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Manual Descriptivo de Puestos
La psicologia es una disciplina del conocimiento dedicada a la produccion de ideas,
instrumentos, métodos y procedimientos de accion e intervencion que tratan sobre lo
psicoldgico y sobre los fendmenos del comportamiento y la experiencia humana. (Sos,
2015, como se citd en Adsuara, 2020, parr. 4). Sin embargo, es importante mencionar que

la psicologia no solo se limita a realizar psicoterapia clinica.

A lo largo de los afios y de la historia se ha podido observar que la psicologia cuenta con
diversas areas de aplicacion, ya que ha ido evolucionando para abordar diferentes aspectos del
comportamiento humano y funcionamiento mental. Regader (2024) menciona doce campos de la
psicologia que incluye psicologia de las organizaciones y del trabajo, psicologia del marketing y
del consumidor, psicologia clinica, sexologia, neuropsicologia, psicologia forense, psicologia de
la educacion, psicologia del deporte, psicologia social, psicologia comunitaria, psicologia de

pareja y familia y psicologia basica y experimental.

Por lo tanto, es importante comprender que la psicologia es un campo multifacético que
puede ser aplicado en una amplia variedad de contextos, desde la psicologia individual, hasta la

optimizacion del rendimiento en los ambientes laborales, deportivos, entre otras.

El presente trabajo se centrara en la psicologia laboral, también conocida como psicologia

del trabajo,

es la rama de la psicologia que se ocupa de estudiar a las personas y su comportamiento
en su jornada laboral. El objetivo es influir, cambiar y favorecer el rendimiento de los
empleados, potenciando su productividad y comodidad en el puesto (Psicologia del

trabajo: como se aplica y por qué es importante, 2022, parr. 2). Por lo que una de las
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funciones principales de esta rama es el analisis de los puestos de trabajo dentro de una

organizacion, para generar perfiles de puestos.

Chiavenato (2017) como se cit6 en Ramirez (2019), define el andlisis de puestos como el
“procedimiento para determinar los requisitos de las obligaciones y responsabilidades de un
puesto y el tipo de persona que deberd ocuparlo” (p. 26, El presente informe de practica
profesional tiene como objetivo identificar los perfiles de puestos existentes en Inversiones
Grupo JIF y posteriormente elaborar un Manual Descriptivo de Puestos; para ello se tomaron en

cuenta los 10 puestos desempenados actualmente en la empresa.

Para lograr el objetivo establecido, se propuso la aplicacion de un cuestionario para
explorar las principales funciones, el mismo se aplico a los ocupantes de cada puesto; ademas se
entrevisto a sus respectivos supervisores, fue necesario también valerse de observaciones para
identificar condiciones, caracteristicas y competencias necesarias de cada puesto para la

elaboracion del manual respectivo de puestos.

Es importante mencionar que Inversiones Grupo JIF actualmente no cuenta con un
departamento de Recursos Humanos, y no posee un Manual Descriptivo de Puestos, de aqui la
importancia de aportar significativamente en esta area, por lo que el presente Trabajo Final de
Graduacion forma la base para futuros procesos de reclutamiento y seleccion de personal,
evaluacion de desempefio, valoracion de puestos, asi como la formacion y desarrollo profesional,

entre otros.
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Descripcion de la Institucion

Resefia Historica

Inversiones Grupo JIF es una empresa que nace en el afio 2007 como un suefio en la
mente de su fundador, el actual Gerente Brayan Alfaro Aragon, con la primicia de ser el mejor
aliado en temas juridicos y financieros. Comenzd sus acciones al culminar su Licenciatura en
Derecho, trabajando de manera independiente a través de un capital semilla proveniente de
fondos de familiares, los cuales puso a trabajar realizando préstamos personales, mediante Letras
de Cambio y Pagaré por alrededor de 5 afios (B. Alfaro, comunicacion personal, 4 de julio del

2024).

