacién, Capacitacién, Desarrolio de RR.HH. y su Importancia en las Organizaciones.
Consultado el 10 de marzo 2010 en URL:
(http://www.monografias.com trabajosl4/formacionrthh formaciontrhh.shtml).

Este proceso va dirigido “al perfeccionamiento técnico del funcionario para que
aste se desempeiie eficientemente en las funciones a él asignadas, producir
resultados de calidad, dar excelentes servicios a sus clientes, prevenir y
solucionar anticipadamente problemas potenciales dentro de la organizacion. A
través de la capacitacion hacemos que el perfil del fundionario se adecie al
petfil de conocimientos, habilidades y actitudes requerido en un puesto de
trabajo”. (Ibid.).

Los objetivos de la capacitacion y ia formacién son fundamentalmente, los siguientes:

« Conducir a la institucién a una mayor solidez y a Jos funcionarios a tener una actitud
mas positiva.

Mejorar el conocimiento del puesto a todos los niveles.

Elevar la moral de la fuerza laboral institucional.

Contribuir a que el personal a identificarse con los objetivos de la institucion.

Obtener una mejor imagen de la organizacion.

Fomentar la autenticidad, la apertura y la confianza entre los funcionarios.

Mejorar !a relacion jefe-colaborador.

Agilizar la toma de decisiones ¥ la solucion de problemas.

e
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Promover el desarrollo con miras a la promocién de los funcionarios.
Incrementar la productividad y calidad del trabajo.

Promover la comunicacién en toda la institucion.

Reducir la tensién y permitir el manejo eficaz de dreas de conflicto.

De acuerdo con las mejores practicas, y especificamente de las normas de calidad, e!
desarrolio de los funcionarios depende en gran medida, de una mayor formacion y
capacitacion, la cual debe estar debidamente sustentada en un estudio de necesidades Vi
debe asimismo estar alineada con la estrategia institucional,

La formacidn y capacitacién no puede limitarse a ias solicitudes espontaneas de cursos por
parte de jefes o funcionarios. Al contrario, debe partir de las necesidades institucionales
objetivas y de los requerimientos de cada puesto de trabajo versus el perfil de sus
titulares, a fin de cerrar ias brechas de perfiles.

El proceso de capacitacion y formacion se retroalimenta con las estrategias
organizacionales, el plan estratégico, el nivel de desempefio del personai, el perfil de los
puestos y de los funcionarios. Esto contribuye a que el colaborador sea més competente y
logre resultados y, por ende, pueda recibir incentivos econdémicos, hacer carrera en la

institucidn y contribuir de mejor manera con el cumplimiento de sus objetivos.

La capacitacion del personal debe iniciar desde que el funcionario ingresa a la institucion,
lo cual permite que conozca su puesto, los procedimientos, procesos y la organizacién en
su conjunto.

4.3.1.3 Descripcién del Proceso

En el siguiente gréfico se presenta una vision general del proceso de capacitacion y
desarrollo en la institucion.

X
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a) Objetivos

o Determinar las necesidades de capacitacion de todo el personal de la institucion de
acuerdo con el plan estratégico, la estructura organica, los procesos internos,
diagnésticos  organizacionales, encuestas de servicio al cliente, evaluacién del
desempefio del personal y otros insumos relevantes.

s Asegurar que los requerimientos de capacitacion son analizados y valorados segun las
estrategias institucionales, desempefio organizacional, el perfil de los puestos de
trabajo, el perfil de los funcionarios y el desempefio (logros o resultados de la
gestion), a fin de promover el mejoramiento de los procesos de la institucion y
contribuir a la calidad en la prestacion de los servicios a nivel interno y externo.
Asegurar la ejecucion y evaluacion normalizada de las sesiones de capacitacion.
Cerrar la brecha de capacitacién de los funcionarios respecto al perfil del puesto y
desempefio esperado.

b) Alcance

Todas las capacitaciones internas y externas, asi como los programas de formacion y
desarrollo del personal que se efectlien en la institucién, pueden desarrollarse de acuerdo
con el reglamento vigente. Este incluye la revision de informacién relevante para fines de
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capacitacion y desarrollo, como la estrategia institucional, los planes de trabajo, la
estructura organica, los procesos, dreas de bajo rendimiento, quejas de clientes, proyectos
de desarrollo, normativa legal, etc.

Asimismo, el proceso de capacitacion y desarrolio considera el andlisis del perfil real del
trabajador en comparacién con las demandas del Cargo que ocupa, identificando las
deficiencias relevantes. Con esta informacion, se resumen las necesidades de capacitacion
detectadas y se elabora un plan que describa en detalle las dependencias, cargos,
servidores, temas, objetivos, contenidos, fechas y costos de los eventos de capacitacion
programados. La inversion en capacitacién debe ser evaluada, a fin de verificar su impacto
en los resultados y el beneficio derivado de la misma. Todo el proceso debe estar
debidamente registrado y documentado.

c) Fases del proceso

c.1 Identificar requerimientos de capacitacién

La identificacion de requerimientos de capacitacion se hace por medio del DRRHH. La
Unidad asignada es responsable de identificar las necesidades de capacitacion que se
presentan por:

Contratacién de nuevos funcionarios.

Cambios de puesto.

Reclasificacion del puesto (analisis anual).

Refrescamientos programados (anilisis anual).

Evaluacién del desempefio de Ia persona, reportado anualmente por los jefes

inmediatos.

» Requerimientos del planeamiento anual de las areas, departamentos y Direcciones
segiin lo establecido en los planes estratégicos y operativos Y en las respectivas
evaluaciones de resultados.

e Andlisis de encuestas de servicio al cliente, diagndsticos organizacionales, informes

de auditorfa interna o externa y de la Contraloriz General de |a Reptblica.

Los Directores y Jefes de Departamento y de Area, anualmente presentan la Solicitud de
Capacitacion para los colaboradores, como resultado def andlisis del perfil de los cargos, el
nivel de desempefio de los ocupantes y las acciones estratégicas de la dependencia bajo
su responsabilidad.

Los Directores, Jefes de Departamento y de Area deberan suministrar, en los plazos
establecidos por el DRRHH, la informacién que le sea solicitada con miras a formular el
Plan de Capacitacion. Asimismo, pueden presentarse solicitudes de capacitacion en
procesos internos (cursos internos) cuando lo consideren pertinente. Asimismo pueden
solicitar también requerimientos de capacitacion externa nacional e internacional
debidamente justificados y con previa autorizacién del jerarca. La autorizacién la deben
adjuntar a la Solicitud de Capacitacion que se envie a RRHH.

%
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Los requerimientos de capacitacion y la Selicitud de Capacitacion, se someten a evaluacion
y anadlisis de aspectos de prioridad, factibilidad en costos, aplicacion al puesto, entre otros.

Toda evidencia relacionada con Ila solicitud, ya sea para rechazo o aprobacion de la
capacitacién se adjunta a la misma y es custodiada por el Area de Capacitacion.

c.2 Definir el plan de capacitacion

Con base en los requerimientos, el profesional responsable de la capacitacion documenta
el Plan estratégico y anual de capacitacion.

e En el plan estratégico se programa la capacitacion para los proximos dos afios.
Este plan debe contener los temas de la capacitacion, sus objetivos, cargos y
direcciones a la que va dirigida.

e En el plan anual se programan los eventos de capacitacién internos (segun
catdlogo de cursos) y los eventos externos que van a ser requeridos por los
funcionarios. Asimismo se identifican los funcionarios que requieren formacion
critica a fin de definir los permisos o presupuesto correspondientes. El plan debe
incluir ademds el nombre de los funcionarios, puesto actual y ubicacion.

El plan muestra las capacitaciones a impartir en el afio y su priorizacion. Cuando sea
necesario el plan puede ser actualizado y modificado para incluir nuevos requerimientos o
reprogramacién de capacitaciones previstas.

£l plan de capacitacion debe ser revisado por el profesional de RRHH, quien se encarga de
elevario a las instancias superiores para su respectivo conocimiento y aprobacion.

c.3 Coordinar la capacitacion

El profesional responsable del Area de Capacitacidn debe coordinar cada evento de
capacitacion interna o externa; sea nacional o internacional, asi como las licencias para
efectos de formacion de funcionarios que no han concluido la formacion académica
requerida en el puesto. Convoca o comunica mediante nota formal a los participantes y
jefes inmediatos de los funcionarios que participaran en la capacitacion, a fin de coordinar
las acciones correspondientes. Adicionalmente, el responsable de capacitacion desarrolia
las siguientes tareas:

e Cuando son eventos externos: realiza los comunicados y tramites internos y externos
que sean requeridos.

o Cuando se trata de eventos realizados en la institucién: reserva salas, auditorio y
equipo audiovisual, cuando se requiera.

o Revisa y prepara materiales. Para esto, el Instructor debe entregar la documentacién
correspondiente con la debida anticipacion.

o Prepara lista de asistencia a capacitacion y el instrumento de evaluacion del evento.

ﬁ

Norrma V. Cruz Ruiz Pigina 38



Propuesta de un Modelo de Gestién del Departamento de Recursos Humarnos de Aresep

——_—_—%__————-——

» Coordina refrigerio si fuera del caso.
¢ Tramita pagos para cursos externos.

» Coordina cualquier otro aspecto requerido por el Instructor o facilitador del evento de
capacitacion.

¢.4 Ejecutar la capacitacion
Interna

El Instructor imparte la capacitacion asignada cubriendo como minimo los puntos
enumerados en el Catalogo de Cursos.

Todo material tiene que estar relacionado con los objetivos de la capacitacion y el
Catélogo de el Curso.

El Instructor debe asegurarse de que todos los asistentes firmen la lista de asistencia a
capacitacion y que cada uno complete la evaluacién del evento.

El Instructor debe entregar estos registros al responsable de capacitacion o recursos
humanos al finalizar el evento.

Externa

Cuando es organizada por la institucién:

El Instructor imparte la capacitacion. El drea del DRRHH, por medio del Instructor extermno
o en coordinacion con alguno de los funcionarios participantes en la capacitacion, se
asegura que se firmen los registros de lista de asistencia a capacitacién y que se aplique la
evaluacion del evento por el participante.

Cuando es organizada por ofra empresa o institucion a nivel nacional o intermacional:

El proveedor del servicio de capacitacion debe presentar al DRRHH los ohjetivos,
contenidos, duracion y metodologia del evento, evaluar a los participantes y emitir el
certificado correspondiente.

Ei funcionario participante debe presentar la certificacion, comprobante o evidencia
documental que demuestre su participacion en el evento, lo cual entrega durante los
primeros tres dias habiles de reincorporacién a sus labores normales.

%
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c.5 Actualizar los registros
El profesional de Recursos Humanos designado debe:

o Actualizar los registros de capacitacion de los funcionarios en la base de datos
correspondiente, de conformidad con la fista de asistencia a capacitacion y las
evaluaciones del evento realizadas por el participante.

o Los registros de capacitacién deben contener, al menos, la siguiente informacion:
cédula, apellidos y nombre complieto, cargo, seccién, departamento, direccion, nombre
de la capacitacion recibida, objetivos, contenidos, tipo de capacitaciéon, nimero de
horas, fecha en que fue impartida y nota de aprovechamiento cuando proceda.

« Asegurar que se archive en el expediente la copia de los certificados de participacion o
de aprobacién emitidos por quienes impartieron la capacitacién.

« Emitir un Informe al instructor para retroalimentacion del Instructor.

o Elaborar reportes de la capacitacion periodicos, sobre el avance en el cierre de
brechas, por cargo, Departamento, Direccién. Estos informes deben indicar qué
capacitacion le hace falta a cada funcionario para cerrar la brecha de requerimientos
exigibles en el puesto que ocupa.

c.6 Evaluar la eficacia

El Jefe Inmediato evalila periodicamente la eficacia de las capacitaciones recibidas
mediante el seguimiento de la aplicacion de los conocimientos o habilidades adquiridas y
mediante la evaluacion del desempefio del funcionario.

Si el Jefe Inmediato considera que la capacitacion no ha sido eficaz para el desempefio del
empleado, debe indicarlo para que e} Area de Capacitacién y Desarrolio tome las acciones
del caso y proceda segin se indica en la seccion de Identificacion de los requerimientos de
capacitacion. De lo contrario, se toma la capacitacion como eficaz y finaliza el proceso.

Cada seis meses el responsable designado del Area de Capacitacion y Desarrollo enviard a
las jefaturas un formulario para evaluar el impacto de la capacitacion recibida por el
personal sometido a este proceso en el semestre anterior. Las jefaturas atenderan este
requerimiento en un maximo de cinco dias habiles posteriores al recibo del formulario
respectivo.

Se le aplicard también otra encuesta al personal capacitade para determinar el grado de
impacto que ha tenido la capacitacién recibida en los Ultimos seis meses, lo cual debera
responder en un plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la fecha de recepcin del
formuiario de evaluacion del capacitando.

E! profesional responsable del Area de Capacitacion registra, procesa, analiza y reporta los
resultados a la jefatura superior. Por su parte, analiza los resultados, toma las acciones

..
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correspondientes, informa a las instancias superiores y realiza los registros
correspondientes.

Sobre la evaluacion del proceso de formacidn:

Respecto a las licencias para formacion, los funcionarios deben presentar constancia de
los estudios aprobados y se debe llevar control del avance. De ello depende la renovacién
de licencias o permisos.

El proceso de capacitacion y desarrollo requiere de politicas y reglamentacion adecuada,
asi como de la sensibilizacion de las jefaturas y participantes y de una base de datos que
sistematice la informacion generada.

En la siguiente figura se grafican los aspectos que deben ser analizados para llevar a cabo
cada una de las etapas del modelo: Diagndstico de necesidades de capacitacion,
planificacion, ejecucion y evaluacion.

= Catalogo de capacitackn
= Contratacion

* Coordinaadn

= Comunicadion

* Desarrollodel evento

* Plan e strategico

* Desempeiio funacnarios

» Wentuificatdnotras
neecsidades

* Vigon nstitucional ]

» Delevento
* Delinstructor
* Delimpacto

* Objetivos

* Eventosde capacitadion
» Objetivosde capacitaaion
* Funcionyios acapaxiar
* Presupuesto

1 EQ&IuéEiéh’f
|
¥

4.3.1.4 Servicios
e Planes de formacion y capacitacion disefiados.
e Procedimientos y reglamentos disefiados y actualizados.
e Capacitacion evaluada.
e Registros actualizados.
o Analisis de brechas de capacitacion realizados.

e Indicadores de capacitacion.
%_—_—_
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4.3.2 Evaluacion del desempeiio

4.3.2.1 Marco legal

Este proceso se encuentra regulado en los articulos 90 al 94 del RARS.

4.3.2.2 Principios y orientaciones

Actuaimente Ja institucién debe dirigir sus mejores esfuerzos al logro de tres aspectos
fundamentales; a saber:

1. Incrementar su nivel de productividad en términos de eficiencia y eficacia.
2. FEi establecimiento y consolidacion de sus valores.

3. El reforzamiento del cambio positivo como elemento inherente y permanente del
quehacer institucional.

La evaluacidn del desempefio es uno de los procesos de RRHH de mayor debate, en parte,
debido a la dificultad para aplicar sistemas que satisfagan las necesidades de la
organizacién, en cuanto a eficacia y eficiencia, y a que con frecuencia en la practica no se
toman decisiones a partir de los resultados de la evaluacion. Esto da & lugar a que
informacién relevante sobre la evaluacion del rendimiento en ocasiones no se aprovecha
para corregir deficiencias, cerrar brechas, modificar procesos y aplicar acciones correctivas
dirigidas en general al mejoramiento continuo de la entidad.

Aunado a la necesidad de dar seguimiento a los cursos de accion gue se adoptan en las
instituciones, y al desarrollo de la RRHH, es necesario poner en marcha un proceso que
permita apreciar y evaluar el rendimiento de los funcionarios, en procura de desarrollar el
talento humano y mejorar el desempeiio institucional a partir de indicadores.

La apreciacion del desempefio de los funcionarios se debe realizar porque desde la
perspectiva de la Gestion de Recursos Humanos, es necesaria y conveniente. Si el proceso
es bien administrado, se promueve una cultura de planificacion y medicion del rendimiento

y se estimula el logro de los objetivos y metas planteadas en el plan operativo
institucional.

La institucion necesita conocer la actuacidn, productividad, resuitados y posibilidades de
desarrollo del personal que la conforma, para lo cual es necesario utilizar fa evaluacion del
desempefio. Consecuentemente, es necesario disefiar programas de evaluacién formales,
basados en la observacion, anélisis, medicion y registro de los resultados del trabajo de ios
individuos, equipos, procesos, unidades, programas Y la institucién en su conjunto.

O
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La evaluacién del desempefio es un proceso sistematico que permite conocer y valorar el
desempefio del personal, contribuyendo a establecer el nivel de eficiencia de los recursos
humanos de una organizacidon.

Por medio de la apreciacidn del rendimiento se pretende medir, fiscalizar, controlar y
evaluar los trabajos que efectian los diversos individuos integrantes de la organizacién y
tomar decisiones para su mejora, fortalecimiento y reconocimiento.

La evaluacion del desempefio reconoce que los funcionarios necesitan medir su propia
eficacia, para conocerse y progresar en la institucion, por medio del conocimiento de sus
puntos fuertes y sus oportunidades de mejora. Esa necesidad debe ser atendida por cada
jefatura en su rol de lider. Por otra parte, en cada individuo existe la necesidad de que el
mérito sea debidamente reconocido Y recompensado.

4.3.2.3 Descripcién del proceso

a) Objetivos

Por medio de este proceso la institucién tiene como finalidad:

¢ Identificar y fortalecer el talento humano.

 Determinar qué requiere el funcionario para mejorar su desempefio.

» Determinar qué cursos de accién debe seguir la organizacion para promover acciones
que favorezcan un alto desempefio de los funcionarios.

* Reftroalimentar periddica y sistematicamente a los funcionarios respecto a su
desempefio.

* Elevar los niveles de desempefio para cumplir las metas, prestar servicios de calidad y
satisfacer a los clientes.

e Contar con informacién confiable y sistematizada sobre el desempefio de los
funcionarios, a fin de identificar oportunidades de mejora del desempefio,

* Definir el desempefio de los funcionarios de acuerdo con los objetivos y estrategias de
la institucién.,

» Fortalecer la cultura y clima organizacional.

El éxito del proceso depende de la forma en gue se maneje. Si es administrado
eficazmente la evaluacion del desempefio es una herramienta para fortalecer el clima
organizacional, la productividad y la imagen institucional, de lo contrario, podria incurrirse
en costos que no agregan ningdn valor en la organizacion y perjudicarse la motivacién de
los funcionarios y el desempefio institucional.

Este proceso promueve el trabajo planificado, la formulacion de compromisos, la
vinculacién entre el funcionario, los procesos de trabajo y su unidad laboral, la creacién de
un dima positivo para la generacién de nuevas ideas y la identificacion por parte de
jefaturas y funcionarios de los cambios necesarios para mejorar el rendimiento.

En lo que respecta al funcionario, la evaluacién del desempefio puede contribuir a mejorar
su rendimiento porque sabe lo que se espera de &l y si ha legrado o no los resultados,
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conoce las expectativas que tiene la institucién sobre su labor y puede mejorar la
comunicacion con su coordinador, equipos de trabajo y clientes o proveedores.

Es necesario que la dependencia de RRHH capacite a las jefaturas en la aplicacion del
proceso de evaluacién del desempefio.

b) Alcance

El proceso de evaluacién del desempefio incluye el disefio del procedimiento, instructivo y
formulario que se utilizara al valorar el rendimiento de cada servidor, Ia asesoria que el
Area de RRHH brindara a las jefaturas, la definicién de objetivos y metas medibles, la
recopifacién de informacion sobre el desempefio real, el registro de la misma, la entrevista
de evaluacion, la calificacion final, la comunicacién de los resultados, la actualizacién de
los registros correspondientes y la retroalimentacidn, tanto al trabajador para mejorar los
resultados, como a los procesos de capacitacion, incentivos y desarrollo de carrera.

c) Fases del proceso

c.1) Diseiio

Profesional de Recursos Humanos:

Selecciona, define, pondera los factores a emplear para evaluar al personal.

Elabora los formularios para jefes y personal sin supervision de personal.

Elabora el procedimiento e instructivo para su aplicacion.

Eleva a la jefatura los instrumentos de evaluacion elaborados para su conocimiento y

tramite de aprobacion.

e Comunica a todas las jefaturas y servidores ei procedimiento, instructivo y formularios
aprobados.

e Sensibiliza y asesora a las jefaturas para que evalien de manera sistematica y

objetiva e! desempefio de los colaboradores.

c.2) Aplicacion

Jefaturas inmediatas:

» Aplica las evaluaciones de desempefio a los funcionarios institucionales, de manera
periodica, sistematica y objetiva.

« Registra formalmente {os resuitados de las evaluaciones.
Comunica periodicamente a sus colaboradores el resultado de la evaluacion del
desempefio.

o Retroalimenta a los funcionarios con los resultados e identifica oportunidades de
mejora y medidas correctivas necesarias.

#
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* Ajusta calificaciones cuando corresponda. Por ejemplo, como consecuencia de Ia
resolucién de la apelacion del funcionario,
¢ Comunica las evaluaciones de desempefio periddicas a RRHH.

Profesional de RRHH

Recibe evaluaciones.

e Analiza los resultados de desempefio por dependencia, grupo ocupacional, clase de
puesto y cargo.

» Analiza resultados de evaluacién del desempefio por dependencia, grupo acupacional,
clase de puesto y cargo e identifica inconsistencias u oportunidades de mejora.

» Prepara, para efectos de retroalimentacion, las conclusiones Y recomendaciones
pertinentes, incluyendo indicadores POr grupo ocupacional, clase/cargo vy
dependencia.

Presenta informe con resultados y recomendaciones a jefaturas Yy jerarca.
Registra los resultados de las evaluaciones en ia base de datos o sistema.

* Realiza estudios comparativos por periodo y analiza las tendencias de los resultados
de la evaluacidn del desempefio por dependencia, clase de puesto, cargo.

* Genera indicadores y emite reportes a la jefatura superior.

c.3) Actualizacion
Profesional de TRRHH

* Anaiiza la eficacia de los instrumentos de evaiuacién (procedimiento, instructivo y
formularios), a fin de mejorarlos.
Actualiza los instrumentos cuando sea necesario.
Verifica la eficacia del proceso de evaluacion del desempefio e identifica posibles
mejoras en la retroalimentacién a Jefaturas y equipo de trabajo y funcionarios.

» Presenta recomendaciones para mejorar el proceso.
El jerarca evalla las recomendaciones Y aprueba lo que corresponda.

» Asesora a las jefaturas en Io que corresponda y las mantiene debidamente informadas
en cuanto al desarrollo del proceso de evaluacion del desempefio.

* Registra los ajustes aprobados al proceso de evaluacion del desempefio, indicando
fecha del ajuste, autor, descripcidon de ajuste y el acuerdo mediante el cual se
aprueba.

c.4) Registros
Profesional de RRHH

Registra en el inventario del talento humano los resultados de la evaluacién del
desempefio de cada funcionario.

%
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Registra la evaluacion en el expediente de cada funcionario con las anotaciones que
correspondan.

Actualiza base de datos respectiva en la que se registran el nombre de funcionario,
cédula, dependencia, calificacion, fecha, observaciones y recomendaciones.

Mantiene un registro actualizado de los indicadores de desempefio.

En el siguiente grafico se describen los pasos por ejecutar en este proceso.

3, Evaluacionde |

resultados

+Aprobacién JD
=Comunicacidn
«Capacitacidn

«Evaluacidn de
resultados
+Indicadores
sRagistron

4.3.2.4 Servicios

Instrumentos disefiados, evaluados y registrados.
Indicadores.

Evaluacion de la gestion en general periddicamente
Informes con recomendaciones.

e ——— et
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4.3.3 Desarrollo de Carrera

4.3.3.1 Marco Legal

Este proceso se encuentra requlado en el capitulo VI de} RARS.

4.3.3.2 Principios y orientaciones

Para ejecutar este componente se requiere como insumo el perfil de los puestos, la
capacitacion, la formacién y un alto desempefio.

Es importante sefialar que aquellos servidores que ingresen tienen la posibilidad de optar
@ puestos superiores, siempre que posean ios requisitos del puesto a ocupar. Para tal
efecto hay tres vias: el ascenso directo, el concurso intemno y la reasignacion del puesto.
También pueden ser parte de un plan de sucesiones integrado a los planes estratégicos de
la organizacién. La promocién es el elemento esencial de Ia carrera administrativa
Institucional, la cual implica siempre un cambio de un cargo a otro de un nivel superior.

Para lograr que se establezca el proceso de desarrollo de carrera €s necesario lo siguiente:

» Resaltar el compromiso con el desarrolio y €l crecimiento en la comunicacién formal
con los funcionarios.

* Lograr que el desarrollo de carrera sea una estrategia en todos los niveles de Ia
institucion, empezando por los mas altos.

= Proporcionar a las jefaturas el perfil de competencias que es necesario desarroliar en
sus colaboradores para que puedan cumplir con éste, ser reasignado o ascender.

= El desarrollo de carrera debe ser visto como un esfuerzo de colaboracién y el
funcionario debe asumir la principal responsabilidad de su propia carrera, definiendo
hasta donde quiere llegar en su puesto y en Ia organizacion.

= Establecer como norma que las jefaturas se retinan con sus funcionarios regularmente
para revisar los objetivos laborales de cada uno, asi como el nivel de crecimiento.

= Que los jefes destaquen los logros y fortalezas de los funcionarios cuando realizan
sesiones de evaluacion del desempefio e identifiquen si requieren mds conocimientos
o desarrolio de habilidades 0 competencias para mejorar su desempefio.

*= Motivar a las jefaturas a ser facilitadores para que sus colaboradores desarrollen una
vision laboral de largo plazo en su propio cargo, area de trabajo y la institucion.

» Llas jefaturas deben ayudar a los funcionarios a desarrollar planes que faciliten el
cumplimiento del perfil del cargo que ocupan, su desarrollo, promocidn, y
reasignacion.

= Motivar a los funcionarios a aprovechar las oportunidades de capacitacién y formacion
para cumplir el perfil del cargo y mejorar su desempefio, y poder ser asf acreedor de
incentivos.

%
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« Motivar a los funcionarios a mejorar su desempefio laboral, a adquirir mayores
conodmientos y desarrollar mayores competencias o habilidades que le permitan
hacer carrera.

4.3.3.3 Descripcion del proceso
a) Objetivos

« Promover el desarrollo de carrera alineando los intereses organizacionales con los de
los funcionarios.

« Determinar el perfil del funcionario y sus posibilidades de desarrollo de carrera, asi
como el plan para lograrlo.

« Impulsar a los funcionarios de alto desempefio a desarroilarse en su puesto y a
determinar las posiciones que desea y podria alcanzar en la organizacion, una vez
preparado para ello mediante planes de formacidn y capacitacion y segun las
necesidades organizacionales.

o Asegurar que la capacitacion, formacién, logros y perfil de competencias de ios
funcionarios sean la base del desarrollo de carrera.

b) Alcance

Todos los funcionarios pueden hacer carrera siempre que dispongan en el periodo de
tiempo correspondiente, de los conocimientos, las habilidades, las destrezas requeridas y
cumplan las metas establecidas, lo cual le permite hacer carrera en un mismo o ascender
a otro superior.

La planificacién de carrera pretende promover la estabilidad laboral y crecimiento del
personal, particularmente de servidores de alto rendimiento. Para ello promueve
condiciones laborales internas que propicien la permanencia en la entidad y la posibilidad
de continuar una relacién laboral que ofrezca oportunidades de desarrollo.

Es necesario conocer las fortalezas y debilidades de los servidores, los resultados
histdricos y actuales de la evaluacién del desempefio, sus aspiraciones personales, la
capacitacién necesaria para cerrar las brechas identificadas para el puesto actual y para
los cargos a los que puede aspirar sequn la linea de ascenso que le corresponda.

La institucién y sus jefaturas promoverdn la estabilidad laboral y desarrollo de carrera
sobre una base objetiva y justa, de manera que no se promuevan servidores sin las
calificaciones apropiadas y no se obstaculice el desarrollo de carrvera de aquellos, cuyo
perfil y rendimiento los califica para alcanzar el perfil del cargo, asumir mejores posiciones
y mayores responsabilidades.

f
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¢) Fases del Proceso

Planificacion de los requerimientos de talento humano

e Se identifica la necesidad de talento humano por grupo ocupacional, clase, nivel y
dependencia en cada periodo.

» Se prepara o actualiza el inventario de recursos humanos.
¢ Se establecen las politicas de carrera profesional.

* Se elabora la cadena de ascensos en la institucién segin la planificacion de recursos
humanos.

¢ Se elaboran y aprueban las politicas de promocién.

* Se establecen los indicadores de rotacion, rendimiento y capacitacién que permiten
monitorear y evaluar los resultados.

» Se eval(an los funcionarios a fin de identificar fortalezas, debilidades, intereses.

* Se elabora el plan de desarrollo de carrera para los funcionarios de alto desempefio,
seqgln el grupo ocupacional y dependencia a que pertenecen.

+ Se involucra a las jefaturas en el proceso para que identifiquen las oportunidades de
mejora y el periodo en el cual estarfan los funcionarios preparados para hacer carrera.

» Se disefa el proceso de formacién para los funcionarios que participan en el plan de
desarrollo de carrera, a fin de que se preparen para alcanzar el perfil del cargo,
desarrollarse en su cargo y asumir posiciones de mayor responsabilidad en Ila
institucion.

d) Desarrollo

« Se prepara y motiva a los funcionarios de alto desempefio en los diferentes grupos y
clases para que se desarrollen su carrera profesional.

* Se sensibiliza y capacita a jefaturas para que promueven el desarrollo de sus
colaboradores y los apoyen en su plan de carrera, identificando ia brecha para cumplir
el perfil, los puestos probables que puede ocupar, los pasos ldgicos que deben
seguirse para que el funcionario esté preparado y los aspectos en los que se necesita
prepararlo para que haga carrera, en cuanto a los conocimientos, habilidades o
competencias y desempefio que debe alcanzar.

* Se capacita y forma a los funcionarios.

* Se evalla el desempefic de los funcionarios y se identifican sus fortalezas y

oportunidades de mejora, con el propdsito de promover el desarrollo de fa carrera
profesional,

%
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e Se evalla y registra el perfil de cada funcionario para determinar las posibilidades de
hacer carrera profesional.

s Se ejecutan las acciones de desarrollo de aquellos funcionarios calificados que
cumplan con los requisitos de los puestos, hayan alcanzado ef nivel de desempefio
establecido y cumplan con los requerimientos de los planes de desarrollo de carrera
elaborados.

« Fl desarrollo de carrera dependera de los objetivos y estrategias institucionales, las
posibilidades presupuestarias y las politicas de talento humano.

e) Registro y evaluacién

» Se registran los movimientos de carrera.
o Se establecen indicadores de éxito para cada movimiento.
e Se eval(ian y registran los resultados del funcionario que hace carrera.

e Se identifican fortalezas y oportunidades de mejora del funcionario que ha hecho
carrera.

 Se elaboran reportes de los resultados de! proceso.

4.3.3.4 Servicios

o Evaluacion de necesidades de capacitacion y desarrollo elaboradas.
s Disefio de programas.

o Instrumentos elaborados y actualizados.

« Evaluacién.

e Planes de carrera elaborados.

4.4 Area de Evaluacién y Control de 1a Gestién

Esta Area tiene bajo su responsabilidad los procesos de Evaluacién de la Gestion y
Sistemas de Informacion, los cuales se detallan a continuacion:

4.4.1 Evaluacion de la gestion de la RRHH

4.4.1.1 Marco Legal
No se encuentra regulado expresamente en el RARS, sin embargo de acuerdo con la Ley
de Control Interno todo proceso en la gestion publica debe ser controlado y evaluado.

ﬁ
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4.4.1.2 Principios y orientaciones

La evaluacién del sistema implica un proceso de andiisis de los resultados de cada
componente, para io cual se requiere de planificacion, establecimiento de politicas,
objetivos, metas, recursos, indicadores y registros de cada proceso que integra la RRHH.

Para la evaluacién de la RRHH es indispensable contar con un sistema de informacion
apropiado en términos de alcance, confiabilidad Y seguridad, cualquiera que sea la forma
que se utilice para estos efectos.

La medicion es necesaria para poder evaluar, planificar, disefiar, prevenir, corregir y
mantener e innovar con rigurosidad y sistematicamente fas actividades vinculadas a la
RRHH, asi como para saber si el talento humano se estd aprovechando y desarrollando
adecuadamente. La medicién es necesaria para establecer si la erogacién por concepto de
RRHH es un gasto o una inversicn.

La evaluacién se utiliza para describir, analizar, comprender y predecir el funcionamiento
del sistema RRHH y poder aumentar sy eficacia.
4.4.1.3 Descripcién del proceso

a) Objetivos

» Determinar el grado de cumplimiento de objetivos del sistema de RRHH en su
conjunto.

* Evaluar el grado de cumplimiento de objetivos para cada uno de los componentes
clave o procesos del sistema RRHH.,

¢ Aplicar las mejoras respectivas en cada proceso para cumplir con lo establecido en Ia
ley y mejorar constantemente al nivel de servicio a la comunidad.

b) Alcance

Todos los componentes del sistema de RRHH son evaluados periddicamente para
determinar si cumplen con los objetivos establecidos para cada uno.

El proceso de evaluacién de la RRHH, incluyendo propésito, objetivos, medicion, analisis,
interpretacion e identificacién de oportunidades y acciones correctivas, debe ejecutarse

—_—
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como una responsabilidad permanente y sistematica, que cuenta con el apoyo del mas
alto nivel y con los recursos necesarios para implementarse exitosamente.

Todo el proceso de evaluacion de RRHH debe estar debidamente registrado Yy
documentado, para lo cual es necesaric contar con el apoyo Y las herramientas
informéticas indispensables.

c) Fases del Proceso

Definir la medicion

Se deben establecer las politicas, objetivos, estrategias, metas e indicadores para
cada uno de los procesos que integran a RRHH.

Se elaboran registros o estadisticas en cada area.

Se establece un pian de evaluacion periddica y Ia metodologia a seguir.

Se establecen los critetios de evaluacion.

Se programan las evaluaciones.

Se realizan las mediciones.

Se evala la existencia, aplicacion y vigencia de procedimientos, directrices 0 normas
con base en las estadisticas, base de datos o informacidn relevante del sistema.

e Se elaboran cédulas de trabajo con los hallazgos y se recopilan las pruebas de
verificacién correspondientes.

Interpretacion de resuttados

« Se analizan los hallazgos relevantes.

« Se identifican fortalezas y oportunidades de mejora de cada drea evaluada con base
en los objetivos, metas e indicadores establecidos.

e Se determina el nivel de eficacia obtenido en cada una de las areas.
Se elabora un informe y se discuten los resultados con el fin de resolver los problemas
y aprovechar las oportunidades de mejora identificadas.

Implementacion de mejoras

Se presentan los resultados a la autoridad superior.

Se propone el plan de accién y los recursos necesarios para su implementacion.
Se implementan las acciones de mejora aprobadas.

Se presentan informes periédicos de avance de implementacion de mejoras en las
areas respectivas.

« Se elaboran los registros respectivos, de manera que se documente lo actuado.

4.4.1.4. Servicios
« Indicadores calculados y analizados.

« Procesos evaluados.

« Control de gestién.

/
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* Identificacion de mejoras.
4.4.2 Sistemas de Informacion

4.4.2.1 Marco Legal

No existe expresamente una referencia en el RARS sobre el disefio de un sistema de
informacion; sin embargo, ningin sistema complejo puede cumplir sus propésitos sino
Cuenta con un sistema de informacion, ya que no se podrfa, entre otras cosas, conocer
oportunamente los resuitados de la gestion y el grade de cumplimiento de de los objetivos

El sistema de informacién permite registrar ias acciones derivadas de cada compenente,
brinda soporte a la toma de decisiones, facilita el reporte y distribucion de los resultados.

4.4.2.2 Principios y orientaciones

El sistema de informacién debe ser evaluade conforme se implementa cada componente.
Cada médulo requiere que se defina Ia estructura de datos necesaria para cumpiir su
cometido. Para elaborar el sistema, lo deseable es disefiar e implementar un software

Existen en el mercado muchos sistemas ya elaborados, que pueden adquirirse con algunas
adaptaciones; sin embargo antes se debe definir qué se quiere, para qué, y cuales son los
recursos necesarios.

4.4.2.3 Descripcién del proceso

a) Objetivo

 Contar con un sistema que genere informacion oportuna y confiable para realizar los
analisis cuantitativos y cualitativos de Ja fuerza laboral disponible en la organizacion y
evaluar el avance de los resultados de Ia RRHH,

e Proveer a los funcionarios de las constancias, certificaciones, tramitologia que se
requiere como parte de los movimientos de personal,

* Disponer de los registros de personal actualizados.

—e
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b) Alcance

El sistema de informacién de RRHH tramita y registra los movimientos de personal que se .
autoricen, actualiza Ia relacion de puestos, los prontuarios de puestos, emite las
constancias y ceriificaciones, elabora y actualiza expedientes de personal, genera los
reportes para controlar la gestién o bien que son solicitados por los funcionarios,
superiores, auditoria u otros entes.

c) Fases
Registro

« Se registran todas las acciones 0 movimientos de personal que se realicen por cada
funcionario y puesto.
Se confeccionan los expedientes de personal.
Se elaboran las acciones de personal de los diversos movimientos de personal que
lo requieran.
Se registra la asistencia y vacaciones del personal.

« Se registran cambios en los puestos 0 creacion de nuevas plazas.

d) Actualizacion
Se actualizan todos los movimientos y redistros de personal.
e) Reportes

Se generan reportes de vacaciones, cambios en puestos y cualguier otro reporte 0
estadistica o de indicadores que se requiera.

f) Analisis de informacion

Se analizan los reportes generados.

Sa elaboran los informes respectivos.

Se identifican posibles mejoras a los procesos.

Se toman las dedisiones correspondientes.

Se aplican las mejoras a los procesos cuando se considere necesario.

4.4.2.4 Servicios

» Base de datos actualizada.
Prontuarios de puestos actualizados.
Relacion de puestos actualizada.
Constancias emitidas.

Expedientes de personal actualizados.
Vacaciones tramitadas y actualizadas.

Informacion suministrada.
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* Reportes por proceso.
Asistencia de personal controlada.
e Inventario de Talento Humano actualizado.

4.5 Area de Desarrollo Organizacional

Esta Area tiene a cardgo las actividades que impulsan el desarrolio organizacional,
comportamiento organizacional adecuado vy la mejora continua de los procesos, el
desarrolio de instrumentos, procedimientos, reglamentos, modelos en RRHH, asi como Ia
asesoria a la jefatura para la toma de decisiones en cada una de ias Areas Y procesos.

4.5.1 Desarrollo Organizacional

4.5.1.1 Marco Legal

El RARS no establece un marco referencial sobre desarrollo organizacional, no obstante es
el proceso que admite monitorear aspectos relevantes que permiten planificar todo
cambio, el clima organizacional, niveles de satisfaccign Y motivacién del personal.

4.5.1.2 Principios y orientaciones

Las organizaciones crean Departamentos de Recursos Humanos, a fin de atraer,
mantener, desarrollar y controlar e talento humano institucional, Como parte de este

Las instituciones p(blicas usualmente no tiene este proceso, lo que posiblemente impide la
renovacion organizacional seglin las demandas del entorno.

4.5.1.3 Descripcién del proceso

a) Objetivos

* Monitorear aspectos Comportamentales que puedan afectar el desarrollo de las
personas y de la organizacién.

* Promover y gestionar mejoras en los diferentes procesos de Gestion de Recursos
Humanos.

* Facilitar los diferentes procesos de Gestion de Recursos Humanos para la mejora
continua.

* Promover el desarrollo gerencial, clave en el desarrollo organizacional.

* Monitorear periédicamente |a cultura, el dima, la satisfaccidn y motivacion de jos

funcionarios,
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. Asesorar en la planificacion de cambios organizacionales.

b) Alcance

Todos los componentes de Ja RRHH deben estar alineados con la estrategia institucional y
ejecutarse con base en ésta para coadyuvar al logro de los objetivos Y metas
institucionales, lo cual demanda una organizacion sana, fuerte y personal satisfecho y
motivado.

c) Fases
Diagndstico de situacion

Se analizan las situaciones que S€ presentan, se organiza y planifica el proceso y se
disefian los procedimientos establecidos para ejecutar las acciones o investigaciones.

Analisis

Se realizan las evaluadones, investigaciones o analisis correspondientes para identificar
situacion actual, causas que originan los problemas y proponer mejoras, asi como
resultados que se logran en los diferentes procesos de RRHH.

Disefia las propuestas, las presenta, dirige su implementacion y evalla tos resultados.
Presentacién de recomendaciones 0 diseiio de metodologias

Presenta y negocia cambios Y mejoras en el Area de Gestién de Recursos Humanos,
asesora en su implementacion, da cuentas de avances a jefaturas.

4,5.1.4 Servicios

Clima evaluado y mejoras propuestas y €n seguimiento.

Satisfaccién y motivacion del personal evaluado y mejoras propuestas y en
seguimiento.

Programas de Desarrollo gerencial y personal.

Asesoria brindada.

Mejoras propuestas

Metodologias disefiadas e implementadas.

-
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V. Estructura y recursos humaneos para el Departamento de RRHH

En el siguiente organigrama se propone la estructura y plantilla de recursos humanos que
Se requiere para implementar Ia nueva estructura y funciones del Departamento de
Gestion de Recursos Humanos de la Aresep, considerando los procesos que deben ser
ejecutados para cumplir los propésitos Yy objetivos institucionales,

En el siguiente gréficio se visualizan las areas que conformarian el Departamento para
ejecutar los procesos de |a Gestion de Recursos Humanos, abarcando los tramites
cotidianos, nuevos procesos Y Procesos actuales pero aplicando metodologias
modernas, que efectivamente permitan que este Departamento de un verdadero valor
agregado en la institucién.

En la parte inferior de la grafica se observa en color verde, un “pool” de recursos que
darian soporte profesional Y operativo a cada una de las Areas, segun las necesidades
y carga de trabajo de cada una de éstas.

Para efectos de gestién de Ia dependencia de recursos humanos, se requiere una
plantilla de personal, que permita implementar la nueva estructura, procesos y
funciones y prestados en cada proceso, se requiere en total:
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1 Profesional Jefe

3 profesional 5 (en RRHH)

2 Profesionales 4 (1 en RRHH y 1 Psicdlogo)
3 profesionales 3 en RRHH

2 Profesionales 2 (1 RRHH o Administracion y 1 Salud Ocupacional)
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I Objetivo

£l objetivo del presente documento es someter a su consideracién la creacion del inventario
de e recursos humanos mediante una base de datos {ver anexo No. 1) en la que se registra
toda la informacién pertinente de todos los funcionarios, con el fin disponer de datos que
permitan generar estadisticas para el control y evaluacién de la gestion del talento humano y

coadyuvar a la toma de decisiones pertinentes.

11. lustificacion técnica

£l inventario de recursos humanos s el registro o catalogo pormenorizada de la informacion
sobre el personal de la empresa en Cuanto a sus datos generales de identificacion, formacion,
capacitacion, experiencia, desempeiio, trayectoria en la organizacién, perfil de competencias

técnicas y actitudinales, asi como desempeiio laboral.

£l citado inventario constituye una base general manual o mecanizada, que concentra todos
los datos e informacién sobre los colaboradores, a partir de la cual serd posible determinar el
potencial humano con gque cuenta la institucion, ubicando y dasificando los elementos mas
idéneos con los que se podra disponer para fa planificacion de recursos humanos, generacion
de indicadores de desempefio, formacién, experiencia, capacitacion, satisfaccion y otros. Este
instrumento ppermitirfa monitorear, controlar y evaluar sistematica y periddicamente, el

inventario de recursos humanos de la entidad.

En esta base de datos se almacenan los datos generales y especificos de todos los funcionarios
de manera estructurada. Estos datos son exactos, confiables y se encuentran actualizados, de
tal manera que sirvan de insumo para hacer investigaciones, medir el grado de desarrello del
talento humano v tomar decisiones orientados a la mejora continua. De esta base se generan
estadisticas para el cdlculo, contral y gestién de indicadores. Ademas permitiria ingresar,
consultar y actualizar la informacién detallada de cada funcionario, direccion o departamento
de la entidad. Este registro tiene derechos de acceso e incrementa su utilidad en la medida gue
crece la cantidad de datos aimacenados y se evalua la gestion para implementar mejores

practicas.

E£sta base de datos funcionard localmente, s decir que puede utilizarla sélo un usuario y un
equipo (debidamente respaldado) en ¢l Departamento de Recursos Humanos. Lo anterior dada

la confidencialidad con que deben ser tratados y manejados los datos.
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La eficiencia de la informacién sobre el talento humano de I3 entidad €5 mayor con la ayﬁda c.i.e
la base de datos, porque los datos Iégicamente relacionados, permiten ia actualizacién y el
procesamiento integrado y simultaneo de los mMismos para tomar decisiones en los diferentes
procesos de recursos humanos. Lo anterior, reduce incoherencias Y errores, ya que se procura

evitar la duplicidad de archivos, la optimizacion de tiempos de las consultas e investigaciones

diversas y el registro actuslizado del talento humana con el que cuenta la institucion.

El inventario de Recursos Humano se organizard dasificando la informacién del personal de
acuerdo con los siguientes rubros:

3. DATOS GENERALES

Considera informacién referida a nombre y apellidos, edad, estado civil, hijos, direccién
exacta, ubicacién en la estructura organizacional, fecha de ingreso,

B. TRAYECTORIA LABORAL: Ndmero, clase y cargo ocupados, otros puestos, movimientos de
personal {ascensos, reasignaciones, traslados) y fechas, categoria remunerativa,

b. PERFIL DE DESARROLLO

Considera la informacién pertinente al grado de formacién, especializacion, capacitacién
dentro y fuera de Ia empresa, experiencia profesional fuera de [a empresa, publicaciones,
trabajos de investigaciones, dominio de idiomas, habilidades técnicas ¥ genéricas.

. DESEMPENC LABORAL

Este rubro incluye informacién relativa 3 los resultados de fas evaiuvaciones de desempefio
aplicadas al colaborador desde su ingreso a la institucidn,



=
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. CARRERA ADMINISTRATIVA

Esta parte considera los diferentes puestos de trabajo desempeiftados por el colaborador, con
Jas indicaciones de las acciones de promocion, ascenso, transferencia o reasignaciones de las
que haya sido objeto, asi como el tiempo de permanencia en cada puesto. (Consultado en

http:{waw.buenastareas.com[ensayos(lnventario-De-Recursos—Humaan_.L104046.htmI el 5
de enero 2011}

18 Oportunidades de mejora identificadas.

1. DiseRar, aplicar e incluir la informacion en la base de que s¢ mantendra actualizada, en
Excel {ver anexo No. 2).

2. El funcionario debera llenarlo de manera digital, donde indique informacion requerida
debidamente actualizada.

3. Verificar informacién mediante fos expedientes de personal.

4. Definir el respansable de su manejoy actualizacion
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I Objetivo general
Presentar los resultados del proceso de evaluacion del desempefio en la ARESEP en
el afio 2013.

il. Descripcion general de las caracteristicas del sistema de evaluacion del
desempefio.

El Sistema de Evaluacién del Desempefio esta compuesto por tres niveles,

considerando las caracteristicas de cada nivel, considerando los factores a evaluyar.

2.1 Instrumentos empleados para la evaluacién del desempeiio en la Aresep

En la Aresep se emplean tres formularios de evaluacion del desempefio, seguin e!
tipo de puesto o grupo al que pertenece el funcionario,

Los formularios empleados son los siguientes:

° Formulario A Grupo Direccién ( Intendentes, Directores y Profesional Jefes )

. Formulario B Grupo Profesional (Profesionales)

. Formulario C Grupo Técnico - Administrative - Logistico (Técnicos en
Regulacion, secretarias, asi como el resto de personal administrativo y logistico)

Cada formulario ests compuesto de diez factores, Y estos a su vez tienen cinco
grados para evaluar; a saber Excelente, Destacado, Bueno o satisfactorio, Suficiente
y Deficiente o Insatisfactorio.



La calificacion del desempeiio de cada funcionario puede ser:

e Excelente: Cuando se superan muy ampliamente los requerimientos de la
funcion y se logran resultados extraordinarios.

« Destacado: Cuando se superan los requerimientos de la funcién y se logran
resultados por encima de lo normal.

o Bueno o satisfactorio: Cuando el desempefio del funcionario es el normal, de
acuerdo con la clasificacion del puesto.

« Suficiente: Cuando el desempeiio del funcionario es apenas ei minimo
esperado. Apenas logra alcanzar a cubrir los requerimientos de ia funcion.

o Deficiente o insatisfactorio: Cuando el funcionaric no aicanza a cubrir los

requerimientos de ia funcién y obtiene resultados muy por debajo de lo normai.
2.2 Sobre el instrumento empleado en el nivel Direccion

Este nivel esta conformado por los funcionarios que ocupan puestos de Intendente,
Director General, Director y Jefes de Departamento. Para evaluar este nivel se utiliza
el Formulario A.

Los factores con base los cuales se hace ja evaluacién, son los siguientes:

« Planificacién: Capacidad para establecer planes y programas desagregando
adecuadamente objetivos y metas que contribuyan al logro de los fines de la
organizacion.

o Gestion de planes y programas. Capacidad para cumplir objetivos y metas de
los planes y programas establecidos en su area.