Posteriormente fue creciendo y se vio en la necesidad de tener un espacio fisico para
realizar las gestiones por lo que se instal6 en la oficina de un familiar en el centro de Alajuela y
contrato dos personas que le ayudaran con las formalizaciones y cobros por 3 afios. La empresa
se registrd formalmente como Inversiones Grupo JIF en el Registro Nacional en el 2015, ese
mismo afio se trasladaron a una oficina propia 25 metros sur de Correos de Costa Rica y para ese
entonces la empresa ya contaba con 5 colaboradores y los servicios brindados se extendieron
ofreciendo préstamos Personales, Pagaré, Letras de Cambio, Hipotecarios y Prendarios (B.

Alfaro, comunicacion personal, 4 de julio del 2024).

Por otra parte, se comenzo a desarrollar la parte Juridica e Inmobiliaria, y naci6 la idea de
trabajar con el proyecto de Curadores Procesales, profesionalizar el 4rea de los créditos y
desarrollar la captacion de Inversionistas. Para el 2018 la empresa habia crecido un poco més con
relacion al personal y en servicios, ya se trabajaba con Leasing y Fideicomisos, por lo que se
trasladé al actual domicilio en Urbanizacion Ciruelas, Alajuela (B. Alfaro, comunicacion

personal, 4 de julio del 2024).
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En el afio 2020 durante la Pandemia del Covid-19, Inversiones Grupo JIF resulto
beneficiada, pues la poblacion debido a la crisis econdmica que vivia a nivel nacional se vio en la
necesidad de solicitar préstamos para subsistir, por lo que la empresa logro ubicar muchos
créditos, generando muchos ingresos y reclutando mas personal para cubrir la carga de trabajo

que se genero (B. Alfaro, comunicacion personal, 4 de julio del 2024).

Inversiones Grupo JIF es una empresa de capital costarricense con mas de 10 afios en el
mercado nacional, que brinda servicios de licitaciones, contrataciones, consultorias,
administracion de bienes y otros de naturaleza similar, tanto en el sector publico, privado,
nacional e internacional, que ocupen los servicios de los profesionales adscritos como asociados
a la empresa. Asimismo, brinda los servicios de préstamos, Fondos de Inversiones, Fideicomisos,
asesorias financieras, entre otros. Se puede asegurar que a través de su historia ha cumplido el
objetivo de satisfacer cualquier necesidad financiera y juridica de sus clientes. Ademas, su franco

de crecimiento demuestra que es una empresa solida.

Misién

La Mision Grupo JIF Soluciones es “Ser la solucion idonea para satisfacer cualquier
necesidad financiera y juridica que nuestros clientes puedan tener. Brindando un servicio de
calidad con discrecion y seguridad” (Inversiones Grupo JIF, s.f).
Vision

Su Vision es “Servir de puente para conectar a nuestros clientes con una gran gama de

servicios financieros y legales logrando asi un desarrollo integral con nuestros clientes

asociados” (Inversiones Grupo JIF, s.f).
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Valores
De acuerdo con Inversiones Grupo JIF, (s.f) dentro de los valores que posee se encuentra

el “profesionalismo, compromiso, seguridad, honestidad y lealtad”.

Inversiones Grupo JIF esté liderada por su fundador actual Gerente, al mes de julio del
2024, cuenta con una cartera de crédito de 1,800 millones de colones prestados, y alrededor de
160 créditos entre Leasing y Fideicomisos, 4 asociados, 80 inversionistas y 12 colaboradores de
planta, los cuales desempenan puestos de Asistente Ejecutivo, Contable, Financiero, Legal, de
Mercadeo, Notarial, Representante Legal, Abogados Notarios, Director Contable, Financiero,
Legal y de Mercadeo (B. Alfaro, comunicacion personal, 4 de julio del 2024). Actualmente no
cuentan con un diagrama de su estructura organizacional, ni posee un Manual Descriptivo de

puestos.

Objetivos
Objetivo General
Desarrollar un Manual Descriptivo de Puestos en Inversiones Grupo JIF Soluciones,

durante los meses de febrero a agosto del afio 2024.

Objetivos Especificos
e Identificar los puestos existentes en Grupo JIF Soluciones.
e Identificar las competencias y habilidades que requiere un funcionario para desempefiarse
de manera adecuada en su puesto de trabajo.
e Determinar las responsabilidades de cada funcionario en su puesto de trabajo.
e Crear el respectivo Manual de Perfiles de Puestos con las competencias, habilidades y

funciones basadas en la informacion obtenida sobre cada puesto.



MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS 9

Psicologia Laboral
“La psicologia laboral es aquella que se encarga de estudiar el comportamiento en el
ambito del trabajo y de aplicar programas de modificacién de la conducta en este” (Master
Propio Universitario en Seleccion y Gestion del Talento, 2024, parr. 3). Es decir, se encarga de
analizar la conducta de los colaboradores dentro de la empresa con el objetivo de mejorar la

eficacia de las empresas y promover el bienestar de los trabajadores.

Del Cerro (2013), como se citd en Polo, Madrid, Gémez, Muiioz y Millan (2022),

menciona esta rama de la psicologia indicando que

La psicologia del trabajo se centra en la actividad laboral de las personas, es decir,
en la forma en que los individuos realizan sus tareas. Entre los temas relevantes que
abarca se encuentran el ambiente de trabajo, las tareas, las condiciones de trabajo, carga

laboral, entre otros. (p. 19)

Como hace mencion el articulo La psicologia laboral y su aporte en la productividad del
negocio (2019), “el talento es el pilar que sostiene el éxito empresarial, por lo que se trata de una
cuestion que cada vez se cuida mas” (parr. 2). Y es que en definitiva el talento humano es crucial
para el logro de los objetivos de la empresa, por eso hoy en dia las empresas ven la importancia
de generar las condiciones para que se den comportamientos apropiados en el area de trabajo, de

aqui radica la importancia de integrar a sus equipos de trabajo a psicologos laborales.

Rol del Psicélogo Laboral
Partiendo de lo mencionado anteriormente, es vital tener muy claro que el rol del
psicologo laboral se ejecuta dentro del area de Gestion Humana, se enfoca en la atraccion de

talento humano, asi como la busqueda de su crecimiento personal y profesional en la
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organizacion; incluye procesos como descripcion y analisis de puestos, reclutamiento, seleccion
de personal, evaluacion de desempeio, capacitacion, entre otras. Asimismo, en el desarrollo
organizacional, desde la mejora del clima laboral, organizacional, la comunicacion, entre otros
aspectos y finalmente la parte administrativa, que incluyen permisos, incapacidades, llamados de

atencion, contratacion, seguridad social, entre otras (Polo et al, 2022).

En otras palabras, el psicologo Laboral se desenvuelve dentro del departamento de
Recursos Humanos contribuyendo en la administracion del mismo y juega un papel crucial en la
alineacion de los objetivos generales de la empresa con los de los colaboradores, contribuyendo
al éxito sostenible de la empresa y que sus colaboradores se sientan motivados y apoyados en su

entorno laboral.

Gestion del Recurso Humano
Las empresas suelen diferenciarse unas de otras ya sea por sus objetivos, servicios,
productos o sus estructuras organizativas, sin embargo, todas deben tomar en cuenta la adecuada
administracion de los recursos econdmicos, tecnologicos, materiales y humanos con los que se
cuentan, para alcanzar el éxito. Resaltando la importancia de esta ultima, ya que como se ha
mencionado anteriormente es la clave para alcanzar los objetivos propuestos por la empresa, por

lo que se requiere de una apropiada administracion del recurso humano.

La gestion del recurso humano o administracion del recurso humano es “el proceso por el
cual se administra el capital humano con el fin de aprovechar las competencias del personal para
alcanzar la competitividad empresarial” (Arciniegas, 2018, p.1). Ademas, el autor agrega que en
este proceso se debe aplicar las normativas, politicas y practicas con el fin de manejar las

relaciones laborales, desde la etapa del reclutamiento hasta que se concluya el contrato, tomando
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en cuenta que es vital generar condiciones que brinden seguridad, bienestar y calidad de vida a

los colaboradores.

Por su parte, Chiavenato (2017) agrega que “los procesos bésicos en la gestion de
personas son cinco: integrar, organizar, retener, desarrollar y evaluar a las personas” (p. 100).
Por lo que esta area es la principal responsable de desarrollar la fidelidad por parte de los

colaboradores.

Es vital mencionar que la importancia de la gestion del recurso humano radica en su
capacidad de conectar las estrategias de la direccion con las necesidades de los colaboradores. Es
decir, que en situaciones donde los ejecutivos tomen decisiones cruciales que impacten a la
organizacion y a su equipo, el area de recursos humanos esta presente para representar el punto

de vista de los colaboradores.