« Organizacion: Capacidad para lograr que el grupo a su cargo trabaje con el
maximo de eficiencia global haciendo uso racional de los resultados asignados,
de acuerdo con los planes, especificaciones y requerimientos.

e Control de Resuitados: Nivel adecuado de revision del avance de la gestion de
su area, que le permite detectar desvios significativos.

e Liderazgo y facilitacion: Capacidad para dirigir ¥ motivar al grupo hacia la
realizacion de metas propuestas. Contribuye al desarrollo de cada uno de sus
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subaltemos, dando ideas que apoyen y estimulen a un compromiso y al logro
de las metas propuestas.

Delegacion: Capacidad de delegar funciones con responsabilidad y seguridad
de que el trabajo se realizar en tiempo y forma.

Iniciativa y toma de decisiones: Capacidad para pasar a la accién, asumiendo
riesgos para alcanzar ios objetivos en los planes Y programas con calidad en Ia
toma de decisiones, sin elugir responsabilidades, ni postergar situaciones de
trabajo.

Comunicacién: Capacidad para comunicarse con sus subaiternos en forma
clara y concisa, en el momento oportuno.

Resolucién de conflictos Y negociacién: Capacidad para analizar y solucionar
situaciones problematicas, ayudando a conciliar las partes involucradas,
Innovacién y adaptacion al cambio: Capacidad para innovar Y manejarse en
situaciones que impliqguen cambios en las actividades previstas Y para generar
cursos de accidn.

2.3 Sobre el instrumento empleado en el nivel Profesional

Este nivel esta formado por funcionarios del grupo profesional, para evaiuar este tipo
de funcionarios se utiliza el Formulario B:

Los factores con base los cuales se hace la evaluacion, son los siguientes:

Conocimiento del puesto: Nivel de conocimiento profesional o técnico aplicado
al eficaz ejercicio de las funciones del puesto.

Organizacion del trabajo: Capacidad para establecer objetivos Y metas para Ia
ejecucién de su trabajo, mediante la distribucion equitativa de actividades,
tiempo y recursos.

Planificacién: Aptitud para establecer planes y programas desagregando
adecuadamente objetivos Y metas que contribuyan al mejor desempefic de su
dependencia,



s Capacidad analltica: Aptitud para identificar, discernir factores, causas Y
tendencias.

« Trabajo en equipo: Capacidad para desempeiiarse eficiente y armoniosamente,
con respeto, colaboracién, acierto y empefio en grupos de trabajo.

« |Iniciativa: Capacidad para pasar a la accion asumiendo riesgos e innovando,
para alcanzar objetivos en los programas o proyectos establecidos en su
dependencia.

e Adaptacion al Cambio y flexibilidad: Capacidad para manejarse en situaciones
que impiiquen cambios o alteraciones en las actividades previstas, disposicion
& colaborar en otras areas cuando se le solicita, indistintamente de su puesto
de trabajo.

e« Resolucion de problemas: Capacidad para solucionar  situaciones
problematicas que se presenten en el desarrolio de su trabajo.

+ Responsabilidad: Dedicacion al trabajo, su realizacién se hace siempre dentro
del plazo estipulado, cumpliendo los plazos establecidos.

o Disposicion y colaboracion: Disposicion a cooperar con sus companferos para

alcanzar las metas en conjunto trazadas en los trabajos en equipo.

2.4 Sobre el instrumento empleado en el nivel Administrativo

El nivel técnico administrativo es el que ejecuta funciones de caracter técnico,
logistico y administrativo, para evaluar los funcionarios de este nivel se aplica el
Formutlario C.

Los factores a considerar son los siguientes:

» Productividad: Capacidad para generar el volumen de trabajo requerido en
tiempo y forma.

» Calidad de trabajo: Nivel de terminacién y perfeccion del trabajo que realiza.
Se evalGan los resultados, la exactitud, claridad, frecuencia de enor, la

presentacion, el orden y el esmero que caracteriza el servicio del funcionario.



* Conocimiento dei puesto: Nivel de conocimientos aplicados para desemperiar
las tareas del puesto,

* Capacidad y habilidad para aprender: Se refiere a Ja demostracién de actitudes
y aptitudes que permiten asimilar Y adaptar diferentes cambios que se generan
en el puesto de trabajo.

* Atencién a instruccionas: Capacidad para comprender y actuar de aguerdo con
las pautas establecidas.

* Iniciativa e interés: Incluye comportamiento demostrado y desarroliado para
mantener un constante mejoramiento en métodos de simplificacion y mejora
del trabajo.

* Trabajo en equipo: Capacidad para desempenarse eficiente Y armoniosamente,
con respeto, colaboracién, acierto, emperio, en la cadena de servicio tanto
interna o externa.

* Manejo de Recursos: Eficiente  utilizacion del tiempo, materiales,
procedimientos y métados de trabajo.

* Relaciones interpersonaies: Comportamiento laboral, cortesia, respeto,
reconacimiento y comprensién hacia los demas en sus relaciones diarias de
trabajo.

* Responsabilidad y puntualidad: Responsable en sus actuaciones. Cumple con
el horario establecido de trabajo.

({8 Resuitados de las calificaciones por Dependencia.
Los cuadros siguientes muestran la calificacion cualitativa obtenida en la Evaluacion
del Desempefio de log funcionarios por dependencia.

3.1 Auditoria Interna (Al)

Durante el afio 2013, en la Auditoria Interna se evaiuaron 20 funcionarios, de ellos e}
40% obtuvo una calificacion de Excelente, un 45% de Destacado o Muy Bueno y un
15% como Bueno o Satisfactorio.



NOMBRE DEL FUNCIONARIO | . | pUESTO CALIFICACION
ALFARO NAVARRO JOSE ROBERTOI PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
ALVARADO ALVAREZ LONNIE PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
ARAYA MARIN LUIS FELIPE PROFESIONAL 2 BUEND O SATISFACTORIO
ARROYO CHAVES JOYCE PROFESIONAL 2 EXCELENTE
CALDERON MONTOYA LAURA PROFESIONAL 2 EXCELENTE
CALVO CALVO ANA YANCI PROFESIONAL 1 DESTAGADO O MUY BUENO
CESPEDES CRUZ LUIS DIEGO PROFESIONAL 2 DESTAGADO O MUY BUENQ
CHAVES BENAVIDES XIOMARA PROFESIONAL 2 EXCELENTE
CHAVES MORALES EVELYN PROFESIONAL 2 EXCELENTE
CHAVES PINEDA EVELYN PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
DURAN ABARCAR MARVIN PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
GONZALEZ LOPEZ RODOLFO PROFESIONAL § EXCELENTE
GRANDA AGUERO LINSY PROFESIONAL 1 BUENO O SATISFACTORIO
1.OBO LEIVA ANDREA PROFESIONAL 2 BUENO O SATISFACTORIO
MARIN ARAYA SAIDA PROFESIONAL 5 DESTAGADO O MUY BUENO
MOLINA GOCHEZ IVAN PROFESIONAL 5 EXCELENTE
MUROZ ANGULO WENDY GESTOR DE APOYO 3 EXCELENTE
| QUIROS SALINAS AMELIA PROFESIONAL 5 EXCELENTE
SALAS SOTO ELSA PROFESIONAL 5 DESTACADO O MUY BUENO
VENEGAS NAVARRO MELISSA PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO 4‘
I
QObservaciones:

Es importante destacar que dentro de la aplicacion de la Evaluacidon del Desempefio,
se identifican las necesidades de capacitacion: Auditoria Operativa, Regulacién,
Control Interno, Redaccion y Ortografia, cual constituyeron prioridades de capacitacién
para la Auditoria Interna.



3.2 Despacho del Regulador General {RG)

De los funcionarios del Despacho de! Regulador durante el afio 2013, el 75%
funcionarios obtuvieron una evaluacion de Excelente

Destacado o Muy Bueno,

de los
Y el 256% una calificacién de

NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUESTO CALIFICACION
GHACON CARVAJAL YAMILETH SECRETARIA EJECUTIVA 3 EXCELENTE
CHEVEZ CHEVEZ RODOLFO PROFESIONAL JEFE DESTACADO O MUY BUENO
CUBILLO HERRERA LUIS ALBERTO ASESOR 3 EXCELENTE
ASESOR LEGAL JUNTA ]
THOMAS HARVEY ROBERT EXCELENTE
L DIRECTIVA N
Observaciones:
No hay

3.3 Secretaria Junta Directiva (SJD)

Enlia Secretaria de Junta Directiva, el 100%

como calificacion de Destacado o Muy Bueno.

de los funcionarios evaluados obtuvieron

NOMERE DEL FUNCIONARIO PUESTO CALIFICACION
APARICIO RIOS VIVIAN SECRETARIA EJECUTIVA 3 25::;“00 O MUY
BUSTOS CORDERO YESENNIA SECRETARIA EJECUTIVA 2 DESTACADO O MUY BUENO
CORDERO CHINCHILLA ALFREDO PROFESIONAL JEFE DESTACADO O MUY BUENO
GODINEZ LOBO AMALIA GESTOR TECNICO PRFESIONAL | DESTACADO O MUY BUENO
MORAL ALVAREZ ANA GABRIELA SECRETARIA EJECUTIVA 3 DESTACADO O MUY BUENQ
ROJAS NAVARRO ADRIANA PROFESIONAL 4 DESTACADO O MUY BUENO

Observaciones:

Uno de los requerimientos identificados para mejorar el desempefio del personal fue
redaccion y ortografia, lo cual se trabajé mediante un curso de ca

tema.

pacitacion sobre el



3.4 Departamento de Comunicacion Institucional (DECI)

NOMEREDELFUNCIONARIO + .. |PUESTO . . & @ '~ ... CALIFICACION
MORA RODRIGUEZ ANA CAROLINA PROFESIONAL & EXCELENTE

Tal como se observa en el cuadro anterior, la (nica evaluada obtuvo una calificacion

de Excelente.

3.5 Direcciones Generales

3.5. 1 Direccion General de Estrategia y Evaluacion (DGEE)

La Direccion General de Estrategia Y Evaluacion, segin se observa en el cuadro
siguiente, el 40% de los funcionarios obtuvieron calificacion Excelente, el 20% obtuvo

calificacion de Destacado o Muy Bueno, el otro 40% no fue evaluado.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO - | PUESTO . CALIFICACION.

GRANADOS LEON ELIZABETH | PROFESIONAL 4 EXCELENTE

JIMENEZ BRICERO RODRIGO PROFESIONAL 5

LOPEZ LOPEZ KENNETH PROFESIONAL 5

MADRIGAL JIMENEZ MARIELA SECRETARIA EJECUTIVA2 DESTACADO O MUY BUENO
OVIEDO BORBON JOVITA PROFESIONAL 4 EXCELENTE
Observaciones

Al momento de realizar este informe hay pendientes de evaluar a dos funcionarios de

esta Direccién.

3.5.2 Direccion General de Asesoria Juridica y Regulatoria (DGAJR)

[ NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUESTO . _ | cauFicacion

ARAYA BADILLA INGRID PROFESIONAL § DESTACADO O MUY BUENO
RODRIGUEZ LEON CRISTIAN PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
CHAVES GOMEZ ERIC PROFESIONAL 5 EXCELENTE

| cANESSA AGUILAR EDWIN PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO

9



NOMBRE. DEL FUNCIONARIO PUESTO CALIFICACION
ASESOR ECONOMICO JUNTA

HERRERA DURAN XINIA DIRECTIVA EXCELENTE

LIZANO RAMIREZ VIVIANA PROFESIONAL 4 DESTACADO O MUY BUENO
MARCHENA JARA GEOVANNI PROFESIONAL 5 DESTACADO O MUY BUENO
MARTINEZ PALMA ADRIANA PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
OCON CARVAJAL MARTA SECRETARIA EJECUTIVA 1 DESTACADO O MUY BUENO
PAYNE CASTRO HENRY PROFESIONAL 5 DESTACADO O MUY BUEND
CAMACHO QUESADA SELENE PROFESIONAL 5 DESTACADO O MUY BUENO
ROJAS VARGAS JOSE CARLOS PROFESIONAL 5 DESTACADO O MUY BUENO

RAMIREZ SANCHEZ HEILYN DIRECTOR DESTACADO O MUY BUENO
SOLANO DURAN CAROL DIRECTOR GENERAL EXCELENTE
GARCIA ROMERO FRANCELA PROFESIONAL 3 EXCELENTE N

Como se observa en el cuadro anterior, el 27% de los funcionarios obtuvieron una

calificacidn de Excelente y un 73%

Bueno.

Observacicnes:

adquirieron calificacion de Destacado o Muy

En las evaluaciones del desempefio realizado en la Direccién General de Asesoria

Juridica y Regulatoria, se identificaron requerimientos de ca
de la Regulacion, Contratacin Administrativa, Contenci

Direccién da prioridad

organizacionales y motivacionales. Se ejecutaron ias capacitaciones

necesidades.

a las necesidades identificadas, asi

pacitacion en: Economia

3.5.3 Direccion General Centro de Desarrollo de la Regulacién (CDR)

0s0 Administrativo, esta
como aspectos
para cubrir esas

[ NomeRE DEL FUNCIONARID = - PUESTO" - - [cAUFICAGION |

AVILA MARIN OLGA SECRETARIA EJECUTIVA 2* | DESTACADO O MUY BUENG
HERNANDEZ PORRAS FLORIBETH PROFESIONAL 2 DESTAGADO O MUY BUENOD
MONGE GUEVARA GUILLERMO DIRECTOR GENERAL DESTAGADO O MUY BUENQ
ZUNIGA BERMUDEZ IRENE PROFESIONAL 2 BUENO O SATISFAGCTORIO

| HERRERA AMIGHETTI CARLOS ASESOR 3 DESTAGADO O MUY BUENO |
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Segun puede observarse en el cuadro anterior, el 80%

Destacados o Muy Buenos, y el 20% Bueno ¢ Satisfactorio.

Observaciones:

Se identificaron en 1a Evaluaci

paquetes de computo, Redaccién y Ortografia, €

curso de capacitacion sobre el tema.

3.5.4 Direccion General de Atencion del Usuario (DGAU)

de los funcionarios son

4n del Desempefio las necesidades de capacitacién en

sta (ltima se trabajo mediante un

NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUESTO - - CALIFICACION -
BARRANTES CHAVES MARIO PROFESIONAL 2 EXCELENTE

CAMACHO CESPEDES ELIECER PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
FERNANDEZ SANGHEZ DANIEL PROFESIONAL 5 EXCELENTE

CAMPOS ARAYA HILDA GESTOR TECNICO EXCELENTE

ESPINOZA MEKBEL EDWIN PROFESIONAL 3 EXCELENTE

CASTRO CAMACHO FRANKLIN PROFESIONAL 2 EXCELENTE

CAVALLINI VARGAS ANGELO PROFESIONAL 3 EXCELENTE

CHAVARRIA ALFARO LUIS FERNANDO DIRECTOR GENERAL DESTACADO O MUY BUENO
SANARRUCIA ARAGON JORGE PROFESIONAL 3 EXCELENTE

GAMBOA HERNANDEZ MARILYN SECRETARIA EJECUTIVA 1 | DESTACADO O MUY BUENG
HUERTAS GUILLEN VIRIA PROFESIONAL 5 EXCELENTE

MATA COTO CARLOS ALBERTO PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
MONGE MONGE GISELLE PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
MORERA RODRIGUEZ ESTEFANIE PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENC
RODRIGUEZ ORTIZ PATRICIA SECRETARIA EJECUTIVA 2 | EXCELENTE

ROJAS CHAVEZ MARIA MARTHA PROFESIONAL 4 EXCELENTE

SOLANQ HENRY JUAN DIEGO PROFESIONAL 3 EXCELENTE

SOLANO HERRERA MARIO GESTOR TECNICO EXCELENTE

UGALDE ELIZONDO KAREN PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
VILLALOBOS ROSALES GABRIEL PROFESIONAL 2 EXCELENTE
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Tal y como se observa en el cuadro anterior, el 35% de los funcionarios de |a Direccion

de Atencion al Usuario obtuvieron una calificacion de Destacado o Muy Bueno, y el

65% de Excelente.

Observaciones:
No hay

3.5 5 Direccion General de Operaciones (DGO)

Gerencia General

NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUESTO CALIFICACION
GONZALEZ BLANCO RODOLFO GERENTE GENERAL EXCELENTE
LEPIZ GUZMAN DAISY SECRETARIA EJECUTIVA 3* EXCELENTE

El 100% de los funcionarios evaluados en Ia Gerencia, obtuvieron calificacidon de

Excelente, segin cuadro anterior.

Observaciones:
No hay

Direccién Administrativa Financiera

 NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUESTO - . . CALIFICACION

AGUILAR ARAYA MARTHA GESTOR DE APOYO 3 BUENO O SATISFACTORIO

ALVARADO BARRANTES MARLICE SECRETARIAEJECUTIVA2 | DESTACADO O MUY BUENO
ALVARADO ZURIGA GUSTAVO ADOLFO PROFESIONAL 4 EXCELENTE

AZOFEIFA CALDERON PATRICIA GESTOR DE APOYO 3 EXCELENTE

BLANGO CORRALES MARIETA PROFESIONAL 2 BUENO O SATISFACTORIO

BOLANOS ARGUEDAS JUAN DE DIOS PROFESIONAL 1 DESTACADO O MUY BUENO
BRENES MONTERO CRISTIAN PROFESIONAL 2 EXCELENTE

CALVO CAMACHO RODOLFO GESTOR DE APQYO 3 BUENO O SATISFACTORIO

CARDENAS ALFARO RODRIGO PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
CORDERO VICTOR WILLIAM PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
| DURAN MATAMOROS CARLOS GESTOR DE APOYO 3 BUENO O SATISFACTORIO
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NOMBRE DEL FUNCIONARIO " * . | PUESTO | caurFicacion:

GAMBOA RODRIGUEZ ERICK PROFESIONAL 3 DESTAGADO O MUY BUENO
HIDALGO HERRERA SIGIFREDO PROFESIONAL 3 BUENO O SATISFACTORIO
MONGE CALVO ALEJANDRA PROFESIONAL 1 EXCELENTE

OROZCO MENDEZ FABIAN GESTOR DE APOYO 2 DESTAGADO O MUY BUENO
PORRAS PORRAS MAGALLY DIRECTOR DESTACADO O MUY BUENO
REDONDO SIERRA DAVID GESTOR DE APOYO 3 DESTACADO O MUY BUENO
SALAZAR PADILLA CARLOS PROFESIONAL 5 DESTACADC O MUY BUENO
VILLEGAS SALAZAR EDUARDO GESTOR DE APOYO 3 BUENO O SATISFAGTORIO

Segiin se observa en el cuadro anterior, el 2

1% de los funcionarios obtuvieron

Excelente, un 47% Destacado o Muy Bueno y un 32% como Bueno o Satisfactorio.

Qbservaciones:

No hay

Direccién de Tecnologias de Informacicn

NOMBRE DEL FUNCIONARIO - PUESTO CALIFICACICN

CASTRO QUIROS ESTEBAN PROFESIONAL JEFE DESTACADO O MUY BUENC
CONEJO RETANA ALVARO GESTOR DE APOYO 3 BUENO O SATISFACTORIO
FUENTES BUSTQS GABRIEL PROFESIONAL 1 DESTACADO O MUY BUENO
JIMENEZ CERDAS EDDIE PROFESIONAL 1 BUENQ O SATISFACTORIO
MURNOZ MUNOZ WILLIAM PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
RODRIGUEZ PEREZ MANRIQUE PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
VILLALOBOS ARGUEDAS MARJORIE PROFESIONAL 3 EXCELENTE

Segun puede cbservarse en el cuadro antetio

r, el 14% de los funcionarios evaluados

obtuvieron una calificacién de Excelente, un 57% de Destacado o Muy Bueno y un

29% de Bueno o Satisfactorio.
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Observaciones:

De acuerdo con las evaluaciones dei Desempefio realizadas, se detecta dentro de las
necesidades, capacitar a sus funcionarios en SQL Avanzado, se ejecutaron las
capacitaciones para cubrir esas necesidades,

Direccién Recursos Humanos

NOMBREDELFUNCIONARID. . Jruesto _ | cauricacion

BONILLA SALAS ILEANA PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
ULLOA CORRALES PATRICIA PROFESIONAL 3 EXCELENTE

VALVERDE ZUNIGA NIEVES PROFESIONAL 5 DESTACADO QO MUY BUEND

Tal como se aprecia en el cuadro anterior, durante el afo 2013, el 25% de las
funcionarias obtuvieron una calificacién de Excelente y un 50% de Destacado o Muy

Bueno y un 25% no se evalud, dado que !a funcionario gozaba de una licencia por
matemidad.

Observaciones:

No hay

Departamento de Servicios Generales

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:  |puesto . | eAuFicACION

ACURA ALVARADO MAXIMILIANO GESTOR DE APOYO 1 EXCELENTE

CALDERON VARGAS GERARDO GESTOR DE APOYO 1 BUENO O SATISFACTORIO |
CERDAS BRENES KATTIA GESTOR DE AROYO 1 DESTACADO O MUY BUENG
CHINCHILLA BERMUDEZ GARLOS PROFESIONAL JEFE DESTACADO O MUY BUENO
IVANKOVICH GONZALEZ GERMAN GESTOR DE APOYO 1 BUENO O SATISFACTORIO |
LOBO CERVANTES GEOVANNY GESTOR DE APOYO 3 BUENO O SATISFACTORIO
ROMERO VARGAS JORGE PRI NCNICO DESTACADO O MUY BUENO
SALAZAR MIRANDA CARLOS LUIS GESTOR DE APOYO 3 DESTACADO O MUY BUENG
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Como se observa en el cuadro anterior, en el Departamento de Servicios Generales, el
12,5% obtuvo una calificacién de Excelente, el 50% obtuvo una calificacion de
Destacado o Muy Bueno, y un 37,5% obtuvo una calificacién de Bueno o Satisfactorio.

Observaciones:
No hay.

Departamento de Proveeduria

NOMBRE DEL FUNGIONARIO .~ ~|puesTo . . CALIFICACION

JAUBERT ELIZONDO FRANKLIN PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENO
QUESADA ARCE LUIS DIEGO GESTOR DE APOYO 3 BUENO O SATISFACTORIO
SANDOVAL FERNANDEZ NIDIA SECRETARIA EJECUTIVA2 | DESTACADO O MUY BUENO
HERRERA CAMPOS MERARI PROFESIONAL JEFE DESTACADO O MUY BUENO

Como se aprecia en el cuadro anterior, el 75% de ios funcionarios cbtuvieron nota de
Destacado o Muy Bueno y un 25% de Bueno o Satisfactorio.

Observaciones:

No hay

Departamento de Gestién Documental

NOMBRE DEL FUNCIONARIO. - PUESTO | CAUFICACION

AGUILAR JIMENEZ JORGE GESTOR DE APOYO 2* EXCELENTE

MORENO ROBLES GUILLERMOQ GESTOR DE APOYO 2° BUENQ O SATISFACTORIO
UNFRIED ROVELO LUCIANO PROFESIONAL 1 B DESTACADO O MUY BUENO
VEGA SANCHEZ PATRICIA SECRETARIA EJECUTIVA 2* | EXCELENTE

Segun se observa en el cuadro anterior, el 50% de los funcionarios obtuvieron una
nota de Excelente, un 25% de Destacadoc o Muy Bueno y un 25% de Bueno o

Satisfactorio.

Observaciones:
No hay
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3.6 Intendencias de Regulacién de Servicios Piablicos

3.6.1 Intendencia de Agua (1A)

NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUESTO CALIFICACION

EAYA MARIN ALEXANDER PROFESIONAL 1 B BUENO O SATISFACTORIO
ARGUEDAS ALVARADO JOSE RAFAEL GESTOR TECNICO DESTACADO O MUY BUENO
BADILLA CASTRO MIGUEL PROFESIONAL 5 DESTACADO O MUY BUENO
BARRANTES ELIZONDO FERNANDO PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
ROJAS CAMPBELL CECILIA PROFESIONAL 4 DESTACADO O MUY BUENO
BONILLA BOLAROS EDGAR PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
:ABREM BURGOS EDGAR GESTOR TECNICO DESTACADO O MUY BUENO
CASANOVA PEREIRA ANA YANCY PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUEND
CASTRO LEITON PAMELA, PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUEND
CHAVES CUBERO GONZALO PROFESIONAL 5 EXCELENTE

CORDERO ARAUZ JOSE MIGUEL PROFESIONAL 4 EXCELENTE

CORDOBA HERNANDEZ RIJTH PROFESIONAL 4 DESTACADO O MUY BUEND
ECHEVERRIA LUTZ DANIEL PROFESIONAL 4 EXCELENTE

ELIZONDO VIDAURRE LUIS DIRECTOR DESTACADOC O MUY BUENO

GRANADOS JIMENEZ ROCIO

SECRETARIA EJECUTIVA 2

DESTACADO O MUY BUENO

QUESADA PORRAS MERVIN GESTOR TECNICO DESTACADO O MUY BUENO
BRENES VALVERDE ALEJANDRO PROFESIONAL 4 DESTACADO O MUY BUENO
UMANA GRANERA JORGE PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
VALLEJO CHAN HARRY PROFESIONAL 4 DESTACADO O MUY BUEND
ZAMORA CALVO ELIZABETH PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO

Tal y como se aprecia en el cuadro anterior, 5% obtuvieron una calificacion de Bueno

o Satisfactorio, e! 80% obtuvo upa calificacion de Destacado o Muy Bueno, y 15%

obtuvo una calificacion de Excelente.

Observaciones:

En esta intendencia identifico, al aplicar la Evaiuacion del Desemperio, la necesidad

de dar enfasis a los temas Reguiacion, sin embargo se capacitaron en otros temas
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como: Normas Internacionale

de Plantas de Tratamiento.

1.6.2 Intendencia de Energia {IE)

Segin puede observarse €n €

Excelente, un 32% consiguieron 12 calificacion de De:

Bueno o Satisfactorio.

s de Informacion Financiera, Operacion y Mantenimiento

1 cuadro anterior, € 56% de los funcionarios son
stacado o Muy Bueno y el 12% de

NOMBRE DEL FUNCIONARIO.

NOMBRE DEL FUNCIQNARIO. PUESTO .- - - . " GALIFICACION -
ARCE ARAYA RANDALL PROFESIONAL 3* DESTACADO O MUY BUENO
BARRANTES CHAVES ALVARO DIRECTOR EXCELENTE
CASCANTE SOLANO MAURICIO PROFESIONAL 3 EXCELENTE
CORDERO ARCE MARCO VINICIO PROFESIONAL 5* EXCELENTE
CUBERO CASTRO EDGAR PROFESIONAL 4* DESTACADO O MUY BUENO
DAVIS BARQUERO ALEXANDER PROFESIONAL 3° EXCELENTE
GALLEGOS AYALA SANDRA PROFESIONAL 5 EXCELENTE
GARCIA NAVARRO ANDREA PROFESIONAL 2 EXCELENTE
GARITA CHINCHILLA XIOMARA PROFESIONAL 3 EXCELENTE
LEIVA VEGA MARTA PROFESIONAL 4 DESTACADO O MUY BUENO
mgg‘_‘;g‘- LEON MARIA DELOS PROFESIONAL 3* BUENO O SATISFACTORIO
MENA CHAVARRIA JUAN CARLOS PROFESIONAL 3 EXCELENTE
MENDEZ ANCHIA PABLO GESTOR TECNICO* EXCELENTE
MONTOYA CUBERO JORGE PROFESIONAL 3¢ DESTACADO O MUY BUENO
QUESADA ESPINOZA JUAN MANUEL | INTENDENTE EXCELENTE
RAMIREZ AZOFEIFA FLOR EMILIA PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
RAMIREZ CALDERON WILLIAM PROFESIONAL 4 BUENO O SATISFACTORIO
RAMIREZ SOLIS EDUARDO PROFESIONAL 1 A BUENO O SATISFACTORIO
SALAS LEITON ADRIANA PROFESIONAL 2 EXCELENTE
SALAS RAMIREZ JUAN CARLOS PROFESIONAL 3* DESTACADO O MUY BUENO
MONTERO VIQUEZ KARLA ASESOR 3 EXCELENTE
GONZALEZ NUNEZ NANCY PROFESIONAL 5 EXCELENTE
VARGAS CHAVES JIMMY PROFESIONAL 3* EXCELENTE

PUESTO"

CALIFICACION
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VARGAS OVIEDO JAVIER PROFESIONAL 2 DESTACADO O MUY BUENG

WEGMANN QUESADA SAMANTHA, PROFESIONAL 5* DESTACADO O MUY BUENO

Observaciones:;

Al aplicar la Evaiuacién del Desemperfio se identifics la necesidad de capacitar a los
funcionarios en : Metodologias Tarifarias ¥ su aplicacion, paquetes de computo, sin
embargo , las capacitaciones estuvieron orientadas a Seminarios y foros sobre :
Segmentacién de Mercados con SPPS, Foro Situacién de las tarifas eléctrica y
alternativas para enfrentar crisis energética, Operacion y Mantenimiento Plantas
Edlicas en Costa Rica, Operacién Mantenimiento y confiabilidad en instalaciones de
Gas LP.

3.6.3 Intendencia de Transporte (IT)
Segun puede observarse en el cuadro, el 19 % de los funcionarios son Destacados o
Muy Buenos, el 76% Excelentes y un 5% no fue evaluado.

T NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUESTO CALIFICACION
ALFARQ ALFARO SHIRLEY PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
ARAYA ORDONEZ DILMA PROFESIONAL 3* EXCELENTE
BROOMFIELD THOMPSON DEISHA PROFESIONAL 4* DESTACADO O MUY BUENG
CALVO CHAVES ANDREA PROFESIONAL 3¢ EXCELENTE
CAMPOS MONGE DUNNIA PROFESIONAL 4 EXCELENTE
CUADRA CANTON PATRICIA PROFESIONAL 3* EXCELENTE
GONZALEZ BLANCO HANNIA GESTOR TECNICO
GONZALEZ ELIZONDO CARLOS GESTOR TECNICO EXCELENTE
GUILLEN MORA ALBERTO GESTOR TECNICO DESTACADO O MUY BUENO
JIMENEZ ALVARADO OSCAR GESTOR DE APOYO 3 EXCELENTE
MUROZ AGUILAR ENRIQUE INTENDENTE EXCELENTE
MURILLO ALVAREZ CAROLINA PROFESIONAL 3 EXCELENTE
OBANDO PADILLA MARIE ANN PROFESIONAL 4 EXCELENTE
PADILLA CONEJO MAYELA PROFESIONAL 4 EXCELENTE

LRETANA CHAVES GILBERTH PROFESIONAL 4 EXCELENTE
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NOMBRE nELFugtmouamo - PUESTO. CALIFICACION

SANCHEZ JIMENEZ JOSE RICARDO PROFESIONAL 3 DESTACADO O MUY BUENO
OBANDO PADILLA MARIE ANN PROFESIONAL 4 EXCELENTE
| MURILLO ALVAREZ CAROLINA PROFESIONAL 3 EXCELENTE

SOLIS ELIZONDO NINFA PROFESIONAL 3 EXCELENTE

TORRES ESPINOZA JORGE PROFESIONAL 5* EXCELENTE
Iz_l.uiutsA BRENES MARIA ELENA PROFESIONAL 3 EXCELENTE
Observaciones:

No hay

V. Resumen de los resultados finales Institucionales.

Durante el afio 2013, correspon
funcionarios, lo cual corresponde a9

obtuvieron una nota cualitativa de Excelente, el 49%

Muy Buenc y el 11% fue de Bueno o Satisfactorio.

El siguiente cuadro detalla las calificaciones 0O

evaluados durante el afo 2013.

dia evaluar a 190 funcionarios, se evaluaron 186
7%. De los 186 funcionarios evaluados, el 40%
un calificacién de Destacado o

btenidas de los 186 funcionarios

Calificacion - — Cantidad de Funcionarios %
Bueno o Satisfactoﬁo 21 11%
Destacado o Muy Bueno 30 49%
Excelente 75 40%
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EVALUACION DESEMPERO 2013
CALIFICACION CUALITATIVA

B Bueno o Satisfactorio m Destacado o Muy Bueng Excelente

El siguiente cuadro detalle, {as calificaciones obtenidas duran

te el affo 2013, por grupo

oCupacional.
Escala de Apoyo Total Evaluados 43
Excelente 13
Destacado o Muy Bueno 20
Bueno o Satisfactorip 10
43
Escala Profesional’ Total Evaluados 128
Excelente 53
Destacado o Muy Bueno 64
Bueno o Satisfactarig 11
128
Escala Gerencial Total Evaluados 15
Excelente 9
Destacado o Muy Bueno 6
Bueno o Satisfactorio 0
15
Total Evalrados

E
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El siguiente cuadro muestra
2013, por grupo ocupacional.

los porcentajes de los funcionarios evaluados durante el

GRUPO OCUPACIONAL PORCEN'I_'ME
Escala de Apoyo 23%

Escala Profesional 69%

Escala Gerencial 8%

D emdeatirie cASST N

L T PR T CAis Frh A P Iuk ¥ o A

T L T i LA

i et

e i

EVALUACION DESEMPENO 2013

GRUPO OCUPACIONAL

8%

<5 H 23%
‘1:% .

w Escala de Apoyo
m Escala Profesional

- Escala Gerencial
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Comentario

Actualmente existe un Sistema de Evaluacion del Desempefio, el cual se centra
en la evaluacion de aspectos meramente cualitativos, que no refiejan el valor
agregado en el cumplimiento de objetivos y metas de las dependencias ni las
institucionales.

Para que le evaluacién sea exitosa, es necesario desarrollar en las jefaturas ia
competencia de evaluacion de colaboradores.

Por ofra parte para disefiar un sistema de evaluacién de desempefio que incluya
aspectos cuantitativos valiosos para Ia organizacion, se requiere disponer de
planes basados en metas e indicadores, lo cual podria permitir asignar el
cumplimiento de objetivos de los funcionarios para cumplir con los indicadores de
cada dependencia.

Se espera contar con un instrumento nuevo, que incorpore variables con la
capacidad de cumpliir con los planes y programas institucionales y lo mas
importante atn, que se cumpla con la ejecucion presupuestaria.

También es importante concientizar a los superiores de realizar la Evaluacion dei
Desempefio por todo lo anteriormente mencionado, pero también es necesario
22



indicar que existe una normativa que establece que, el funcionaric que no posea
su “Evaluacion del Desempefio” aprobada, no le asiste el reconocimiento salarial
correspondiente. Es necesario aclarar que esta normativa tiene repercusion sobre
aquellos funcionarios (as) que reciben su salario mensual bajo la medalidad de

componentes.
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Ejemplo de presentacién de resultados
de la evaluacion desempefio: jefaturas

Eaitoros P..:E.m v::n.&m Conversién a
maximo | obtenido escala 100%
1. Resultados logrados 25 20 W 80%
2. Planificacion 10 8 1
3. Organizacién 10 7
4. Control 5 5
5. Toma de decisiones 10 9
6. Delegacion 5 3
7. Motivacién 10 v
8. Comunicacion 15 10
9. Resolucién de conflictos 10 8
Total 100 | 7
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aresep

AUTORIDAD REGU
DELOS SER\."ICIOS PUBLICOS

Centro de Llamadas
8000 ARESEP
800027 37 37

Memorando

Fecha 02 de julio del 2013 338-DERH-2013 (171 06) T 4506 2506.3200

F+506 2215 4193

A Dennis Meléndez Howell Correq electrénico
Lruzren. aresep.po.cr

C Rodolfo Gonzalez Blanco

Apartado
936-1000

San lnsé — Casta Rica
De Norma Cruz Ruiz

WWW.aresep._go.cr

Asunto: Respuesta a Oficio 456-RG-2013

En atencion a ig propuesto en la evaluacién de) plan operativo de Recursos Humanos para
el i semestre del 2013 y al oficio N° 456-RG-2013 del 25 de junio dei 2013, se remite
propuesta preliminar para “Disefiar e implementar un programa de evaiuacién del
desempefio que permita establecer estralegias de mejoramiento  continuo ¥
reconocimiento de aportes®, con el fin de que sea analizada y se realicen las
observaciones correspondientes,







Procedimiento Para evaluacién del
desempefio de funcionarios de la Aresep PRH

08-02

|. Propésito y alcance

Establecer la forma especifica en que se debe evaluar e} desemperio de log funcionarios de |a
Aresep, con la finalidad de garantizar objetividad, oportunidad y disponibifidad del potencial
humano para Ia organizacién. El procedimiento aplica para todos los funcionarios nombrados por
tiempo definido o indefinido.

2. Documentos relacionados

Regiamento Auténomo de las Relaciones de Servicia entre la Autoridad Reguladora de los
Servicios Pablicos, sus Organos Desconcentrados ¥ sus Funcionarios (RAS)

3. Responsabilidades

Verificacion de cumplimiento: Jefe de Recursos Humanos,
Aprobacién: Director Generaj de Operaciones.
Desarrolio y actualizacién del procedimiento: Jefe de Recursos Humanos.

4. Términos

Nombramiento definido: nombramiento que vence en un plazo determinado, usualmente 5 afios,
Nombramiento indefinido: nombramiento que no tiene plazo de vencimiento.

Compromiso de desempefio: son los que acuerdos sohre desemperio dei funcionario con Ja
jefatura

Incidentes criticos del desempedio del funcionario: Todo aquel evento o situacion que es
significativa en ios resultados brindados por el funcionario ¥ que son de interés para la evaluacién
del rendimiento en ef periodo de prueba. Log incidentes pueden ser tanto positivos como
negativos.

Evaluacién del desempefio: es un proceso sistematico y periodico que sirve para estimar
cuantitativa y cualitativamente ef grado de eficacia y eficiencia de jas personas en el desempeiio
de sus puestos de trabajo, mostrando sus puntos fuertes y débiles con e} fin de ayudarles a
mejorar.

{2 aresep s oo
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5. Descripcién del procedimiento

1. El profesional de Recursos Humangs a cargo del proceso envia por correg- a la jefatura
inmediata el “Formuiario de evaluacion del desempefio” (FRH-08-01), el formato de
compromiso de desempefio {FRH-08-02) ¥ la bitacora de registros de incidentes,

incluyendo el rango de fechas en el que debe aplicarse.

2. La jefatura inmediata define anuaimente los resultados que debe alcanzar cada
colaborador de su eguipo, lo cual comunica a cada miembro del equipo en reunion y
mediante correo electrénico, de lo cual se deja copia para hacer constar que todos estan

informados de los objetivos 0 metas por cumplir durante el periodo.

3. Lajefatura inmediata monitorea trimestraimente el avance de resuttados de cada miembro
del equipo y toma las acciones que comespondan, para que estos se cumplan antes de
vencerse el periodo de evaluacion.

4 Durante el periodo de evaluacion, la jefatura inmediata es responsable de registrar los
incidentes criticos del desempefio (positivo ¥ negativo) del funcionario evaluado en una
biticora de registros que proporciona Recursos Humanos y enviar copia del registro al

colaborador mediante COTE0 electrénico. En caso de ser negativos los incidentes se
deben indicar las acciones de mejora que debe realizar y los plazos en ios que deben
estar implementadas. Segun sea la naturaleza de las situaciones presentadas, podra
solicitarse apoyo técnico al profesional de Recursos Humanos.

5. Dos meses calendario antes de vencerse €l periodo, €l profesional de Recursos Humanos
responsable de coordinar el proceso, femite el Formulario de evaluacion para que la
jefatura proceda a realizar la evaluacion anual.

6. La jefatura realiza la evaluacién mediante el formulario adjunto, en el cual registra las
observaciones ¥ recomendaciones correspondientes sobre el desempefio del funcionario
evaluado.

7.  Una vez realizada la evaluacion, la jefatura inmediata remite el formulario lleno mediante

correo electrénico al profesional de recursos humanos encargado del proceso. Si el

formulario esta incompleto o se ha determina que se ha omitido alguna de las actividades

sefialadas en los puntos anteriores, se devuelve para que sea completado segun el

procedimiento. El funcionario de Recursos Humanos procesa la informacion de la

evaluacion, verifica el cumplimiento del procedimiento, procesa la evaluacion, a sintetiza en

el apartado correspondiente del Formulario FRH-08-01, en €l cual se incluye el resumen de

los resultados. Posteriormente, reenvia por correo electronico al jefe inmediato y a la
jefatura superior, &l formutario FRH-08-01 con los resultados correspondientes.

8. De acuerdo con los puntajes obtenidos, el desemnpefio del funcionario puede ser calificado
de Excelente, Muy Bueno, Bueno © Insatisfactorio, segun se indica en la siguiente tabla:

a) Demasde90a 100 puntos: Excelente
b) De menos de 90 a 80 Muy Bueno
¢) De menos de 80 a 70: Bueno

PEUCEE
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d) Menos de 70: insatisfactorio

9. Una vez recibido los resuitados del procesamiento de la evaluacion se Recursos Humanos,
la jefatura inmediata se reine con el funcionario para la retroalimentacion respectiva. En

10.  En caso de que el funcionario no esté de acuerdo con los resultados de Ia evaluacion se
aplica lo estipulado en el articulo 93 del Reglamento Auténomo de las Relaciones de
Servicio entre la Autoridad Reguladora de ios Servicios Publicos, sus organos
desconcentrados ¥ sus funcionarios.

1. El profesional de Recursos Humanos actualizg el expediente del funcionario Y comunica

12, El profesional de récursos humanos realiza log registros respectivos para analizar ios
resuitados del desemperio por dependencia e institucional para desarrollar las acciones

Correspondientes, determinar y registrar el indicador de desempefio por 4drea e
institucional.

{2 aresep s szcuons
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6. Diagrama
(falta por disefiar)

7. Control de registros

Nombre del Responsable de Politica de acceso | Tiempo de
registro conservacion Modo de Archivo y consulta conservacion
Funcionario evaluado y
Recursos Humanos
Fomnulario de
evaluacion del Personal de Recursos Fisico en expediente Info especifica: Auditoria Indefinido
desempeio (FRH-08- | Humanos del funcionario intema, jefe inmediato,
02) jefe superior ¥
Reguladar General
Flsico en Funcionario duefio del
fEux,fggmg de! Eﬁ’:“;:aolsde Recurses | papartamento de axl::me:i::ste y Recursos | pdefinido
Recursos Humanos
8. Aprobaciones
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Norma Cruz Ruiz Norma Cruz Rodotfo Gonzélez Blanco
Recursas Humanos Jefe de Recursos Humanos Gerente General
{1 de julio del 2013) {30000y o)
Ricardo Matarrila
Director General de Estrategia ¥ Evaluacién
o)
L P h"e o
AUTORIDAD REGULADORA

(" aresep

DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
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Evaluaci6n del desempefio de personal con Jefatura de ARESEP {) are

Nombre del Funcionario:
Cédula:

Dependencia donde se ubica:

Clase de puesto que ocupa:

Nombre del cargo:

Factores: note eh-'la ._l:erjcia" para

comportamiento del éql,ght_’:_p‘_,a_'_;l_br‘

1.1 Logra la obtencién de los resultados de la dependencia en un tiempo menor al establecido.

1.2 Se obtienen en e| tiempo exigido los resultados que le son éncomendados a la dependencia,

1.3 Se suelen demorar los resultados fijados y ocupar mas tiempo del necesario en su ejecucion, dificultando el
proceso de decisiones o |a respuesta a los clientes o proveedores.

2. Planificacién: Establecimiento de objetivos y desarrollo de prog
trabajo.

2.3 En ocasiones establece objetivos en forma verbal, trabaja segun las solicitudes que se le presenten por parte
de superiores, usuarios, operadores Y proveedores.

considerando la carga de cada uno y sus capacidades. Define y ¢

trabajo de los miembros del €quipo ydaapoyocomnuu

3. Organizacién: Asigna lo trabajos a los miembros del €quipo a partir de un pla
: Lt

ejecucién de tareas y. pracesos, verificables y i
personalmente las situaciones iri'égular_% detectadas.

.en,

4.1 Analiza perigdicamente que los procesos se adectien a las normas y procedimientos establecidos, en procura
de la eficiencia y eficacia de las actividades gjecutadas.

4.2 No tiene previstos controles, ni nadie de su equipo tiene asignada esta tarea. Los procesos irregulares siempre
le sorprenden. No valora la calidad.

4.3 En algunas ocasiones revisa que las tareas Y procesos se realicen segun lo establecido. No realiza gestiones
orientadas a fomentar el control en su Unidad.




Evaluacién del desempeio de personal con Jefatura de ARESEP () aresen

5 Toma de decisiones: Es la capi
soluciones, considerando el nivel

5.1 Analiza con bastante facilidad

niveles elevados.

los diferentes problemas, los riesgos que cada uno implica y toma las decisiones
dentro de los plazos que corresponden, generando muy pocos errores. Sin embargo , tiende a estresarse en

5.2 Le es dificil ponderar adecuadamente las alternativas de cualquier problema, para estimar el riesgo y tomar
decisiones. Solicita ayuda de superiores o asesores para identificar las mejores alternativas de solucion.

alternativas que consideren las repercusiones para la institu

5 3 Decide sobre problemas sin considerar los riesgos, ni anticipa las consecuencias y toma en consideracion

i i

Z R
exigiendo mspoﬂsabiﬁdadessobr%! :

va

- R

W

6.1 No da oportunidad bara que las pers
cabo, no delega tareas.

onas de&ida.h sobre el trabajo asignado, ni sobre la foma de llevarlo a

las consecuencias de las decisiones tomadas por sus colaboradores.

6.2 En ocasiones da libertad para hacer el trabajo. Permite que las personas tengan la necesaria autonomia ¥
autoridad. Determina con sus colaboradores los objetivos sobre los que desea informacién. Asume como propias

funciones delegadas. Generalmente estimula y apoyan én situaciones dificiles.

6.3 Siempre brinda a sus colaboradores la oportunidad para que adopten sus propias decisiones. Delega funciones
y exige toda la responsabilidad. Acuerda cuales van a serlas pautas de control y rendimiento esperado en las

colaboradores.

7.1 Se muestra atento ala marcha del trabajo. Hace saber, de forma directa e inmediata, su satisfaccién por las
tareas bien realizadas. Estimula ante nuevas iniciativas. Anima a sus colaboradores ¥ compafieros en situaciones
dificiles. Hace que sus colaboradores lo sientan como un miembro mas del equipo.

7.2 Le es dificil crear un clima estimulante. Discute e impide la actuacion, se asegura de que todo se realiza de
acuerdo con sus indicaciones. En general, permite pocas aportaciones, frenando la creatividad e innovacion.

a sus superiores tal reconocimiento.

7.3 En algunas ocasiones destaca la labor de cada miembro de su equipo. Manifiesta su satisfaccién comunicando

8. Comunicacién: Fomentar I
los niveles, facilitando el enten: miento y.

Py

8.1 Facilita la informacién previa sobre problemas, metas y procedimiel

comunicacion a todos los niveles.

ntos organizacionales. QOrienta en los
trabajos e informa de las razones de sus actos, aunque puedan ser valorados de forma critica. Favorece ¥ activa la

institucién. Deja que las personas se informen por sl mismas.

8.2 No facilita informacién sobre temas que pueden afectan a la dependencia o sobre cambios importantes en 1a

8.3 Aprecia el valor del tiempo, la comunicacion con su equipo tiende a ser muy
para cualquier miembro de la institucidn.

breve pero eficaz. Es accesible




Evaluacién del desempefio de Personal con Jefatura de ARESEP

9. Resolucien de conflictos: impiic: Vencién oportuna y efectiva para abordar y fratar los
conflictos que Se presenten en la dep dencia a. SPelo a las personas (usuarios,
colaboradores, superiores y comparieros). E las personas y manifiesta su
estima y respeto, a pesar de que m ntengar g s

9.1 No suele crear Mmecanismos para la solucign efectiva de los
momento. No interviene oportunamente en [os conflictos que se

9.3 Establece normas Y s modelo en la solucign efectiva de conflictos. Admite positivamente las criticas que le
formulan Superiores, comparieros del mismo nivel, colaboradores ¥ clientes.

ESPACIO EXCLUSIVO PARA LA JEFATURA
Nombre del jefe inmedijato: Fﬂensién

Observaciones del jefe inmediato:

Recomendaciones para mejorar el desempefio:
1.
2,
3.

Firma de Ia jefatura: [Fecha:
ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL COLABORADOR

Observaciones del colaborador
1

2.
3.

Firma del colaborador: Fecha:







Y aresep

Evaluacién del Desempefio para Personal Profesional ¥ de Apoyo de ARESEP

Nombre dal Funcionario:

Céduta:

Nombre de Ia dependencia donde ge ubica:

Clase de puesto que ocupa:

Periodo de evaluacién

Factores: Registre en |a celda celeste ia alternativa Pof cada factor, que mejor describe el Espacio para
desempeiio del coiaborador durante el periodo evaluado, Favor asegurarse de calificar todos registrar |a

los factores. No puede quedar ninguno sin califfear. evaluacion

1.4. Trabaja de ta| manera que iogra obtener jos resultados esperados, los cuales en ocasiones requieren comecciones, dentro de los Plazos fijados

2. Calidad de trabajo: Obtenclén de resultados ©on cuidado y esmero, Oﬁentado a Iogmr_'_la excelencia para satisfacer
los requerimiantos de jefas, compafieros, clientes, operadores y proveedores ¥-cumplir los objetivoz da la dependencia.