Como se senalod previamente, esto se realiza mediante el departamento de Recursos
Humanos, y para lograr una adecuada gestion del talento, dicho departamento realiza una serie
de procesos de reclutamiento, seleccion, integracion, disefio, analisis y valoracion de puestos de
trabajo, evaluacion de desempefio, remuneracion, prestaciones, incentivos entre otros. Cabe
mencionar que dentro de las funciones de este departamento esta la elaboracion de Manual
Descriptivo de Puestos de Trabajo, por lo cual es esencial que el profesional encargado del
departamento o psicologo laboral, realice un apropiado andlisis de puestos ya que este es
indispensable para diversas labores del departamento de Recursos Humanos y para los
colaboradores de la empresa, ya que brinda una orientacion y claridad de las tareas y funciones
que deben desempefiar en sus respectivos puestos, asi como otros beneficios que se detallaran

mas adelante.
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Analisis de Puestos de Trabajo
Para poder describir en que consiste el analisis de puestos es necesario conocer el
concepto de puesto de trabajo; Ramirez (2019) lo describe como una posicién dentro de la
empresa que conlleva un conjunto especifico de tareas, responsabilidades y funciones que un

colaborador debe cumplir.

Asimismo, sefiala que cada puesto de trabajo debe ubicarse dentro de la estructura
organizacional, ya que los puestos son fundamentales para el nivel de productividad de la
empresa. Si estan bien disefiados, la empresa lograra identificar los perfiles adecuados para

alcanzar los objetivos, de lo contrario su productividad se vera comprometida.

En otras palabras, los puestos son medios utilizados por las empresas para emplear sus
recursos humanos de la manera mas asertiva con el objetivo de alcanzar sus metas
organizacionales mediante estrategias, o en palabras mas simples, el puesto es la base para
colocar a los colaboradores dentro de las tareas de la empresa. Y desde la perspectiva de los
colaboradores, los puestos representan medios para llevar a cabo sus tareas dentro de le empresa
y asi alcanzar sus objetivos individuales. Importante resaltar que el puesto de trabajo no se
refiere a la persona que lo ocupa especificamente, ya que un mismo puesto lo puede desempenar

mas de una persona, situacion que se da mayormente en empresas grandes.

Una vez teniendo claro que es un puesto de trabajo, es necesario definir el Analisis de
Puestos; Ramirez (2019) menciona que “el andlisis de los puestos es una informacion de lo que
hace el ocupante del puesto y los conocimientos, habilidades y capacidades que debe tener para
desempefiar el puesto correctamente” (p. 26). Es decir, que mediante el analisis de puesto se
evalua de igual manera los requisitos educativos y las competencias necesarias que necesita un

colaborador para cumplir con las expectativas del puesto.



MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS 13

Por su parte, Rubio (2016) describe el andlisis y descripcion de puestos como un
procedimiento que se enfoca en identificar los elementos y caracteristicas especificas de cada
puesto para obtener una vision clara de varios aspectos. Esto incluye qué se hace en el puesto
(tareas, funciones y actividades desarrolladas), como se hace (recursos y métodos de trabajo
utilizados), cuando lo hace (el momento en que se realiza), y por qué lo hace (objetivos que se
pretenden alcanzar con este puesto). Este autor resalta la importancia de que un analisis de
puestos le permite a la empresa o al departamento conocer lo que requiere y lo que cada
colaborador debe desempefiar en su puesto de trabajo para contribuir al logro de las metas

organizacionales.

Uso de la Informacion del Analisis de Puestos

Es importante tener en cuenta que la informacion obtenida a través del analisis de puestos
constituye la base para la mayoria de las actividades relacionadas con la gestion del capital
humano. El profesional encargado de este anélisis evalua y organiza los datos recopilados de
todos los puestos de trabajo de la organizacion. Cabe destacar que el analisis de puestos es un
proceso cuyo resultado principal es la descripcion de los mismos, la cual sera detallada mas

adelante.