2.1. Incurre en errores frecuentes can repercusiones importantes para la dependencia por falta de atencion g cuidado.

2.2. Incurre en falios que deben sef sefialadgs ¥ corregidos con Ia ayuda de compariergs @ jefe. En ocasiones ng logra lo que se e asigna bajo las
condiciones y plazos establecidos.

controlables,

2.5. Controla Ia calidad de su propio trabajo para asegurar su maxima calidad.

3. Colaboracién: Fsfuerzo y apayo prestado para alcanzar objetivos comunes fjados por ef coordinador del

departamento drea. interss 8N Unir sy esfuerzo al de los demés compafieras. .

3.1. Esporadicamente colabora con otros atmque no se lo soligiten.

3.2. En muchas ocasiones tiende a querer destacar sobre el resto de Jos Compaiieros. Sus objetivos no coinciden siempre con lgs fijlados para af
equipo. No es comuin que apoye jas ideas g Propuestas de otros,

3.3. Est4 dispuesto a colaborar con otrog Pero siguiendo instrucciones de la jefatura,

3.5. Busca solucionar Igs problemas que impiden la efectiva colaboracién en el equipo. Apoya las recomendaciones o propuestas de olros y
colabora para que se implementen. No ge desanima facilmente.

4. Responsabilidad: Es |3 capacidad para asumir de forma responsable las consscuencias de U propio trabajo. Nivel
de compromise personal ¥ profesional con los trabajos que realizan sus compafieros ¥ su supericr inmediato,




4.5. Asume total responsabilidad sobre su trabajo. Acepta nuevos retos. Destaca siempre los aspectos positivos de las decisiones tomadas

por su
jefe supernior, compafieros o por &1 mismo.

5, Comunicacidn: Capacidad de tranSmiﬁr & intercambiar ideas con los compafieros y/o dientes fortaleciendo los
servicios U operaciones realizadas. .

5 1. Se expresa siempre en forma cortante ¥ pocﬁ clara. Le es'diﬁcll escuchar. Et usuario, proveedor, companeros y jefes tienden a mantenerse
distantes dada su acitud.

5.2. Sus expresiones tienden en ocasiones a ser inadecuadas. La forma de expresarse €3 a veces molesta o grosera para el usuaria, proveedor,
compafieras y jefes. Le cuesta escuchar.

5.3. Mantiene una comunicacién dentro de los limites bésicos establecidos, sin un distincion significativa,

5.4, Establece una comunicacion clara ¥ respetuosa con el usuario, proveedar, comparieras ¥ jefe. Comprende rdpidamente los detalles que
facilitan el didlogo en 13 resoluclén de operaciones.

§.5. Siempre es muy cordial en su trato con Jos usuarnios, compafieros ¥ jefes. Sahe adecuarse @ cualquier nivel de persona. Es evidente el nivel de
satisfaccién de 1as persanas con las que mantiene contacto en 1a atencidn o resolucién de las diferentes acciones.

§. Atencién al cliente: Rasoiucian'éﬁaem_e y eficaz de los requerimientos de Ios cilentes y posee los canacimiento de
Ios servicios que presta ia insﬁtudﬁp. ',-_ I '

.

5.1. No lograr resolver oportunamenta y con la calidad esperada los requerimientos de usuarios, proveedores, compaieros y otros cludadanos,
quienes en reiteradas ocasiones manifiestan algan grado de insatisfaccién, No se ha interesado por ConROCET mejor los trémites ¥ servicios que

4}
6.2. No se esfuerza por atender oportunamente y con calidad las consuftas de Yos usuarios, proveedores, compaiieros ¥ publico en general. Con
alguna regularidad hay tuejas porla calidad u oportunidad de los sefvicios que presta.

6.3. Trata con respeto Y cortesia a los clientes, proveedaores, compaferos . Se da su tiempo para resolver las solicitudes 0 suministrar la
informacion requerida usuarios, compafieros, ciudadanao u operadores. No siempre satisface a los usuarios de 108 servicios que presta, quienes e
ocasiones manifiestan su inconformidad-

6.4, Atiende con respeto a todas las personas can las que debe tratar. Gas) nunca hay quejas del servicio que presta.

6.5. Se distingue par resalver o atender oportunamente ¥ cahdad las consuitas 0 requerimientos presentadas por usuanios, jefes, compafieros ¥
publico en general que le corresponde atenderf. Las personas con las gue trata suelen expresar su complacencia por el senvicio que presta.

7. Equilibrio emocional: Controi personal en _s‘rtuadonés y adecuada adq]:tagidn' social a?las.siu_xadones que se
presentan. T SO Lo ; :

7.1. Reacciona de maneré desbropomlondda ante acohtedmieﬁlos iﬁprevistos. Suele éer caiiﬁmdo de dificll. Descarga Sus enfados con 108
comparieros, clientes, proveedores 0 publico en general.

7.2. Las situaciones imprevistas le desconciertan, lo gue a veces erea tension en el resto del grupo o equipo de trabajo.

7 3. Es usual que tenga un adecuado controd personal en situaciones normales de trabajo, se tiende a estresar en exceso cuando debe trabajar bajo
presion.

7 4. Siempre se comporta de manera tranguila ¥ racional. Sabe expresar adecuadamente sus emociones sin afectar a las personas con las que
debe tratar.

7.5. Se controla muy bien atin en situacianes dificiles y presta apoyo a los demas infundiendo confianza y seguridad.

aountos y problemas gue enfrenta en su'trabajo. S o
8.1. Tiene dificultad para resolver y orientarse en situaciones nuevas o desconocidas; por lo general tarda mucho tiempo en comprender

correctamente los asuntos qué debe resolver o enfrentar y presentar soluciones viables. Ante estas situaciones se frustra y no logra resolver los
asuntos adecuadamente.

8. Conoclmlentos: Grado de conocimiento _sabfe tos temas que trabaja y grado de comprensién y resolucion de los

8.2. Le es dificil comprender ¥ resolver las situaciones @ problemas cotidianos. Tiene limitaciones para aplicar los conocimientas, por o general
requiere ayuda de otros para resolver, no 1o logra hacerio por si mismo en la mayoria de las ocasiones.

8.3. Resuelve las situaciones 0 problemas cotidianos en forma simplificada. Tiene muchas dificultades cuando sé trata de sluaciones nuevas, antes
las gue siempre pide apoyo ¥ tiende a perder cantrol técnico.

8.4. Muestra capacidad intelectual y creativa en el desempedo diario frente a las diversas situaciones que enfrenta o debe atender. Comprende con
rapidez y logra resolver debido a los canocimientas que posee. Produce nuevas ideas.

8.5. Responde en forma ripida, oportuna ¥ eficaz ante 1as tareas cotidianas. Toma los datos, los interpreta y resuelve por lo general correctamente.

7. \niclativa: Energia y aptitut para dar arigen ala accién ¥ desamplidr nuevos e Etodas y prockdimiantos para mejorar
lacaﬁdad delosmsu‘tados-“.. Lot . S e e el LT P L .. . .
3.1, Se limita a ejecutar lo que esta establecido. Nunca presenta nuevas ideas ni se muestra interés por las que otros presentan.

9.2. Cumple esirictamente 1as tareas asignadas de la misma forma en que s& hace siempre. Responde anicamente a lo que le asigna. Aungque no
ptesenta ideas nuevas, apoya a otros cuando lo hacen.

9.3, En ocasiones presenta ideas que permiten resofver de forma méas adecuada los asuntos cotidianos.




9.4. Usualmente ademsas de hacer su trabajo cotidiano presenta propuestas o nuevas ideas para implementar mejores practicas en las actividades
que le cotresponden y en general sobre otras realizadas £n su drea de trabajo o en la institucisn,

8.5. Con alguna regularidad presenta nuevas ideas que coadyuvan al cumplimiento de los objetivos del Departamento y/o de la institucian.

10. Refaciones intarpersonales: Capacidad para mantener relaciones interpersonales respetuosas, armoniosas ¥
cilidas con compafieros, jefes y personas con las que debe interactuar con motivo del trabajo.

10.1. Tiere dificultad para mantener relaciones interpersonales positivas, abiertas ¥ flexibles. Busca trabajar solo(a)y evita en lo posible a relacion
con las demas compafiercs

10.2. La relacién con compafieros ¥ jefes es limitada, se le dificulta integrarse a los equipos de trabajo, procura en lo posible trabajar y mantenerse
alejado del gnupo en general.

10.3. Se relaciona en forma respeluosa y corés. En ocasiones ha tenido proablemas con los compaferos de trabajo, los cuales han sidg
solucionados debido a su colaboracidn.

10.4. Las relaciones con compafieros son respetuosas, no ha generado confiictos a este nivel, Se integra con facilidad con ofros, se mantiene af
margen de los conflictos personales que se producen en la dependencia.

10.5. Busca oportunidades para fortalecer relaciones con compaferos, jefe y clientes da la institueién, fomentando la armonia en of grupo
utilizando distintos mecanismos.

ESPACIO EXCLUSIVO PARA LA JEFATURA

Nombre del jefe imnediato: Extensidn:

Observaciones del jefe inmediato:
1.
2.
3.

Recomendacicnes para mejorar el desempefio:
1.
2.
3.

Firma de la jefatura: Fecha:

ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL COLABORADOR

Observaciones del colaborador
1.
2.
3

Firma del colzborador: Fecha:

Tabla de puntajes parz la calificacién:
De mas de 90 a 100 puntos: Excelente
De menos de 90 a 80: Muy Buenc

De menos de 80 a 70: Bueno

Menos de 70: Insatisfactorio
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PRESENTACION

A continuacién se propone un modelo que le permitiria a la ARESEP orientar
la gestion de capacitacion al cesre de brechas y desarrollo del potencial

humano, segan los requerimientos institucionales.

1. OBJETIVO

1. Determinar 1as necesidades de capacitacion Y formacién de todo el
personal de la institucién de acuerdo con los procesos organizacionales,
pian estratégico, diagndsticos organizacionales, encuestas de servicio al

cliente y desempefio del personal.

2. Asegurar que los requerimientos de capacitacion y formacion sean
analizados y valorados segln las estrategias institucionales, desempefio
organizacional, la descripcion de los cargos, el perfil de los funcionarios y
el desempefio (logros 0 resultados de la gestion), a fin de garantizar €l
mejoramiento de los procesos de 1a institucién y contribuir a la calidad en
la prestacion de los servicios a nivel interno y externo.

3. Asegurar la ejecucion Y evaluacion normalizada de las acciones de

capacitacion y la formacion que se financie.

4. Cerrar la brecha de capacitacion y formacion de los funcionarios respecto
al perfil del puesto y desempefio esperado.
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6.

DEFINICIONES

Requerimiento de capacitacién: necesidad de adquirir o reforzar un

conocimiento, actitud, aptitud o destreza para ejecutar las funciones Y
alcanzar los resultados esperados en el puesto.

Capacitacidn: proceso organizado de ensefianza — aprendizaje mediante e
cual se busca solventar los requerimientos de capacitacidn.

Cataiogo de curso: documento descriptive de los objetivos, alcances,
contenidos y aspectos que describen de forma estandarizada un evento 0
curso de capacitacion interna.

Evento_de capacitacién: es Ia actividad de capacitacién que se realiza
mediante curso, charla, seminario o pasantia.

Eficacia_de capacitacidn: cumplimiento de los objetivos de |a capacitacién en
términos del requerimiento de capacitacion que se buscaba solventar Y que
permite cerrar la brecha detectada,

Cierre de brecha: cumplimiento del perfil del carge por parte de sus
ocupantes.

Formacion: proceso de adquisicién de conocimientos por medio de

programas formales en centros de educacion superior.

1. ALCANCE

Todas las capacitaciones internas Y externas y programas de formacién que
se efectien en la institucion deben desarrollarse de acuerdo con lo
establecido en el presente procedimiento,
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Iv. RESPONSABILIDAD

Regulador General. Es responsable de aprobar el plan de capacitacion y
someterlo a conocimiento de la Junta Directiva, aprobar capacitaciones no
incluidas en el plan de capacitacion y las ayudas econémicas para estudios de
especializacion o posgrados.

Junta_Directiva: €es responsable de emitir las politicas en materia de

capacitacion y aprobar normas en esta materia.

Funcignarios y Jefes Inmediatos tienen la responsabilidad de comunicar sus
requerimientos de capacitacion y formacion a la Direccidn de Recursos
Humanos y justificarlos debidamente.

Los Jefes Inmediatos deben motivar al personal a que se capacite, apoyar a
los colaboradores para que vayan a capacitarse y valorar la eficacia de las
capacitaciones de sus colaboradores. Adicionaimente, deben estar vigilantes
de las brechas de capacitacién vy formacién entre el perfil de sus
colaboradores y el perfil de sus puesios, con el fin de lograr el dptimo
resultado. Identificar necesidades de capacitacién y validar los requerimientos
que plantee cada colaborador.

Encargado de Capacitacion es responsable de valorar los requerimientos de
capacitacidon y formacion para asegurar que Se satisfacen todas las
necesidades actuales y de desarrolio de los funcionarios de acuerdo con el
cargo que desempefian; identificar o validar los resultados del DNC con las
jefaturas inmediatas; disefiar el plan de capacitacién y estimar el presupuesto
requerido; coordinar y registrar y mantener actualizados todos los eventos de
capacitacion que se realicen en la institucién oportunamente; asesorar a fas
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Jefaturas para que realicen [a evaluacién del impacto de Ia Capacitacion y
realizar periédicamente e andlisis de brechas.

El Jefe de Recursos Humanos es responsable de revisar y dar el visto bueno
al Plan de capacitacién estratégico y anual en primera instancia, controlar el
mantenimiento y evaluacién de estos planes. Asimismo del trimite oportuno
de los eventos de Capacitacién, de monitorear periddicamente los registros
que evidencien la ejecucidn de este procedimiento y elaborar informes
semestrales de cierre de brecha a3 las instancias superiores.

E! Director de Recursos Humanos es responsable de dar el visto bueno al Plan

de capacitacidn estratégico y anual en primera instancia y elevarlo para
conocimiento y aprobacién de instancias superiores.

El Instructor interno/externo es responsable de realizar [z capacitacion

cumpliendo con lo establecido en el Catalogo de curso respectivo.

Funcionaric. Es responsable de asistir Y aprobar los programas de

capacitacion y formacién, presentar los documentos y cumplir con los
compromisos adquiridos en los  respectivos contratos, segin Ia
reglamentacion vigente,

PROCEDIMIENTO

L. Identificar requerimientos de capacitacién y formacion

La identificacidn de requerimientos de capacitacién y formacion se hace

por medio de:

1. El Area de Capacitacién v Desarrollo _del Direccidn de_Recursos

Humanos:
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El Area de Capacitacion y Desarrollo es responsable de identificar 1as

necesidades de capacitacion y formacion que se presentan por:

- Contratacién de nuevos funcionarios.

. Cambios de puesto.

- Evaluacion del desempefio de ia persona, reportado anualmente
por los jefes inmediatos.

- Requerimientos de! planeamiento anual de las Intendencias,
Direcciones Generales, Direcciones, , Departamentos segin lo
establecido en el Plan Estratégico y las respectivas evaluaciones de
resultados.

_ Andlisis auditorfas y diagndsticos organizacionales.

- Programa de Desarrolio de Carrera.
2. Directores, Jefes de Departamento

Los Intendentes, Directores Generales, Directores y Jefes de Departamento,
anualmente presentan la Solicitud de Capacitacion o Formacién para los
colaboradores, como resultado del analisis del perfil de los cargos, el nivel de

desempefio de los ocupantes Y las acciones estratégicas de la dependencia
bajo su responsabilidad.

El Gerente General, Intendentes, Directores Generales, Directores 'y Jefes de
Departamento deberan suministrar, en los plazos establecidos por el Area de
Capacitacion y Desarrollo, 1a informacién que le requiera el profesional
designado de esta Area para formular el Plan de Capacitacion y analizar

las_ayudas econémicas para formacion, de conformidad con el
reglamento vigente.

De forma extraordinaria, pueden presentar al Area de Capacitacion Y
Desarrollo Solicitudes de Capacitaciéon en procesos internos {cursos

6
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internos) cuando lo consideren pertinente, lo cual debe ser aprcbado por el
superior jerarca administrativo.

Pueden solicitar también requerimientos de capacitacién externa especial e
internacional debidamente justificados y con previa autorizacion del superior
jerdrquico.  La autorizacién la deben adjuntar a Ig Solicitud de
Capacitacion que se envie a Area de Capacitacién y Desarrolio,

La Solicitud de Capacitacién y de ayudas econémicas para estudios,
S€ someten a evaluacin y andlisis de aspectos de prioridad, factibilidad en
costos, aplicacidn al puesto, prioridades institucionales entre otros.,

Toda evidencia relacionada con la solicitud, ya sea para rechazo o aprobacién
de la capacitacién o ayuda econdmica se adjunta a la misma Y €s custodiada
por el Area de Capacitacién y Desarrollo.

a. Definir plan de capacitacién y contratos de formacién

Con base en los requerimientos el profesional de Capacitacién documenta el
Plan estratégico Y anual de capacitacién o tramitg los contratos de
estudio de las ayudas econoémicas aprobadas.

En el plan estratégico se programa la capacitacion de la institucién anual.
Este plan debe contener [os temas de Ia capacitacién, sus objetivos, cargos y
direcciones a la que va dirigida.

En el plan anual se Programan anualmente los eventos de capacitacion
internos (segln Catalogo de curso) y los eventos externos (nombre y
entidad que Jo imparte) que van a ser requeridos por los funcionarios. F
plan debe incluir ademiss: objetivos de (3 capacitacién, nombre de
funcicnarios, puestos, ubicacion actua| y costo estimado.
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El plan muestra Ias capacitaciones a impartir en el afio y su priorizacion.
Cuando sea el caso el plan puede ser actualizado y modificado para incluir
nuevos requerimientos o reprogramaciones de capacitaciones.

El plan estratégico y anual es presentado para su revision y aprobacion ante
la gerencia general, quien lo eleve ante el superior jerarquico administrativo.
El Departamento de Recursos Humanos se encarga de elevarlo a las

instancias superiores para su respectivo conocimiento Y aprobacion.

b. Coordinar la capacitacion

El profesional designado por el Jefe de Recursos Humanos debe coordinar
cada evento de capacitacion interna O externa, mediante distintas
metodologfas (seminarios, cursos, talleres, pasantias, mentorfas, coaching,
codesarrollo y autodesarolio). Convoca o comunica a los participantes Y jefes
inmediatos mediante nota formal.

Adicionalmente:
Cuando son eventos externos:

1. Realiza comunicados O tramites internos y externos que sean

requeridos.

Cuando son realizados en la Institucion:

2. Reserva salas, auditorios Y equipo audiovisual, cuando se
requiera.

3. Revisa y prepara materiales. Para esto el Instructor debe entregar

la documentacion correspondiente con al mMeNos cinco_dias de

anticipacion.
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4. Prepara Lista de asistencia a capacitacion y Evaluacién por
el participante.

5. Coordina refrigerio si fuera del caso.
6. Tramita pagos para cursos externos,

7. Coordina cualquier otro aspecto requerido por el Instructor o
facilitador del evento de capacitacion.

e. Ejecutar la capacitacién
1. Interna

El Instructor imparte 13 capacitacion asignada cubriendo como minimo los
puntos enumerados en lgs requerimientos de Ia Capacitacién previamente
elaborados. En caso de Cursos, en el Catdlogo de Curso.

Todo material tiene que estar relacionado con los objetivos de Ia Capacitacion
definidos en el perfil de requerimientos y, en el caso de cursos, en el
Catalogo de el Curso.

El Instructor o facilitador debe asegurarse de que todos los participantes
registren la participacién en |3 Lista de registro de capacitacion. Cada
uno debe completar la Evaluacion del evento,

El Instructor o facilitador debe entregar estos registros al Encargado de
Capacitacién al finalizar Ia capacitacidn.

BExterna

Cuando es organizada Por otra empresa o institucion a nivel nacional o
internacional: El funcionario Participante debe presentar I3 certificacion,
comprobante o evidencias documentales que demuestren su participacion en
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el evento, lo cual debe presentar entre los primeros res dias _habiles de

incorporarse de NUevo a sus labores normales.

Cuando es impartida por la adquisicién de equipos O sistemas, deben
presentar a la Seccion de Capacitacién los obijetivos, contenidos, duracion y
metodologia del evento, evaluar a los participantes Y emitir el certificado
correspondiente.

f. Actualizar registros

El profesional de Capacitacion designado debe:

. Actualizar los registros de capacitacion y estudios financiados de los
empleados en el inventario de recursos humanos, con base en los
contratos, compromisos de gestion, Lista de registros de

capacitacion y las Evaluaciones por el participante.

- Los registros de capacitacion deben contener: cédula, apellidos Y
nombre completo, cargo, direccién, departamento, 4rea, nombre de
la capacitacion recibida, objetivos, contenidos, tipo de capacitacion,
namero de horas y fecha.

. Coordinar e archivo en expediente de la copia de los certificados de
participacién o de aprobacion por los entes que impartieron 1a
capacitacion (capacitacion externa anicamente) y la formacion.

- Emitir un Informe al instructor o facilitador. En el caso de
capacitacién interna para retroalimentacién  del Instructor o
facilitador, en el caso de capacitacion externa para analisis de la
calidad de la capacitacién impartida.

- Elaborar reportes de la capacitacion y el cierre de brechas por
dependencia Y funcionario. Estos informes deben indicar qué

10
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Capacitacion le hace falta a cada funcionario para cerrar la brecha de
requerimientos exigibles en el puesto que ocupa.

f. Evaluar eficacia

El Jefe inmediato evalla periddicamente ia eficacia de las capacitaciones recibidas
mediante seguimiento de Ia aplicacion de los conocimientos o habilidades
adquiridas y mediante I3 evaluacion del desempefio de! funcionario.

Si el Jefe Inmediato considera que la capacitacién no ha sido eficaz para el
desempefio del funcionario, debe indicario para que el Area de Capacitacién tome
las acciones del caso Y proceda segin Identificacion de Ios requerimientos de
capacitacion.

De lo contrario, se toma I3 capacitacion como eficaz y finaliza el proceso.

Cada seis meses el responsable designado del Area de Capacitacidén y aplicara a las
jefaturas un formulario Para evaluar el impacto de Ia Capacitacion del personal
sometido a este proceso en ¢ semestre anterior, lo cual deberdn responder las
Jefaturas en un maximo de ocho dias habiles posteriores al recibo del formulario
respectivo.

Se le aplicard también otra encuesta al personal capacitado para determinar el
grado de impacto que ha tenido Ia capacitacion recibida en los Gitimos seis meses,
lo cual deberé responder en un plazo maximo de ocho dias habiles a partir de la
fecha de recibo del formulario de evaluacion del capacitando.

El profesional responsable del Area de Capacitacion registra, procesa, analiza, y
reporta los resultados a I3 jefatura de Recursos Humano.
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La jefatura de Recursos Humanos analiza los resultados, toma las acciones
correspondientes, informa a las instancias superiores los resultados y emite las

recomendaciones respectivas.

En la siguiente figura se grafica la orientacion del modelo de capacitacion, el cual
requiere de politicas y de una reglamentacion, de sensibilizacién y de un software

o base de datos para su aplicacion.

En la siguiente figura se muestran los aspectos que deben ser analizados para
llevar a cabo cada una de las etapas del modelo: Diagndstico de necesidades de

capacitacién, planificacion, ejecucion y evaluacion de la capacitacién institucional.
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RH-Capacitacién

Solicitud de cambio
relacionada: n/a

Versién: 1 Aprobado por:
Pégina: 13 de 13
Fecha de impresion: 27/06/a En fecha:

) Entrevistas
Solicitidas 5
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SOLICITUD DE CAPACITACION

SECCION I. GENERALIDADES

Complete a siguiente informacién de acuerdo con los requermientos de capacitacitn identificados.
Marque con equis (X) el tipo de actividad requerida:

1. Tipo de evento: Taller Seminario Conferencia {Charla) Pasantia Co;
Indique el curso requerido:(indicar el nivel. Basico, intemedio o avanzado)

2. Asistentes al curso. Indigue los nombres Y puestos de las personas para las que se requiere el curso

Nombre Puesto

e B B R P )

2. Aprobacion
Aprobacion: Intendente/Director o Jefe inmediato

Nombre Fima Fecha

Aprobacion: Regulador General (cuando aplique segin 3.a.3)

Nombre Firma Fecha

Aprobacion: Jefe Recursos Humanos

Nombre Firma Fecha






Aresep
CATALOGO DE EVENTOS DE CAPACITACION

Exclusio DRH

Cédigo y
nombre del avento:

_-.__.-—____-.-—-—_--—-__-—.--—_-—._-—...—...._.--—.-.-—.--—.-.-_-___-__—...—...—...-_.-.._-—__-_-—.

1. Objetivo (s): Indicar los fines del aprendizaje.
a.

C.

2. Dirigido a: (personal apoyo, profesional basico o muy especiallzado, gerencial)

3. Contenidos({indicar los contenidos requeridos).
a.
b.
C.

4. Requisitos previos: (Exclusivo para el facilitador o proveedor)

5. Instructores {puesto):(Espacio exclusivo para DRH)

—_____—.___..—...—._—...-—...-—...-—--_-_____--_-.-_-_____-_____-—.___-.—...-__..-—._-_..—...-_-—.

1. Metodologia (s} del curso {s)

2. Duracion




Aresep
CATALOGO DE EVENTOS DE CAPACITACION

Exclusio DRH

3. Materiales requeridos

olajo|oiw

4. Bihliograﬂa a utilizar

-_—-____—--.—__.-_—-____—-.—_.—-—.——-.—-—_—-_—_.—--.——.—--—-.—-_—--.—-_—--.—-———--—.—_—-_—

1. Mecanismos de evaluacion
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1. DATOS DEL FUNCIONARIO CAPACITADO

Nombre dei funcionariofa) capacifadofa)

Cargo que ocupa ]
2. UBICACION DEL FUNCIONARID
Dirsecitn Departamento Seccidn Arma
3. DESCRIPCION DE LA CAPACITACION RECIBIDA EN LOS ULTIMOS 5E/S MESES
Capacitacidn recibida; Oljetive Fecha/periodg Modalidad Tolal de Horas

5. EXCLUSIVO FARA LA JEFATURAS

Fecha de I Evzluacion;
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EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION POR PARTE DE Los
FUNCIONARIOS CAPACITADOS

Esta evaluacién es parte fundamental de| proceso de Capacitacién, que se inicig con la DNC o con | solicitud
que le fue aprobada, Sirvase indicar, de |a manera mas precisa, los cambios o mejoras logradas en sy trabajo,
después de Ia capacitacién recibida,

1. DATOS PERSONALES
Nombre del funcionario:

Cédula:
Nombre del Cargo:
Nombre de Ia Direccion:

Departamento:

Fecha:

. cnpgcmf.a.summg,jf :
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Procedimiento para evaluacioén
de funcionarios durante pernodo  prH

de prueba 07-01

1. Propésito y alcance

2. Documentos relacionados

Reglamento Auténomo de las Relaciones de Servicio entre la Autoridad Reguladora de los
Servicios Pablicos, sus Organos Desconcentrados ¥ sus Funcionarios (RAS)

3. Responsabilidades

Verificacion de cumplimiento: Jefe de Recursos Humanos.
Aprobacién: Director General del Centro de Desamollo de |a Regulacion,
Desarrallo y actualizacién del procedimiento: Jefe de Recursos Humanos.

4. Términos

Ascenso: Paso de una plaza a otra de categoria superior,

Incidentes criticos del desempefio del funcionario: Todo aquel evento o situacién que es
significativa en los resultados brindados por el funcionario Y que son de interés para la evaluacion
del rendimiento en el periodo de prueba. los incidentes pueden ser tanto positivos como
negativos,

Periodo de prueba: Lapso de hasta seis meses que aplica al inicio de ascensos, permutas y
contrataciones de funcionarios por tiempo definido o indefinido. De acuerdo con el desempeﬁp.

( aresep wrmmme sscumon

Versién 1: 19 de abril de 2012 | p1sd
PRH-07-01 Procedimiento para evaluacién de uncionarios durante periodo de prueba



Permuta; Cambio de puestos entre dos funcionarios, sin menoscabo de sus condiciones

laborales.

5. Descripcion del procedimiento

“Fomulatio de evaluacién del periodo de

comresponda. Asimismo,
prueba’
“Outiook” con el rango de

le entrega una descripcién

funcionaric en el Formulario FRH-07-01. Segun sea la

técnico al profesional de

continuidad de 1a contratacién en el puesto

Formulario FRH-07-01 incluyendo la
reenvia el FRH-07-01 por correc-€ al

o en el Formulario FRH-07-01,

lo cual deberd quedar evidenciado con la fima del

Seguidamente, el Formulario FRH-

debidamente fimado por fodas las paries a Recursos

de anticipacion del vencimiento de

al Regulador General para que, segin

de funciones o el retomo al estado anterior.

1. El profesional de Recursos Humanos a cargo del movimiento (contratacion, ascenso 0
permuta) realiza la apertura 0 actualizacion del expediente, segln
envia por correo-e a la jefatura inmediata el
(FRH-07-01) inciuyendo una instruccion como tarea en el sistema
fechas en el que puede aplicarse.

2. La jefatura inmediata explica al funcionario los aspectos gque te seran evaluados durante el
periodo de prueba, le explica los resultados que debe alcanzar y
general de ias funciones que debe desempeiiar.

3. Durante el periodo de prueba, la jefatura inmediata es responsable de registrar los incidentes
criticos del desempefio del nuevo
naturaleza de las situaciones presentadas podra solicitarse apoyo
Recursos Humanos.

4. Antes de que transcurran cinco meses, la jefatura inmediata completa € Formulario FRH-07-
01 incluyendo su recomendacion sabre la
evaluado y lo remite por correo-é al profesional de Recursos Humanos responsable.

5. E! funcionario de Recursos Humanos praocesa ia informacion de la evaluacion, la analiza v la
sintetiza en el apartado correspondiente  del
recomendacién de Recursos Humanos. Seguidamente
jefe inmediato y a a jefatura superior.

6. La jefatura inmediata coordina con su jefatura superior una reunién para el analisis del
rendimiento de! funcionario evaluado y ambos incluyen su criteri
haciéndolo constar mediante fima en el apartado caespondiente.

7. La jefatura inmediata retroalimenta al funcionario sobre la evaluacién de su rendimiento en el
puesto que esta siendo calificado,
funcionario en el apartado correspondiente del formulario.
07-01 sera remitido impresc y
Humanos. Esto debe realizarse al menos con guince dias
periodo de prueba.

8. Fl profesional de Recursos Humanos organiza la informacién, verifica que esté completa y ia
remite fisicamente el Formularic FRH-07-01
comesponda, avale el nombramiento, el cese

9. EI Regulador General resuelve de manera definitiva y

indicando la decisién final sobre el nambramiento,
funcionario al puesto anterior, segln corresponda.

devuelto a Recursos Humanes.

.......

T MR

fima el Formulario FRH-07-01
contratacion, separacion 6 retormno del
Una vez fimado el FRH-07-01 sera

(T AUTORIDAD REGULADORA
(C aresep e

PRH-07-01
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7. Control de regisiros

le de . Politica de acceso | Tie
NomI?re del Responsab e d Modo de Archive | Politica de acces iempo d.g
registro conservacion y consulta conservacion
Funeionario evaluado y
Recursos Humanos
Formulario de
evaluacién del Personal de Recursos | Fisico en expediente Info especiica: Auditoria Indefinido
perlodo de prueba Humanos del funcionario intema, jefe inmediato,
(FRH-07-01) [efe superior y
Regulador General
Flsico en Funcionario duefio del
Expediente del Personal de Recursos expediente y Recursos
funcienario Humanos Departamento de Humanos Indefinido
Recursos Humanos
8. Aprobaciones
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Patricia Ulloa Neormna Cruz Guiltermo Monge

Recursos Humanos
(20 de abril 2012)

[Originat fimado)]
Kenneth Lopez
Especialista en Estrateqia
(18 abril 2012)

Jefe de Recursos Humanos

(Pendiente)

-Primera versién desarrollada el 19 de abril de 2012

( aresep

AUTORIDAD REGULADO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

PRH-07-01 Procedimiento para evaluacidn de

RA

Director General del Centro de
Desarrolio de la Regulacitn
(Pendiente)

Enrique Mufioz
Director General de Estrategia y
Ewvaluacidn
{Pendiente)

Version 1. 19 de abril de 2012 | p.4/4
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10.

i1.

12.

El funcionario de Recursos Humanos comunica por correo-e a la jefatura inmediata y a 1a
jefatura superior, la decision de! Regulador General.

E! profesional de Recursos Humanos actualiza el expediente del funcionario y envia al
*encargado de acciones de personal” de la Direccién Administrativo Financiera una copia de la
decisién tomada por el Regulador General sobre la contratacién para gue elabore la
respectiva accién de personal.

La Jefatura inmediata del funcionario le informa la decision final que se tomd. En caso de
continuidad del nombramiento, se debera establecer los planes respectivos para la mejora
continua de resultados y crecimiento personal del personal.

6. Diagrama
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Autoridad Reguladora de fos Servicios Piblicos
Direccién de Recursos Humanos

Area de Reclutamiento ¥ Seleccién

Evaluacién del Perfodo de Prueba para Jefaturas
Fomulario FRH - 08-02

P

Nombre del funcionario: Cédigo plaza N°:
ClasefCargo Tipo de nombramiento-:
Dependencia;

Periodo a evaluar De: A:

Instrucciones:

Analizar g1 desempeiio del funcionarig durante el periodo de prueba,
Seleccione de |a lista desplegable, la atemativa que mejor represente el comporamiento del funcionario en cada factor.
Favor asegurarse de calificar todos los factores ya que no se aceptan evaluaciones incompletas.

Descripcion  ~ © 7 R Puntuacién reclbida
1. Resultados logrados: Cumplimiento de los objetivos del proceso a su cargo
eficiente, eficaz y oportunamente,

1.1 Logra Ia obtencién de los resultados del Area en un tiempo menor al establecido,

1.2 Se obtienen en el tiempo exigido los resultados que le son encomendados al Area,

1.3 Se suelen demorar los resultados fjados y ocupar mas tiempo del necesario en sU gjecucidn, dificultando ei proceso de
decisiones o Ia respuesta a los clientes o proveedores.

2. Planificacign: Establecimiento de objetivos y desarrollo de programas planes
¥ acciones de trabajo.

2.2 Establece objetivos claros, los cuales se define 3 partir de un diagnéstico, considerando los fines y politicas de Ia institucién.
Fomenta la participacién, Ia delegacion y el cempromiso de sus colaboradores en Ja consecucion de los mismos,

2.3 En ocasiones establece objetivos en forma verbal, trabaja segun las solicitudes que se le presenten por parte de superiores,
usuarios, operadores ¥ proveedores.

3. Organizacién: Asigna los trabajos a los miembros del equipo a partir de un
plan de trabajo, considerando Ia carga de cada uno y sus capacidades. Define y
establece pautas que orienten el trabajo de los miembros del equipo y da apoyo
continuo,

3.1 Asigna la carga a cada miembro segin el tipo de puesto que ocupa y la cantidad de trabajo que cada miembro tenga en el
memento, pero sin un plan previo. Orienta a los colaboradores en la consecucién de los fines.

3.2 Asigna el trabajo 2 come flegue o se presente. No define pautas de accién para que los colaboradores realicen el trabajo, lo
cual provoca frecuente emores,

3.3 Siempre organiza y distribuye el trabajo considerando la carga de trabajo y capacidades de cada colaborador.

4. Control: Capacidad de establecer los controles hecesarios para garantizar la
calidad y la correcta ejecucitn de tareas y procesos, verificables y disponibles
en cualquier momento, Comprueba personalmente [as situaciones irregulares
detectadas.

4.1 Analiza peritdicamente que los pracesos se adecien a fas nemas y procedimientos establecidos, en procura de Ia
eficiencia y eficacia de lag actividades ejecutadas,

4.2 No tiene previstos controles, ni nadie de su €quipo tiene asignada esta tarea. Los procesos iregulares siempre le
somrenden. No valora la calidag,

4.3 En algunas ocasiones revisa que las tareas y procesos se realicen Seguin lo establecido, No realiza gestiones orientadas a
fomentar ef control en sy Unidad.

5. Toma de decigiones: Es [z capacidad de analizar problemas, identificar y
seleccionar jas soluciones, considerando el nivel de riesgo y tiempo empleado,




5.1 Analiza con bastante faciiidad los diferentes problemas, los riesgos que cada uno implica y toma las decisiones dentra de los
plazos gue corresponden, generando muy pocos ernveres. Sin embargo , tiende a estresarse en niveles elevados.

5.2 Le es dificil ponderar adecuadamente las alternativas de cualquier problema, para estimar el iesgo y tomar decisiones.
Solicita ayuda de superiores 0 85eS0nes para identificar las mejores attemativas de selucién.

5.3 Decide sobre problemas sin considerar los riesgos, ni anticipa las consecuencias y toma en consideracion aftemativas que
consideren las repercusiones para la institucidn.

6. Delegacién: Asignar funciones, actividades, asl como la autoridad ¥
autonomia necesarias, exigiendo responsabilidades sobre 1o delegado.
Establecer puntos y criterios vilidos de control.

6.1 No da oportunidad para que las personas decidan sobre ¢l trabajo asignado, ni sobre la forma de llevario a caba, no delega
tareas.

6.2 En ocasiones da libertad para hacer el trabajo. Permite que las personas tengan la necesaria autonomlay autoridad.
Detarmina con sus colaboradores los objetivos sabre los que desea informacién. Asume como propias 1as consecuencias de las
decisiones tormadas por Sus colaboradores.

6.3 Siempre brinda a sus colaboradores la oportunidad para que adopten sus propias decisiones. Delega funciones y exige toda
la responsabilidad, Acuerda cusles van a serias pautas de control y rendimiento esperado en las funciones delegadas.
Generalmente estimula y spoyan en situaciones dificiles.

7. Motivacion; Consideracion e impulse de los colaboradores hacia el logro de
objetivos de la institucion, buscando al misma tiempo la satisfaccion de
necesidades laborales ¥ personales de los colaboradores.

7.1 Se muestra atento a la marcha del trabajo. Hace saber, de forma directa e inmediata, su satisfaccién por las tareas bien
realizadas. Estimula ante nuevas iniciativas. Anima a Sus colaboradores y compafieros en situaciones dificiles. Hace que sus
colaboradores lo sientan como un miembro méas del equipo.

7.2 Le es diflcil crear un clima estimulante. Discute & impide la actuacidn, se asegura de que todo se realiza de acuerdo con sus
indicaciones, En general, pemmite pacas aportaciones, frenando 1a creatividad e innovacion.

7.3 En algunas ocasiones destaca la labor de cada miembro de su equipo. Manifiesta su satisfaccidn comunicando a sus
superiores tal reconocimienta.

8. Comunicacién: Fomentar la_comunicacion asertiva y la difusién de
informacion objetiva a tedos los niveles, facilitando el entendimiento y la relacién
entre sus colaboradores.

8.1 Facilita la informacién previa sobre problemas, metas y procedimientos organizacionales. Orienta en las trabajos e informa
de las razones de sus actos, aunque puedan ser valorados de forma critica. Favorece y activa 1a comunicacion a tados los

niveles.

8.2 No facilita informacion gobre temas que pueden afectan a la Unidad o sobre cambios impartantes en 1a institucion. Deja que
las personas se informen por si mismas.

8.3 Aprecia el valor del tiempo, la comunicacién con su equipe tiende a ser muy breve pero eficaz. Es accesible para cualquier
miembto de la institucidn.

9. Resolucién de confilctos interpersonales: implica la intervencidn oportuna
y efectiva para gbordary tratar los conflicios gue se presenten en su Area, Trata
con respeto a las persongs (clientes, colaboraderes, superiores y compafieros).
Escucha activamente a las personas y manifiesta su estima y respeto, a pesar
de que mantengan puntos de vista contrarios.

9.7 No suele crear mecanismos para la solucion efectiva de los conflictos ni man
No interviene oportunamente en los conflictos que se presenten, los deja pasar.

9.2 Crea condiciones aceptables para tratar oportunamente los conflictos que Se presernten en su Area, Escucha siempre, indaga
sobre posibles problemas o situaciones para lograr COMpromisos gceptables.

3.3 Establece normas y es medela en la solucion efectiva de conflictos. Admite positivamente las criticas que le formulan
supefriores, compafieros del mismo nive!, colaboradores y clientes.

sta \nterds por hacero en aigun momento.

ESPACIO EXCLUSIVO PARA LA JEFATURA INMEDIATA

Nombre y firma del jefe inmedlato: Facha:
DObservaciones del jefe inmediato:

Recomendaciones para mejorar ol desempeiic:




ESPACIO EXCLUSIVO PARA LA JEFATURA SUPERIOR

Nombre y firma del Jefe superior:

Fecha:

Observacionés del jefe supearior

Recomendaciones para mejorar el dasempefio:

ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL FUNCIONARIO

Nombre y finrna del funcionario: Fecha:
Observaciones del funcionario:
&la jefatura inmediata recomienda la continuidad del funclonario? :L: ;

El Regulador General ratifica &l nombramiento

o -
]
T







(Sresen
Evaluacién del Desempefio para Personal Profesional y de Apoyo de ARESEP

Nombre de) Funcionario:

Cédula:

Nombre de |a dependencla donde se ubica:

Clase de puesto que ocupa:

Periodo de evaluacidn

Instrucciones:; Leer con detaile las instrucciones Y cada item por factor para evaluar a su colaborador

';'-':ctores: Registre en la celda celeste ja alternativa por cada factor, gue mejor describe el Espacio para j
desempeiio del colaborador durante | periodo evaluado. Favor asegurarse de calificar todos registrar ia

los factores. No puede quedar ninguno sin calificar. evaluacion
1. Resultados alcanzados: Logro de Ios resultados en fdnﬂa.'éﬁc'ien'te}'_eﬁéﬁz;"edonémicé ¥ opiortuna.

2.2. Incurre en fallos que deben ser sefaladas ¥ corregidos con la ayuda de compafieros o jefe. En ocasiones no logra Io que se le asigna bajo las
condiciones y plazos establecidos,

2.5. Controta Ia calidad de $u propio trabajo para Asegurar su maxima calidad,

3. Colaboracién: Esfuerzo y apoyo prestadd para dicanzar objetivos comures flados. par el cdordinador def
departamento drea. Interés e Unir su.esfuerzo af da lgs demis compafieros. -

3.1. Esporadicamente colabora con otros aunque no se lo soliciten,

3.2. En muchas ocasiones tiende g querer destacar sobre el resto de los compafieros, Sus objetivos no coinciden siempre con los fijados para e[
equipo. No es comiin que apoye las ideas o propuestas de ofros,

3.3. Est4 dispuesto a colaborar con otros Pero siguiendo instruceiones de la jefatura.

3.5. Busca solucionar Jos problemas que impiden la efectiva colaboracion en e) equipo. Apoya las fecomendaciones o propuestas de ofros y
colabora para que se implementen. No se desanima facilinente,

t Responsabllidad: Es Ia capacidad.para asumir de fonmg responsable la.s"-é_ansameﬁdas de _si: propio trabajo, Nive!

4.2. Por lo general asume responsablemente las Consecuencias da sy Propio trabajo, tiende g buscar siempre justificacién cuandg na logra cumplir
©0n sus obligaciones ¢ no presentar ios trabajos a tiempo,




4.5. Asume total responsabilidad sobre su trabajo. Acepta nuevos retos. Destaca siempre los aspectos positivos de las decisiones tomadas por sU
jefe superiof, compafieros o por &} mismo.

5. Comynicaci6n;: Capacidad de transmitir ¢ intercambiar ideas con los compafieros y/o dientés fortaleciendo los
sepvicios b operaciones realizadas. .. . . o _ _

5.1. Se expresa siempre en forma cortante y poco clara. Te es diticil escuchar. £l Lsuario, proveedor, compaiieros ¥ jefes tienden a mantenerse
distantes dada su actitud.

5.2. Sus expresiones tienden en ocasiones a ser inadecuadas. La forma de expresarse ¢s a veces molesta o grosera para el usuario, proveedor,
comparieros ¥ jefes. Le cuesta escuchar.

5.3. Mantieng una comunicacién dentro de los limites basicos establecldos, sin un distincién significativa.

5.4, Establece una comunicacion clara ¥ respetuosa con el usuario, praveedor, compafieros y jefe. Comprende rapidamente los detalles que
facilitan el dislogo en la resolucidn de pperaciones.

5.5. Siempre es muy cordial en su trato con los usuarios, compafieros ¥ jefes. Sabe adecuarse a cualquier nivel de persona. Es evidente &1 nivel de
satisfaccién de las personas con las que mantiene contacto en la atencién o resolucion de las diferentes acciones.

6. Atencién al clienta: Rgcu!uciéii‘- eficient y eficaz de Tos requeriiiénios de los cllentas .y:poseie'-lbg;_ conocimiento de
los servicios que presta 1a institucion. . : : . .

e

5.1. No lograr resolver oportunamente ¥ oonla calidad esperada los Eequerimientos de usuarios, proveedores, compafieros y otros ciuc_jadanos.
quienes en reiteradas ocasiones manifiestan algin grado de Insatisfaccion. No se ha interesado por Conocer mejor los tramites ¥ servicios que

6.2. No se esﬁ.le;a por atender oportunamente y con calidad las consultas de los usuarios, proveedores, compareros y pablico en general. Con
alguna regularidad hay quejas poria calidad u oportunidad de los servicios que presta.

63, Trata con respeto ¥ conesia a los clientes, proveedores, compafiercs . Se da su tiempo para resolver [as salicitudes o suministrar la

informacién requerida usuarios, compafieros, ciudadano u operadores. Nao siempre satisface a los usuarios de los servicios que presta, quienes en
pcasiones manifiestan su inconformidad.

6.4. Atiende con respetc a todas las personas con las que Jebe tratar. Casi nunca hay quejas del servicio que presta.

6.5. Se distingue por resolver o atender oportunamente ¥ calidad las consultas © reguerimientos presentados por usuarios, jefes, compafieros ¥
pliblico en general que le comesponde atender. Las pefsonas con kas que trata suelen expresar su complacencia por el servicio que presta.

7. Equllibric emocional: Control personal en. situaciones. y adecuada adaptacion social a las situaciones que s&
presentan. S R v e o

7 1. Reacciona de manera desproporcionada ante acontecimientos imprevistos. Sucle ser calificado de dificil. Descarga sus enfados con los
compafheros, clientes, provaedores o ptiblico en general.

7.2. Las situaciones imprevistas le desconciertan, lo que a veces Crea tension en el resto del grupo 0 equipo de trabajo.

7.3, Es usual que tenga un adecuado control persanal en situaciones normales de trabajo, se tiende a estresar n exceso cuando debe trabajar bajo
presion.

7.4, Siempre se compornta de manera tranquita ¥ racional. Sabe expresar adecuadamente sus emociones sin afectar a las personas con las que
debe tratar.

7.5. Se controta muy bien aun en situaciones dificiles y presta apoyo 8 los demas infundiendo confianza y seguridad.

8. Conocimientos: Grado de cpnocimienta sobre los tamas que trabaja y grado de comprensian y resolucion de los

asuntos y problemas Gue enfrania en su frehajo. R T

§.1. Tiene dificultad para resolver y orientarse en situaciones nuevas © desconocidas; por lo general tarda mucho Gempe en comprender
correctamente los asuntos que debe resolver o enfrentar ¥ presentar soluciones viables. Ante estas situaciones se frustra ¥ no logra resolver los
asuntos adecuadamente.

8.2 Le es dificil comprender y resolver las situaciones o problemas cotidianos. Tian= imitaciones para aplicar los conocimientos, por lo general
requiere ayuda de otros para resolver, no lo logra hacerio por si mismo en la mayoria de las ocasiones.

8.3. Resuelve |as situaciones 0 problemas cotidianos en forma simplificada. Tiene muchas dificultades cuando s& treta de sitluaciones nuevas, antes
las que siempre pide apoyo ¥ tiende a perder control téenico.

8.4. Muestra capacidad inteleciual y creativa en el desempefio diario frente 2 las diversas situaciones que enirenta o debe atender. Comprende con
rapidez y logra resolver debido a 108 conocimientos que posee. Produce nuevas ideas.

8.5. Responde en forma rapida, oportuna ¥ eficaz ante las tareas cotidianas. Toma los datos, los interpreta y resuelve por o general correctamente.

7. Inlgiativa: Enarglayap_til'i.l"":"'l":’“_ ar origen @ cclbn y desérroliar nuevos m&todosypmoeditmenlns paia mejorar
\a calidad delosresultados. T . e e
5.1, Se limita a ejecutar lo que eola establecido. Nunca presenta nuevas ideas i se muestra interés por las que otros presentan.

|

9.2. Cumple estrictamente las tareas asignadas de la misma forma en que se hace siempre. Responde linicamente a lo que le asigna. Aungue no
presenta ideas nuevas, apoya a otros cuando lo hacen.

9.3. En ocasiones presenta ideas que penmiten resolver de forma més adecuada los asuntos cotidianos.




9.4, Usualmente ademds de hacer su trabaju cotidiano presenta propuestas o nuevas Weas para implementar mejores practicas en lzs actividades
que le corresponden y en general sobre ofras realizadas en su érea de trabajo o en [a institucién.

8.5. Con alguna reqularidad presenta nuevas ideas que coadyuvan al cumplimiento de fos abjetivas del Departamento ylo de la institucton,

10, Relaciones interpersonales: Capacidad para mantener relaciones interpersonates respetuosas, antioniosas y

célidas con compatieros, jefes ¥ personas con las que debe interactuar con motive del trabajo.