Asimismo, Montagud (2020) menciona que la informacién obtenida del analisis de
puestos facilita la toma de decisiones, la validacion de métodos y técnicas para el desempeio de
los puestos de manera individual y en conjunto con la empresa. Asimismo, dicha informacién se
puede utilizar para establecer planificacion de los recursos humanos permitiendo prever el
numero y tipo de colaborador que se requiera, asi como ser 1til en procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, evaluacion de desempefio, remuneracion, seguridad legal, y formacion y

planes de carrera profesional.
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Caracteristicas del Analisis de Puestos
El analisis de puesto posee una serie de caracteristicas las cuales es vital tomar en cuenta

por lo que se mencionan a continuacion:

(1) Obtener un diagndstico de los puestos que conforman la estructura organizacional. (2)
Brindar pautas a los directivos para que conozcan qué hace o debe hacer el ocupante del
puesto y si dara o no valor agregado a la compaiiia. (3) Dictar pautas para tomar la
decision acerca de si se autoriza o no la creacion o continuidad del puesto. (4) Identificar
puestos delegados, que son aquellos que hacen poco y desempefian escasas funciones,
que realmente no justifica su presencia. (5) Identificar puestos con multiples funciones
que no permiten que sus ocupantes sean productivos y es necesario restructurarlos o crear
nuevos a partir de ellos. (6) Determinar puestos cuyos ocupantes desempefian actividades
similares a las de otros por lo tanto la actividad se duplica, es superflua y no se justifica.

(Torres y Jaramillo, 2014, como se citd en Chaves, 2017, p. 32)

En sintesis, el andlisis de puestos va dirigido exclusivamente al puesto de trabajo, no al
ocupante del puesto, asimismo, uno de los objetivos es contribuir a definir el perfil del
colaborador. La informacion derivada del andlisis de puesto es valiosa, tanto a nivel

organizacional como para diversas funciones dentro del area de Recursos Humanos.

Es importante tomar en cuenta que el analista o encargado de realizar el analisis de puesto
debe tomar en consideracion algunos aspectos como familiarizarse con la organizacion, conocer
su propdsito, productos o servicios que ofrece, esto con el objetivo de generar un sistema de
informacion de puestos de utilidad. Asimismo, informar a los colaboradores de la empresa sobre
las razones por las cuales se llevara a cabo dicho proceso y ser transparentes con ellos, esto con

el objetivo de evitar descontentos y rumores, logrando asi la apertura y colaboracién durante
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todo el proceso de recoleccion de informacion. Teniendo presente que debe hacer publico los

resultados del Analisis y Descripcion de Puestos.

Métodos para Obtener Informacion del Puesto

El proceso de recoleccion de informacion como se ha menciona en ocasiones anteriores
es vital para el analisis de puestos, por ello es esencial seleccionar los métodos apropiados que
permitan cumplir con el objetivo que se quiere alcanzar. A continuacion, se tomaran en cuenta
aquellos métodos utilizados para la elaboracion del Manual Descriptivo de Puestos del presente

trabajo, los cuales se describen a continuacion:

Observacion Directa

Rubio (2016) menciona que la observacion directa “consiste en observar al empleado y
registrar las tareas y actividades que realizan” (seccion analisis y descripcion de los puestos, parr.
7). Es decir, que mientras el ocupante del puesto de trabajo esta desempenando sus tareas, el
analista llamese psicologo laboral o especialista de recursos humanos, debe ir anotando en una

hoja los puntos clave de la observacion.

Este método es ideal en puestos de trabajo donde las tareas o funciones son repetitivas, y
facilmente observables, sobre todo en casos donde el analista tiene dudas con respecto a la
informacion recibida de otras fuentes (Werther, Davis y Guzman, 2019). En otras palabras, no es
muy util en puestos de trabajo donde las actividades realizadas sean mentales, por lo que es
necesario acompanar la observacion de otro método para obtener la informacion necesaria del

puesto.
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Torres y Jaramillo (2014) mencionan que “una vez que se ha acumulado la mayor
informacion posible sobre el cargo, se entrevista al trabajador para que aclare algunos puntos y

agregue actividades que de alguna manera no fueron observadas” (p. 68).