10.1. Tiene dificuitad para mantener refaciones interpersonales positivas, abiertas ¥ flexibles. Busca trabajar solo{a}y evita en lo posible Ia relacion
con los demas companieros

10.2. La relacién con compafiercs ¥ jefes es limitada, se le dificulta integrarse a los equipos de trabajo, procura en lo posible trabajar y mantenerse
alejado del grupo en general.

10.3. Se relaciona en forma respetuosa y cortés. En ocasiones ha tenido problemas con los compafieros de trabajo, los cuales han sido
solucionados debido a su colaboracisn,

10.4. Las relaciones con comparfieros son respetuosas, no ha generado conflictos a este nivel, Se integra con facilidad con otros, se mantiene al
margen de los conflictos personales Que se producen en la dependencia.

10.5. Busca oportunidades para fortalecer relaciones con compafietes, jefea y cifentes de la institucién, fomentando la ammonia en el arupo
utilizando distintos mecanismas,

ESPACIO EXCLUSIVO PARA LA JEFA TURA

Nombre del jefe inmediato: Extensién:

Observaciones del jefe inmediato;
1.
2.
3.

Recomendaciones para mejorar el desempefio;
1.
2.
3.

Firma de Ia jefatura: Fecha:

ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL COLABORADOR

Observaciones del colaborador
1.
2,
3.

Firma del ¢colaborador: Fecha:

Tabla de puntajes para Ia calificacidn:
De més de 90 a 100 puntos: Excelente
De menos de 90 a 80: Muy Bueno

De menos de 80 a 70: Bueno

Menos de 70: Insatisfactorio







Procedimiento para el andlisis de puestos en |3
Aresep y sus organos desconcentrados

. Propésito y alcance

Estandarizar y nomalizar el procedimiento para realizar jos estudios individuales de puestos en
la Autoridad Reguladora de los Servicios Piblicos ¥ sSU Grganos Desconcentrados, de acuerdo
con la normativa vigente. E| procedimiento aplica para todos Iog funcionarios nombrados en
plazas por tiempo indefinido.

2. Documentos relacionados

Reglamento Auténomo de las Relaciones de Servicio entre la Autoridad Reguladora de los
Seivicios Pablicos, sus Organos Desconcentrados ¥ sus Funcionarios {RAS)

3. Responsabilidad

Verificacion de cumplimiento: Jefe de Recursos Humanos,
Aprobacion: Junta Directiva.
Desarrollo y actualizacién del procedimiento: Director (a) de Recursos Humanos,

4. Glosario de términos

Asignacién: acte mediante el cual se ubica una plaza nueva en la clase
correspondiente,

Anilisis de puestos: es o proceso sisteméatico mediante el cual se separa cada uno de los
tomponentes que conforman un puesto de frabajo y su roi Para en un proceso de trabajo, con
el fin de disefaro o clasificarlo, con base en el modelo descriptivo de puestos vigente,

Cambio sustancial ¥ bermanente en las tareas: es |3 variacion pemnanente producida en lag
actividades o funciones realizadas en un puesto, o cual puede implicar un aumento o
disminucién de la responsabilidad, complejidad, exigencias ¥ cambios en los factores que
componen el puesto.

Cargo: descripcién especifica de los deberes ¥ responsabilidades de un puesta,

Clasificacion de puestos: es el procedimiento mediante ef cual se comparan los puestos de
acuerdo con su natyuraleza, importancia relativa de lgg comtenidos en la organizacisn y el nivel
de responsabilidades que fienen, de forma que facilite su ubicacién en la estructura
acupacional y la respectiva valoracion.

Consalidacién de tareas; Perfodo ne menor de seis meses que establece ef Reglamento
Auténomo de las Relaciones de Servigio entre la Autoridad Reguladora de los Servicios
Publicos, sus drganos desconcentrados y sus funcionarios, en el artieulo 52, durante el cual se
estima que las tareas ejecutadas por un servidor propietario adquieren Ja estabilidad y
Pefmanencia necesarias para efecluar su estudio, o bien hubo un cambio en I2 estructura
organizacional, con fines de variar la clasificacion de un puesto mediante el mecanismo de
reasignaciaon.
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Cuestionario para el analisls de puestos: formulario utilizado para recopilar la informacion
necesaria para analizar un puesto de trabajo.

DRH: Direccién de Recursos Humanos.

Estructura ocupacional: jerarquizacién de los puestos de una entidad, con base en la
naturaleza del trabajo, niveles de complejidad, responsabilidades, requisitos, condiciones
organizacionales y otros factores que componen la descripcion de 1a clase de puesto o carge.

Estudio integral: andlisis total o parcial de los puestos de la entidad, de una o varias
dependencias.

Naturaleza del trabajo: tipo de trabajo que constituye la esencia de la clase.

Puesto: conjunto de tareas y responsabilidades permanentes que requieren la atencion de una
persona durante ia totalidad o una parte de 1a jomada de trabajo.

Reasignacion: cambio que se€ opera en la dasificacién de un puesto con motivo de la
variacion sustancial y permanente en sus lareas ¥ responsabilidades.

Reclasificacién: es el acto mediante el cual se rectifica 1a clasificacién de un puesto por haber
sido asignado © reasignado erroneamente.

Recurso de revocatoria: el presentado por el funcionario ante la autoridad que dicta la
resolucién interlocutonia, con 1a finalidad de que 13 deje sin efecto, \a cofrija o la cambie, segln
se solicita.

. Aprobacién de los cambios y su vigencia

Los cambios en los puestos de trabajo san aprobados o improbados por la Junta Directiva de la
Aresep.

Los efectos de una reasignacion, rigen a partic del primey dla dei mes siguiente de la fecha en
que se emite 12 resolucién por parte de la Junta Directiva.

Los efectos de una asignacion rigen a partir de! momento en que se crea la plaza y se le da
contenida presupuestario.

La clasificacién de un puesto se mantiene mientras no haya cambios en los procesos, los
métodos de trabajo, Ia organizacion, las responsabilidades asignadas o eh los manuales
descriptivos de puestos.

¢ Delimitacion de! campo de aplicacion

El presente procedimiento e aplicable a todas 1as acciones o modificaciones, relacionadas con
la organizacién ¥ retribucitn del frabajo, en todos ios procesos consolidados de la institucion,

Los derechos que del sistema s derivan, beneficiara a todos los funcionatios nombrados en

| propiedad o de manera interina; excepto al Regulador General, GCerente-General;-intendentes,

Miembros del Consejo de la Sutel, Asesores, Auditor, Sub Auditor, Directores Generales ¥

Directores, Profesional Jefe, asi como, cualquier otro cargo que en el futuro llegare a crearse

ge igual o supericr jerarquia al de Director y Cuyo plazo de nombramiento sea por tiempo
efinido.




Garesyp

/. Instrumentos e informacion

La Direccidn de Recursos Humanos es la responsable de mantener actualizados ¥ disponibles
los siguientes decumentos:

Los manuales descriptivos de cargos y clases,
Los cuestionarios de clasificacién de puestos.
El registro de lag solicitudes de estudios.

El procedimiento de andlisis de puestos.

La escala salarial.

E S

B. Requisitos de admisibilidad para realizar un estudio individual de puestos

Cuando se trate de reasignaciones:

1. Se pueden realizar estudios de reasignacién de puestos solo para aquellos que se
encuentren en cualquiera de las siguientes condigiones:

] * Que el titular de) puesto se encuentre nombrado &n propiedad, con un minimo de
seis meses de estar realizando las nuevas funciones,
Que el puesto se encuentre vacante.
Que el puesto no haya sido reasignado en ios Ultimos doce meses,

2. No se puede realizar un estudio de reasignacién individual en los siguientes casos:

* Cuando el fitular se encuentre disfrutando de yn Pemiso, con o sin gace de
sueldo, por tiempo completo, o si se encuentra incapacitado.

Cuando el puesto tengan un ocupante nombrado interinamente,

Cuando ge estén realizando estudios de Puestos integrates.

Cuando se encuentre en Proceso una reestruciuracign organizacional,

Cuande exista algin procesg un recurso de revocatoria en contra de una
resolucion de un estudio anterior de| puesto,

Cuando ia justificacion Sea un aumento en al volumen de trabajo.

Cuando no existe el cargo correspondiente en I3 clase en la cual se pretende
reasignar, En este casp debe procederse previamente al disefig Yy ala
respectiva aprobacion.

. & 9 3

3. Cuando se traty de estudios de asignacion:

Que se haya presentado la justificacion de creacisn de la plaza.
» Que al momento de asignarla haya sido aprobada su creacién.

4. Un estudio individual de puestos solo Procede, si se ha producido una o varias de |ag
siguientes situaciones:

* Asignacién de nuevas responsabilidades o productos que debe alcanzar e puesto
y de lo cual haya evidencia documental,

+ Cambios en I estructura organizacional de la dependencia ¢ de Ia institucién, la
cual debe haber sidg aprobada por la Junta Directiva y estar implementada desde
hace no menos de § meses, previo a la solicitud de| estudio, para considerarse un
cambio sustancial ¥ permanente.

+ Traslado daj puesto a ofra dependencia, o que conlleva que las funciohes y los
niveles de responsabilidad puedan haber cambiado.
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« Cambios en la normativa, los procedimientos U ofra tecnologla aplicable en ¢!
proceso donde se ubica e puesto de trabajo, que pueda haber implicado cambios
en las funciones del puesto.

« Transformacién de los resultados de! puesto por aportes creativos del titular, que
sea demostrable.

5. Un estudio de asignacion solo procede cuando_ha sido realizado por la Direccion de
Recursos Humanoﬂmmes&mi&ﬁepem .

Todo lo anterior debe contar con las aprobaciones del superior jerarca administrativo. En los
casos de reasignacion, se requiere que las funciones se hayan estado realizando como
minimo por un plazo de geis meses para conRcidera-asegurar que se han consuolidado.

3. Un estudio integral de puestos, total o parcial, procede cuando se determine 1a necesidad de
analizar todos los puestos producto de cambios parciales o totales en la estructura
organizacional de una o varias dependencias o de todala insllwqbri, T

Toda asignacion, reasighacitn, reclasificacién  de  puestos ocupados, tendré una

provisionaﬁdad de seis meses. En dicho plazo la Direccion de Recursos Humanos (DRH)

debe verificar que las condiciones que justifican la asignacién 0 reasignacién se mantengan.

En caso de detectarse lo contrario, la DRH lo notifica a 1a Direccitn General de Operaciones

para que eleve el caso a la Junta Directiva para que revogue la resolucién.

Cuando se trate de asignaciones de puestos nuevos © de reasignaciones de puestos
vacantes, el periodo de provisiona!idad comenzara a contarse a partir de la fecha en que el
puesto sea ocupado.

9, Descripcién del procedimiento

9.1 Inicio del estudio

El estudio se inicia con la presentacién de la solicitud para que estudie el puesto de trabajo.

El funcionarioc mediante el formulario de “Andlisis de Puesto”, cuando considere y tenga
evidencias que ha habido un cambio ¥ sustancial en las funciones que realiza, solicita a la
jefatura el estudio de reasignacitn del puesto, al cual debe adjuntar 1a documentacion
correspondiente para demostrar ¢l cambio o cambios que lo justifican

Cuando es el funcionario el que solicita el estudio, la Jefatura inmediata analiza la solicitud
presentada por el titular de! puesto y determina i existen suficientes elementos que justifican el
estudio. En caso de considerar gue no procede, comunica por escrito al funcionario interesado,
con copia al DERH, las razones en las cuales que se basa su decisibn. En caso contrario, la
fiurna y traslada junto con ja Cedificacion de Contenido Presupuestario al Jerarca Superior
Administrativo, a efecto de que resuelva si lo traslada al DERH para que inicie el estudic
respectivo.

En los casos de reasignacion, cuando la jefetura observe cambios sustanciales ¥ pemanentes
en el puesto podra solicitar el estudio del puesto mediante el formulario de “Andlisis de Puesto,
el cual revisa y fima &l funcionario titular en caso de estar de acuerdo. Posteriommente se lo
presenta al Regulador General, quien determina siledaonocursoala soficitud o 1a rechaza.
£n caso de encontrar razones suficientes para que se estudie el puesto, le da el visto bueno ¥
la remite al DRH para que realice el estudio respectivo. En caso de rechazaria, le comunicaala
jefatura respectiva las razones que sustentan la decisidn.

En los casos de asignacién, cuando la jefatura presente la justificacién de creacién de una o
varias plazas, presenta el formulario de andlisis de puestos con el detalle de funciones ¥
responsabilidades de la plaza que solicita crear para que la Direccidn de Recursos Humanos

corresponde
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realice el estudio y emita la recomendacion de asignacion de la plaza, con el fin de garantizar el
equilibrio de la estructura ocupacional.

9.2 Admislbilidad del estudio
acmistilidad del estirdio

El encargade del estudio del DRH, verifica que se cumplan los requerimientos minimos
establecidos para iniciar el estudio; a saber:

En caso de una reasignacion;

* Que se presente evidencia de cambios sustanciales y permanentes en las
funciones y responsabilidades, la estructura organizacional donde se ubica,
traslado de dependencia u 4rea de trabajo, cambio en los proceses de trabajo,
entre otros, tanto en el caso de un puesto que tenga un fitular o se ancuentre
vacante.

Que el puesto no haya sido reasignado en los (ftimos doce meses.

* Que no haya ningtin procedimiento administrativo abierto (recursos de revocatoria
contra resoluciones de estudios anteriores del puesto en analisis),

* Eltitular del puesto debe estar ejerciendo sus labores en gl puesto para el cual se
solicita el estudio de reasignacion, por lo que no sers admitida una solicitud de un
puesto cuyo titular goce de licencia POr cualquier razén y que estuviese ocupando
ofro puesto de manera interina por traslado, ascenso o nombramients de otro
funcionario,

Que el puesto se encuentre en el programa presupuestario que comesponde,
Que exista el cargo debidamente descrito en el manual descriptivo de puestos,

* Que el puesto se encuentre vacante y los cambios en la organizacién ameriten un

cambio en ef perfil de! puesto.

En caso de una asignacisn:

s Que se haya presentado el formulario con la descripcién de las funciones que
tendria la nueva plaza,

* Que exista el cargo en la estructura de ia clase de puesto.

Si se cumplen los requisitos sefialados en el Punto 5.1 y 9.2 se continda con la siguiente
elapa.

9.3 Efecucitn del analisis

El encargado del estudio del DRH con base en la solicitud de reasignacitn o asignacion
segln comesponda, avalada por el Jerarca Superior Administrativo, y una vez verificado que
se cumplan todos los requisitos de admisibilidad del estudio, procede a iniciar el estudio con
base en el anélisis de la solicitud ¥ la documentacion adjunta.

Conto complemento a Ia informacién anterior, el encargado del estudio, analiza la estructura
organizacional vigente de ia dependencia en la que se ubica el pueste, las funciones y
responsabilidades del puesto, la estructura ocupacional de ta dependencia, las normas, los
procedimientos vigentes en [a dependencia donde se ubica el puesto y cualquier otra
documentacién que permita ver el contexto dentro del cual feree el rol deel{os) puesto(s}
analizado (s).
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Cuando se trate de una reasignacién, una vez analizada la informaci6n anterior, realiza una
entrevista al titular del puesto, a la jefatura inmediata yfo a cualquier otro funcionario que se
estime conveniente para obtener informacion adicional o profundizar en las funciones del
puesto.

Cuando se trate de una asignacion se realiza un andlisis de la estructura ocupacional
organizacion de la dependencia, entrevista a la jefatura inmediata y otros estudios que se
hayan hecho en 1a dependencia, a fin de disponer de todos los elementos necesarios para
determinar |a clasificacién que le comesponde a |a plaza que sé propone crear.

Posteriormente, el encargado de! proceso realiza el andlisis de la informaci6n y prepara el
informe con los resuliados del estudio y la recomendacitn correspondiente, junto con el
borrador de resolucién, lo iiltimo en &l caso de reasignaciones.

9.4 Comunicacion del estudio

O

En casos de reasignacion, &l informe original junto con el resumen ejecutivo ¥ el borradar de
resolucién soh enviados a la Direccién General de Operaciones, para que lo analice y
resuelva, o en el caso comespondiente, lo eleve a 1a Junta Directiva o al Consejo de la Sutel, a
fin de que sea incluido en la agenda para la resolucitn respectiva.

Se procede a informarie al funcionario interesado, via correo electrénico con copia a la jefatura

inmediata la conclusion del estudio por parte de 1a Direccién o Area de Recursos Humanos y la
remision a ia Junta Directiva ¢ al Consejo de la Sutel para la respectiva resolucién.

Una vez analizado por la Junta Diractiva, se emite la resolucién final y la Secretarla de Junta
Directiva o del Consejo de la Sutel, la comunica al funcionario interesado y a 1a Direccidén de o
area de Recursos Humanos respectiva para las gestiones comespondientes. En ¢aso de
resultar positivo el resultado del estudio, se la comunica mediante accion de personal a la
Direccién de Finanzas de la Aresep 0 a \a Direccitn de Operaciones de la Sute! para que
proceda con el ajuste salarial corespondiente; en caso contrario se omite esta Glima

comunicacion.

Cuando se trate de 1a asignacion de puestos, la Direccitn de Recursos Humanos remite el
informe con las recomendaciones finales a la Direccién de Operaciones, con copia a la jefatura
que solicita el estudio y a la Direccidn General de Estrategia ¥ Evaluacitn, a fin de que se
incluya en el estudio técnico que justifica la creacién de la piaza o plazas.

9.5 Apelaciones del estudio

Una vez comunicade el resultado del estudie, y en caso de que el resultado del mismo fuera
mantener la clasificacién del puesto © reasignario hacia abajo, el funcionario interesado de
acuerdo con el articulo X de la Ley M tiene 3 dias habiles 8 partir de |a fecha de comunicaciin

de la resolucién, para que presente la apelacién del ‘estudio {recurso de revocatoria), ante el

érgano que emite 1a resolucion.

....--{ Con formata: Espafiol (Costa Ric) )
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I} Aprobaciones

I(}jaresep

Ricardo Matairita
Director General de Estrategia y Evaluacion
{__da del 2013)

Kenneth Lépez
Especialista en Estrategia y Evaluacisn
_de del 2013)

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Angélica Arguedas Ceciliano Norma Cntz Rodolfo Gonzélez Flanco
Direccidn de Recursos Humanos Jefe a. de Recursos Humanos Direclor General de Operaciones
(29 de Abril def 2013} (28 de Abril de 2013) (__de del 2013)







Autoridad Reguladora de los Servicios Priblicos 7 i
Direccién de Recursos Humanos ‘ o

[ VIIl. COORDINACION EXTERNA: exclusiva para jefaturas j

Instrucciones: En caso de que el titular de! puesto o lag funciones demande realizar este tipo de coordinacién Para cumpir los objetivo
del puesto, proceda a llenar Ig sigufente seccion:

1. ¢{Realiza el funcionario tareas de coordinacion externa delegadas por usted como jefe inmediato?

2. Indique Ias instituciones con las que usualmente debe coordinar asuntos: c.

3. Sefiale la temporalidad de las funciones de coordinacion realizado por el funcionario en los Uitimos 6 meses

4. ;{Cudl es el porcentaje del tiempo laboral dedicado hacer tareas de coordinacion externg?

5. Indicar el nombre de Is organizaciones conb las que debe coordinar

usualmente el funcicanrio.

alolo]w

6. Describa en qué consiste el tipo de coordinacién que se realiza

L ]

7. ¢ Cudl es el nivel jerarquico que tienen los representantes de las organizaciones con las cuéles el funcionario realiza fa

Justifique su respuesta anterior

Declaracion Jurada
Bajo fe de juramento hago constar que lo indicado en el presente cuestionario es correcto.

Firma de la Jefaturg Fecha
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L UTORIDAD REGULADORA
AU DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Memorando O

L TS Centro de llamadas
_ s S 8000 ARESEP
Fecha: 15 de juiio del 2013 ‘.‘_“—.’,?,_ i 8000 27 37 37
el T +506 2506,3200
A: Rodolfo Gonzalez Bianio;/_} N°  382-DRH-2013/ 8521 F +506 22154267
Correo electrénico
De: Norma V. Cruz Ryiz ( r % Sizm@aresep.go.cr
) Apariado 936-1000
(P San José - Cosla Rica
Asunto: Remision del procepimiento de analisis de puestos Www.aresep.go.cr

En atencion al acuerdo N° 10-94-2012, de I3 sesién ordinaria N° 94-2012, celebrada
el 19 de noviembre y ratificada e] 29 de noviembre dej 2012, comunicado mediante el
Oficio N° 773-SjD-2012-115757 de fecha el 17 de diciembre del 2012 de Ia Junta
Directiva, se remite nuevamente la propuesta de| “Procedimiento para el anslisis de
Puestos en la Autoridad Reguladora de [os Servicios Pblicos Y sus drganos
desconcentrados”, con la inclusion de las observaciones presentadas por usted
mediante correo electrénico dirigido a la jefatura de Recursos Humanos del 24 de
junio del 2013,

en vi os mulliples casos por atender para realizar la implementacion del
RIOF, asi como los calculos para la aplicacion de la Sentencia del Tribunal
Contencioso Administrativo 10-001 1055-1027-CA.

NVCR/nver






Procedimiento para el estudio de puestos en la
Aresep y sus érganos desconcentrados

I. Propésito y alcance

Estandarizar y normaiizar e procedimienlo para realizar los estudios individuales de puestos en
la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y su érganos Desconcentrados, de acuerdo

2. Documentos relacionados

Reglamento Auténomo de las Relaciones de Servicio entre la Autoridad Reguladora de los
Servicios Puablicos, sus Organos Desconcentrados y sus Funcionarios (RAS)

3. Responsabilidad

Verificacién de cumplimiento: Jefe de Recursos Humanos.
Aprobacion: Junta Directiva.
Desarrolio y actualizacion del procedimiento: Director (a) de Recursos Humanos.

4. Glosario de términos

Asignacion: acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en ia clase
correspondiente.,

Andlisis de puestos: es ef proceso sistematico mediante ef cual se separa cada uno de los
componentes que conforman un puesto de trabajo y su rol para en un proceso de trabajo, con
el i de disefiario o clasificarlo, con base en el modelo descriptivo de puestos vigente,

Camblio sustancial y permanente en las tareas: es la variacion permanente producida en las
actividades o funciones realizadas €n un puesto, lo cual puede implicar un dumento o
disminucién de Ia responsabilidad, complejidad, exigencias y cambios en los factores que
componen el puesto.

Cargo: descripcidn especifica de los deberes y responsabilidades de un puesto,

Clase: Puesto o conjunto de puestos lo suficientemente similares en cuanto a deheres,
responsabilidades y autoridad, agrupados bajo un mistno titulo, a los cuales se les exigen
requisitos similares en preparacion académica, cantidad de experiencia y fipo de
conocimientos, por lo cual reciben la misma remuneracion.

Clasificacion de puestos: es el procedimienta mediante el cual se comparan los puestas de
acuerdo con su naturaleza, importancia refativa de los contenidos en |a organizacion y ef nivel

Consolidacion de tareas: Perfodo no menor de seis meses que establece el RegIam_ento
Auldnoma de las Relaciones de Servicio entre Ia Autoridad Reguladora de los Servicios
Pblicos, sus érganos desconcentrados y sus funcionarios, en el articulo 52, durante el cual se
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Cuestionario para el analisis de puestos: formulario utilizado bara recopiiar la informacisn
necesaria para analizar un puesto de trabajo.

DRH: Direccitn de Recursos Humanos.

Estructura ocupacional: jerarquizacion de los buestos de una entidad, con base en Ia
naturaleza de! trabajo, niveles de complejidad, responsabilidades, requisitos, condiciones
organizacionales y olros factores Que componen la descripcidn de la clase de puesto o cargo.

Estudio integral: analisis total 0 parcial de los puestos de i entidad, de una o vadas
dependencias.

Naturaleza del trabajo: tipo de trabajo que constituye la esencia de |a clage.

Puesto: conjunto de tareas Y responsabilidades permanentes que requieren la atencién de una

persona durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo,

Reasignacién: cambio que se opera en la clasificacién de un puesto con motivo de I3
variacion sustancial y permanente en 5Us tareas y responsabilidades.

Reclasificacién: es el acto mediante el cual se rectifica Ia clasificacién de un puesto por haber
sido asignado o reasignado errdneamente.,

Recurso de revocatoria: e presentado por el funcionario ante la autoridad que dicta la
resolucion interlocutoria, con Ia finalldad de que la deje sin efecto, la corfija o la cambie, segtin
se solicita.

5. Aprobacién de los cambios ¥ Su vigencia

Los cambios en log puestos de trabajo son aprobados o improbados por la Junta Directiva de |a
Aresep.

Los efectos de una reasignacidn, rigen a partir del primer dla del mes siguiente de la fecha en
que se emite la resolucion por parte de la Junta Directiva.

Los efectos de una asignacion rigen a partir del momento en que se crea la plaza y se le da
contenido presupuestario,

La clasificacion de un puesto se mantiene mientras no haya cambios en ios procesos, los
métodes de trabajo, la organizacién, las responsabilidades asignadas o en los manusles
descriptivos de puestos,

6. Delimitacién del campo de aplicacién

El presente procedimiento es aplicable a todas las acciones o madificaciones, relacionadas con
la organizacion y retribucion del trabajo, en todos los procesos consolidados de Ia institucion.

Los derechos que del sistema se derivan, beneficiara a todos los funicionarios nombrados en
propiedad o de maners interina: excepto al Regulador General, Gerente General, Intendentes,
Miembros del Consejo de Ja Sulel, Asesores, Auditor, Sub Auditor, Directores Generales y
Directores, Profesional Jefe, asi como, cualquier ofro cargo que en el futuro fegare a crearse
de igual o superior jerarquia al de Director Y cuyo plazo de nombramiento ses par tiempo
definido,
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7. Instrumentos e informacién

La Direccién de Recursos Humanos es ia responsable de mantener actualizados y disponibles
los siguientes documentos:

AN

Los manuaies descriptivos de cargos y clases.
Los cuestionarios de clasificacién de puestos,
El registro de las sollcitudes de estudios.

El procedimiento de andlisis de puestos.

La escaia salarial.

8. Requisitos de admisibilidad Para realizar un estudio individual de puestos

Cuando se trate de reasignaciones:

1.

Se pueden realizar estudios de reasignacion de puestos solo para aquellos que se
encuentren en cualquiera de Jas siguientes condigiones:

*  Que el titular ge puesto se encuentre nombrado en propiedad, con minima seis
meses de estar realizando las nuevas funciones,

*  Que el puesto se encuentre vacante.

*  Que el pussto no haya sido Teasignado en los Ultimos doce meses,

No se puede reaiizar yn estudio de reasignacian individual en los siguientes casos:
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resolucién de un estudip anterior del puesto,

* Cuando Ia justificacién Sea un aumento en e} volumen de trabajo.

¢ Cuando no existe el cargo cofrespondiente en la clase en la cual se pretende
reasignar. En este casg debe procederse previamente al disefio yala
respecliva aprobacisn.

Cuando se trata de estudios de asignacion:

Que se haya presentado la justificacién de creacisn de la plaza.
* Que al momenta de asignarla haya sido aprobada su creacién.

Un estudio individual de puestos solo procede, si se ha producido una o varias de las
siguientes situaciones:

*  Asignacidn de nuevas responsabilidades o productos que debe alcanzar el puesto
¥ delo cual haya evidencia documental.

cambio sustanciaf y permanente.
* Traslado del puesto a oftra dependencia, lo que conlleva que las funciones y fos
niveles de responsabiligad puedan haber cambiadg,
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* Cambios en Ia normativa, los procedimientos y ofra fecnologia aplicable en el
proceso donde se ubica el puesto de trabajo, que pueda haber implicado cambios
en las funciones def puesto.

» Transformacién de los resultados del puesto por aportes creativos de| titular, que
sea demostrable.

5. Un estudio de asignacién solo procede cuando ia Direccidn de Recursos Humanos ha
hecho el estudio respeclivo.

Todo lo anterior debe contar las aprabaciones dej superior jerarca administrativo. £n los
¢asos de reasignacion, se requiere que las funciones se hayan estado realizando comg
minimo por un plazo de sejs meses para considera que se han consolidado.

3. Un estudio integral de puestos, total o parcial, procede cuando se determine la necesidad de
analizar todos los puestos producto de cambios Parciales o tolales en Ia eslructura
organizacional de una o varias dependencias o de toda la institucion.

Toda asignacion, reasignacién, reclasificacién de puestos ocupados, tendra una
provisionalidad de sejs meses. En dicho plazo Ia Direccién de Recursos Humanos {DRH)
debe verificar que las condiciones que justifican 1a asignacion o reasignacion se mantengan.
En caso de detectarse Io contrario, la DRH lo nofifica a ia Direccién General da Operaciones

para que eleve el caso a2 Ia Junta Directiva para que revoque la resolucitn,

9. Descripcién del procedimiento

8.1 Inicio del estudio

evidencias que ha habido un cambio y sustancial en las funciones que realiza, solicita a Ja
iefatura el estudio de Teasignacion de! puesto, al cya debe adjuntar Ia documentacian
carrespondiente para demostrar el cambio o cambios que lo justifican

Cuando es el funcionaric e! que solicita el estudio, Ig Jefatura inmediata analiza la solicitud

respectiva.

En los casos de reasignacion, cuando fa jefatura observe cambios sustanciales y permanentes
en el puesto padra solicitar el estudio def puesto mediante el formulario de "Anaiisis de Puesto,
el cual revisa y firma el funcionario titular en caso de estar de acuerda. Posteriomente se lo
presenta al Regulador General, quien determina sj ledz onoecurse a la soficitud o la rechaza,
En caso de encontrar razones suficientes para que se estudie el puesto, le da e visto bueno y
ta remite al DRH para que realica el estudig respectivo, En caso de rechazarla, le comunica a la
jefatura respectiva tag razenes que sustentan la decisién.

En los casos de asignacién, cuando fa jefatura presente I1a Justificacion de creacién de una o
varias plazas, presenta ej formulario de analisis de puestos con el detalle de funciones y
responsabilidades de 1a Plaza que solicita craar para que la Direccion de Recursos Humanoes
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realice el estudia Y emita ia recomendacion de asignacion de Ja plaza, con el fin de garantizar el
equilibrio de Ia estructurg ocupacional,

9.2 Admisibilidad del estudio
=sioiiidad del estudio

Ei encargado del estudio del DRH, verlfica que se cumplan log requerimientos minimosg
establecidos para iniciar al estudio; a saber:

En caso de ung reasignacion:

* Que se presente evidencia de cambios sustanciales y permanentes en las
funciones y fesponsabilidades, la estructura ofganizacional donde se ubica,
traslado de dependencia u area de trabajo, cambio en los procesos de trabajo,
entre otros, tanto en el case de un puesto que tenga un titular o se encuentre
vacante,

Que el puesta no haya sido reasignado en los uiltimos doce meses,
* Que no haya hingdn procedimiento administrativo abiertg (recursos de revocatoria

* Eltitular del puesto debe estar ejercienda sus labores en el Puesto para el cugl se
solicita el estudio de reasignacian, por Io que no sers admitida ung solicitud de un
puesto cuyo titular goce de licencia por cualquier razon ¥ que estuviese acupando
obro puesto e manera interina por traslado, ascenso o hombramiento de otrp
funcionario,

Que el puesto se encuentre en el programa presuptiestaric que corresponde,
Que exista gl cargo debidamente descrito en el manual descriptivo de puestos,

* Que el puesip se encuentre vacante y los cambios en la organizacin ameriten un

cambio en el perfil del puesto.

Si existiera incumplimiento de alguno de los requisitos anteriores, la Jefatura de RRHH (o
comunica por escrito af Superior jerarca administrative, a I3 lefatura respectiva y al titutar
del puesto, las razones por las cuales gf estudio no procede.

En caso de ung asignacidn:

*  Que se haya presentado el formulario con la descripcién de jas funciones que
tendria a nueva plaza,

*  Que exista ef cargo en la estructura de la clase de puesto.

Si se cumplen los fequisitos sefalados en el Punto 9.1 ¥y 9.2 se continua con la siguiente
etapa.

9.3 Ejecucién del analisis

El encargado def estudio del DRH con base en la solicitud de reasignacién o asignacitn
segln commesponda, avalada por el Jerarca Superior Administrative, Y una vez verificado que
Se cumplan todos los requisitos de admisibilidad del estudio, procede a iniciar el esiudio con
base en el andlisis de 13 solicitud y Ia documentacién adjunta,
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Cuando se frate de una reasignacidn, una vez analizada ig informacién anterior, reafiza una
entrevista al titular del puesto, a la jefatura inmediata y/o a cualquier ctro funcionario que se
eslime conveniente para obtener informacién adicional o profundizar en las funciones del
puesto.

Cuando se trate de una asignacion se realiza un andafisis de la estructura ocupacional

Posteriommente, el encargado del proceso realiza el anailisis de la informacién ¥ prepara el
informe con los resultados del estudio y la recomendacisn comrespondiente, junto con el
borrador de resolucién, lo Ultime en el casp de reasignaciones.

%4 Comunicacitn del estudio
~umunicacion del estudio

En casos de reasignacian, el informe original junto con el resumen ejecutivo y el borrador de
resolucién son enviados a g Direccidn General de Operaciones, para que lo analice y
resuelva, o en el caso correspondiente, lo eleve a la Junta Directiva o al Consejo de fa Sutel, 3
fin de que sea incluido en [a agenda para la resolucitn respectiva.

Se procede a informarle al funcionario interesado, via correo electronico con copia a la jefatura
inmediata la conclusién del estudio por parte de Ia Direccién 0 Area de Recursos Humanos y Ia
remisién a la Junia Directiva o Consejo de Ia Sutel para la respectiva resolucion,

Una vez analizado por I3 Junta Directiva, se emite la resolucicn final ¥ la Secretaria de Junta
Directiva o del Consejo de Ia Sttel, Ia cemunica al funcionario interesado y a la Direccion de o

Cuando se trate de Ia asignacion de puesios, la Direccidn de Recursos Humarnos remite &
informe con las recomendaciones finales a la Direceign de Operaclones, con copia a la jefatura
que solicita el estudio y a la Direccién General de Estrategia y Evaluacion, a fin de que se
incluya en el estudio técnica que justifica la creacion de la ptaza o plazas.

9.5 Apelaciones dei estudio







I'l. Aprobaciones

Preparado por:

Revisado por:

(< aresep

Aprobado por:

Angélica Arguedas Cecitiang
Cireccion de Recursos Humanos
(29 de Abril del 2013)

Noma Cruz
Jele a.i. de Recursos Humanos
{29 de Abril del 201 3

Ricardo Matarrita
Diector General de Estrategia y Evaluacion
(__de del 2013}

Kennath Lopez
Especialista en Eslralagia y Evaluacion
{__de del 2013)

Rodolfo Gonzdlez Blance
Director Generat de Operaciones
{__de del 2013)







Propuesta de acuerdo

CONSIDERANDO:

VI

Que de conformidad con iz Ley 7593, articulo 53, inciso A), es potestad de {a Junta
Directiva de ARESEP dictar, entre otras €Osas, ias normas y politicas que regulen las
condiciones laborales de los funcionarios de la Autoridad Reguladora Y sus drganos
desconcentrados,

Que de conformidad con el artleulo 52 del Reglamento Auténomo de lag Relaciones de
Servicio entre la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, sus d¢rganos
desconcentrados y sus funcionarios, le correspondera a la Junta Directiva “en definitiva
aprobar o improbar la solicitud de estudios de puestos.

Que mediante el acuerdo de Junta Directiva N° 010-94-2012 de I3 sesidn ordinaria
celebrada el 19 de noviembre del 2012, Ia Junta Directiva acordd: XXX,

Que mediante los oficios N° 224-DERH-2013/11062 de! 29 de abril del 2013 y el 382-
DERH-2013/18521 del 15 de julio del 2013, la ahora Direccién de Recursos Humanos
remitié la propuesta de procedimiento para el andlisis de puestos en I3 Aresep v sus
arganos desconcentrados,

Que mediante el Oficic N° Xxx del xxx del 2013, Ia Gerencia General somete a
conocimiento de la Junta Directiva la propuesta de procedimiento presentada por la
Direccién de Recursos Humanos, citada en el punto anterior.

Que en la sesién N° xxx celebrada el xxx la Junta Direcliva conocié la propuesta del
procedimiento citado en el punto anterior.

Por tanto, con fundamento en Ia Ley N° 7593 ¥ sus reformas y los considerandos que preceden,
se dispone:

ACUERDO XX-XXX-2013

1. Dar por conocida Ia propuesta de procedimiento presentada por la Direccion de
Recursos Humanas Para realizar los “estudios de puestos en fa Aresep Yy sus
organos desconcentrados”.

2. Solicitar a la Administracion que le solicite a la Direccion General de Estrategia y
Evaluacion y a la Direccion General de Operaciones la revision y gestiones que
tomrespondan. Para implementar el procedimiento de estudios de puestos en la
Aresep y sus drganos desconcentrados

COMUNIQUESE
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] {2 aresep
Direccién de Recursos Humanos e
L CUESTIONARIO DE ANALSIS DE PUESTOS | ]

Informacién general

El andlisis del puesto es e proceso de deteminar y reportar informacién pertinente en relacion con la naturaleza
de un puesto en particular. Es fa definicion de tareas que abarca el puesto, junto con habilidades, conocimiento,
responsabilidades, etc., necesarios para el buen desemperio y que diferencian ese puesto de otros, Los datos se

utilizaran para preparar una descripeion de! puesto. Pidale a SU jefatura o al analista del puesto una explicacién de
fos usus de las descripciones de puestos y formule cualquier pregunta.

Debe considerar al lenar este formulario, que las funciones descritas se deben basar en ias funciones de lus
Ultimos seis meses,

Los estudios de puestos en I2 Aresep se realizan de conformidad con lo estipulado en los articulos 45,47,50, 51y
52 del Reglamento Auténomo de las Relaciones de Serviclo entre la Autoridad Reguladora de los Servicios
Pablicos, sus érganos desconcentrados y sus funcionarios.

Instrucciones

Llene este cuestionario en cada una de sus partes conforme las indicacionas que contiene, en fas preguntas que
1o sea posible responder, anule €spacios con una linea, Lg informacién que se proporcione sera verificada por el
Departamento de Recursos Humanos, mediante evidencia documental, entrevistas, solictud de informacion

adicional u otrg medio, con el fin de disponer de mayores elementos de juicio para realizar e} analisis ¥ emitir las
conclusiones y recomendaclones respectivas.

Importante

personales del titular,

" Llene el formulario partiendo que sus explicaciones estdn destinadas a un lector que no esta familiarizado con el
cargo ni con las funciones que usted realiza,

- No se recibiran formularios incompletos,

Declaro que [ej ¥ entendi las insirucciones anteriores:

Firma del funcionario Fecha

Gracias por Ia informacién que nos suministre para analizar sy puesto de frabajo.
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L I. UBICACION E IDENTIFICACION DEL PUESTO j
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[ UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA j

Registre la estructura erganizacional de fa dependencia e idenltifique dénde se ubica e] puesto analizado
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L Il. DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO ]

Instrucciones

Asegurese de incluir todas las tareas que realiza, indicando brevemente el propésito o finalidad de cada una de ellas. En relacién con sus
labores diarias o rulinarias, indique el porcentaje de tiempao diario total dedicado a cada tarea
Si los espacios que se dieron para las respueslas no son suficientes, agregue las hojas que sean necesarias.

En relacién con sus oblicaciones periédicas u ocasionales indique ctianto tiempo le toma normalmente en cada una de ellas y con que
frecuencia las realiza.
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L lll. DESCRIPCION DE FACTRORES QUE COMPONENEN EL PUESTO : ]

3.1 RESPONSABILIDADES

a. Por el trabajo de otras personas: Indigue los tipos de puesto que tiene bajo su responsabilidad y la cantidad de cada uno. (Si

e A AT T G T (L AL R Vi et G L s | S i £ T

Senale el porcentaje de la jornada laboral que dedica a esta actividad Yo

Indique si la respansabilidad por otras personas es permanente o temporal

b. Par equipo y materiales: Indique el equipo y materiales que tiene bajo su responsabilidad. Por ejemplo: laptop, computadora

c. Responsabilidad por informacion: Describa el tipo de informacién por la cual tiene la responsabilidad de custodiar o

3.2 RELACIONES INTERPERSONALES
Relaciones que debe establecer con personas, para el adecuado desempefio de las labores.

S| denclaa“con] s‘f ue’ debe,l‘ala'r.‘!ﬁ""' rse’ e e
. T e e s i,
1 Funcmnanos de su dependencia
Funcionarios de otras dependencias de su institucién
Funcionarios de otras instituciones
Jefes o superiores de otras dependencias de su institucion
Jefes o superiores de otras instituciones
[Funcionarios de alto nivel de su institucién
ﬁncﬁonaﬁos de alta nivel de otras instituciones,
|Regresentantes de empresas requladas.

Representantes del estado, ministerios entre otros
[Representantes de otras empresas internacionales.

|[Otro (especifique)

e

oo e T reaclan

‘como: la?frecuen

3.2.1 Cite la dificultades que enfrenta en las relaciones indicadas

3.3 DIFICULTAD
Grado de originalidad y pensamiento critico para la creacién y/o adaptacién de métados asi como la facilidad para encontrar
et | s " 25
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| Descripcién’ i
1 EIl traba;o supune enfrenlarse a snuat:lcmes idénticas y repellllvas que requreren una snmple eleccion entre
opciones de actuacién ya aprendidas.







2. El trabajo supone abordar, con frecuencia, situaciones similares que requieren el manejo de reglas y
acciones aprendidas, por lo que requieren un ligero praceso de andlisis e iniciativa personal.

3. El trabajo supone enfrentarse a situaciones diferentes que presentan aspectos nuevos, por lo que su
tratamiento requiere un ejercicio de andlisis entre el conjunto de experiencias, anleriormente analogas y una
aportacion total o parcial de nuevos procedimientos de trabajo al uso.

4. El trabajo debe responder a situaciones diferentes a las que la busqueda de soluciones requieren un
proceso complejo de reflexion, interpretacién, valoracién ¥ elaboracién de métodos y/o proyectos alternativos.

3.4 CONDICIONES DE TRABAJO

Senale el esfuerzo que directamente se demanda siempre en su puesto de frabajo . Marque con una equis la opcidn que

b e 3 i, b -‘.-,:{‘f;.%\.hg b

1. El puesto demanda solamente esfuerzo fisico Yy muy poco esfuerzo mental.

2. El puesto demanda esfuerzo mental Y poco esfuerzo fisico.

3. El puesto demanda un gran esfuerzo mental.

4_El puesto demanda estar bajo una constante tension nerviasa ademas de requerir gran esfuerzo mental,

A e wg‘ A

ESCRIPCI
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olamente afectan mi desempefio laboral, impidiendo
|objetivos y la obtencian de los productos establecidos.

2. Los errores comelidos podrian producir atrasos o inducir a error a otros comparieros de trabajo

3. Los errores cometidos podrfan inducir a [a jefatura a tomar decisiones erréneas que afectan la calidad de [as
resultados del proceso.

4. Los errores cometidos podrian deteriorar la calidad del servicio Y por consiguiente afectar al cliente.

5. Los emrores cometidos podran afectar |a competitividad de la institucién, ocasionar prablemas legales o
|afectacian de la imagen.

3.6 SUPERVISION

1. Las lareas asignadas a este puesto son supervisadas por:

2. Describa cémo le es supervisado el trabajo que realiza (observacién diecta, informes, sesiones de trabajo, cumplimiento de
objetivos, elc).
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L IV. CAMBIOS EN LAS FUNCIONES ‘J

Indique los principales cambios sustanciales

Y permanentes quetenido en las funcion
meses como minimo. (Adjuntar la evidenci

es desempeiiadas en los dltimos 6

a documental respectiva, informes, oficios, otros).

Declaracién Jurada

Bajo fe de juramento hago constar que lo indicado en el presente cuestionario es correcto.

Firma del Funcionario

Fecha
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B V.JEFATURA INMEDIATA ]

o asistir en la capacitacién de funcionarios nuevos.

b. No es responsable gel trabajo de los demids. Puede maostrarles a los demss funcionarios cémo realizar una tareal
C. ¢. Le comesponde asesorar a ia jefatura en aspeclos relacionados con aspectos especificios refacionados con (
fladas,

las funciones desempe

3. Comparacién con otros puestos en Ia dependencia:

2. Indique los puestos en la dependencia que desde su punto de vista s0n iguales en funciones ¥ responhsabilidades aj pueasio
analizado,

Declaracicn Jurada

Doy fe que io indicado en el presente cuestionariovcomespponde con 1a realidad actual del Puesto, asf mismo que he revisado la
informacion completada por el funcionario Y gue es correcta.

Firma de ia jefatura Fecha
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| VI. COORDINACION VERTICAL: espacio excilusivo para jefaturas, solo para los casos en Jue se da este ipo de }
coordinacion.

Instrucciones

Con base en Ia definicién de términos, complete ésta seccidn, en caso de que el funcionario que ocupa el puesto en estudio, realiza
coordinacion, si por el contrario no realiza este tipo de coordinacion, conlintie en la seccidn Vil.Posiciénese en la casilla correspondiente,
en |a flecha desplegable, Para ver las opciones en cada caso,

1. ¢Realiza el funcionario tareas de caordinacién vertical delegadas por usted como jefe inmediato?

2. sImplica dentro de las tareas de coordinacion, capacitar a otros luncionarios?

3. LCudl es la periodicidad con ia que ejerce esa coordinacion a los funclonarios?

4. ¢ Qué tipo de coordinacion €jerce sobre olros funcionarios?

5. ¢ Sobre cusntas personas ejerce coordinacitn ef funcionario?

6. Seftale que tipo de puestos son los que coordina.

7. Indique sobre cusles temas debe coordinar usualmente el funcionario: C.

8. Describa come asigna ¥ controla el trabajo el funcionario:;

8. Indique las dreas funcionaies en las que el funcionario ejerce coordinacion dentrg da |a dependencia;

10. Senale el lipo de unidad organizativa e la que el funcionario ejerce coordinacion vertical.

H. Senale |a temporalidad de las funciones de coordinacisn realizadg por el funcionario en los iiltimos 6 meses.

12, 4 Guél es el porcentaje de su tiempo laboral dedicado hacer tareas de cootdinacidn vertical

13. LEs responsable de log criterios emilidos en informes elaborados por olros profesionales?

14. Explique brevemenie el ohietivo de los esludios que dirige, qué tipo de funcionario [os raliza, con qué periodocidad los realiza

(semanal, quincenal, mensual, semastral, olro} y cusels son los resulfados que esencialmente se generan como resultados de esos
estudios.

L

15. Sefiale el nivel de riesge institucional ascciade con las tareas de coordinacisn, que realiza el funcionario

16. Justifique su respuesta anterior

Nota: Si el funcionario debe realizar también coordinacién de Upo transvarsal, completar ia informacién de Ia seccion Vi,
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Vil. COORDINACION TRANSVERSAL: espacio exclusivo para jefaturas, Solo para los casos en que se de este tipo
de coordinaxién como parte de las responsabilidades.

Instrucciones

Con base en la definicion de términos, complete ésta seccion si el funcionario realiza este tipo de coordinacion para cumpir los objetivos
del puesto que acupa. En caso negativo, continte en la seccién VIIE, Posicibnese en la casilla correspondiente, en la flecha desplegable,

1. ¢Realiza ei funcionario tareas de coordinacién transversal delegadas por usted como jefe inmediato?

2. §Cual es la periedicidad con la que ejerce esa coordinacion a los funcionarios?

3. Sefiale con qué tipo de funcicnarios realiza las coordinacion.

4. ;Cual es el porcentsje dea su tiempo leboral dedicado hacer lareas de coordinacion transversal?

5. Sefiale las unidades organizativas con lag que debe usualmente coordinar.

B. Indique fos temas que usualmente coordina;

7. ¢Le comesponde firmar documentos producto de esa coordinacion?

8. Explique brevemnente el objetivo de la coordinacian.

9. Seiiale ef nivel de riesgo instilucional asociada con las tareas de coordinacion, que realiza el funcionario,

10. Justifique su respuesta anterior:

Nota: en caso de que el funcionario realice coordinacién con entidades extemas, com pletar la informacién de la seccion Vill,

===
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[ Vill. COORDINACION EXTERNA: exclusiva para jefaturas )

Instrucciones: En caso de que el titular del puesto o las funciones demande realizar este tipo de coordinacién para cumpir los objelivo
del puesto, proceda & llenar la siguiente seccian:

1. ¢Realiza el funcionaric tareas de coordinacion exterma delegadas por usted como jefe inmadiato?

a,
b.
2. Indique Ias instituciones con las que usualmanlte debe coordinar asuntos: c.
d.
e.
3. Sefiale la temporalidad de las funciones de coordinacion realizado por el funcionario en los Gltimos 6 meses l
4. ;Cudl es el porcentaje del tiempo laboral dedicado hacer tareas de coordinacion externa? |
a.
5. Indicar el nombre de Is organizaciones conb las que debe coordinar b.
usualmente el funcicanrio, [
d.

6. Describa en qué consiste el tipo de coordinacion gue se realiza

7. ;Cudl es el nivel jerarquico que tienen los representantes de las organizaciones can las cuéles el funcionario realiza la
coordinacion externa?

8. Sefiale el nivel de riesgo instilucional asaciado con las tareas de coordinacion, que realiza el funcionario
Juslifigue su respuesta antesior:

Declaracién Jurada
Bajo fe de juramento hage constar que fo indicado en e presente cuestionario es comecto.

Firma de i1a Jefatura Fecha