Asimismo, los autores mencionan que una de las ventajas de esta técnica es que la
observacion ofrece una vision precisa de las tareas y el entorno de trabajo en que se realizan, ya
que la informacion obtenida proviene directamente del colaborador y del lugar donde realiza el
trabajo, dicho de otra manera, es informacion de primera mano, sin embargo, se debe tener sumo
cuidado ya que el colaborador puede sentirse observado lo cual puede afectar su comportamiento

y su desempeio laboral.

Cuestionarios
Los cuestionarios también es una de las herramientas utiles en la recoleccion de datos y
de los mas utilizados, suele ser un instrumento eficiente y rdpido para poder reunir informacion

de los colaboradores en sus respectivos puestos de trabajos.

Guerri (2023) menciona que el método consiste en solicitarle a los colaboradores de la
empresa que completen una serie de preguntas disefiadas especificamente para recopilar
informacion sobre las responsabilidades, funciones, tareas y todo lo referente al puesto de trabajo

que estan desempefiando.

Cabe mencionar que el cuestionario suele ser un método economico y rapido para la
empresa, ya que el mismo puede ser enviado por correo a sus colaboradores para que lo
completen en el tiempo estipulado por el analista, es importante también tomar en cuenta que
deben brindarse a todos los colaboradores instrucciones de manera clara para que sean

entendidas en todos los niveles jerarquicos.
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Existe una variedad de disefios de cuestionarios que pueden ser utilizados en el analisis de

puestos; Flores (2014) los describe como

(1) Estructurados: con respuestas de opciéon multiple, en las que el trabajador elige una
serie de actividades las que realiza en su puesto. (2) Abiertos: las preguntas son abiertas y
dejan plena libertad para que el trabajador se exprese. Por ejemplo: menciona 5
principales actividades que realizas individualmente en tu trabajo. (3) Combinados: ésta
es la opcion mas comun, se presentan preguntas abiertas y preguntas de opcion multiple.

(seccion cuestionario, part. 2)

Sin importar el disefio del cuestionario que se utilice, el mismo debe ser contestado por el
ocupante del puesto ya que es la fuente principal de informacidon quien tiene mayor conocimiento
del puesto sobre las demandas que emana el mismo. De igual manera, su supervisor también
puede participar en la contestacion del cuestionario o hacerlo de manera conjunta. Una vez que
se haya recogido la informacion de los cuestionarios dicha informacion se debe revisar y
complementarlo con una entrevista personal con el superior jerarquico del colaborador con el
objetivo de garantizar que la descripcion del puesto brindada por el colaborador sea lo més

precisa y realista posible.

El autor agrega que esta técnica tiene sus ventajas y desventajas, una de las ventajas es
que, mediante un cuestionario disefiado y administrado correctamente, se puede obtener mucha
informacion que favorezca el proceso de analisis de puesto y posteriormente a la descripcion del
puesto. Y con relacion a las desventajas, es que la aplicacion de un cuestionario puede ser poco
util en personas que tengan dificultad para leer y escribir. Asi como en casos donde los

funcionarios exageren sus funciones porque se sientan amenazados por el proceso, por lo que es
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vital acompafiar esta técnica de otros métodos de recopilacion de informacién para obtener datos

mas reales del puesto.

Es vital tomar en cuenta que mediante la aplicacion del cuestionario es posible identificar

areas de mejora en los procesos laborales lo cual es esencial en toda empresa.

Entrevistas

La entrevista directa es considerada el método mas flexible y productivo para analisis de
puestos, ha sido una de las técnicas mas utilizadas debido a que el analista tiene mayor
interaccion con el colaborador, lo cual permite profundizar en muchos aspectos y despejar
cualquier duda referente al puesto que se genera en la marcha de la entrevista. Es importante
recalcar que el analista debe generar un ambiente agradable y de colaboracion con el colaborador
para obtener datos certeros y sobre todo que el funcionario se sienta comodo durante todo el

proceso.

Para lograr que la entrevista sea funcional es importante que el analista dedique tiempo en
la preparacion de esta, con el fin de obtener informacion de todos los aspectos del puesto de

trabajo, como sus funciones, tareas, la naturaleza del mismo, entre otros.

Ramirez (2019) menciona que

El método de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos al puesto
que se desea analizar, por medio de un contacto directo y verbal con el ocupante del
puesto o con su jefe inmediato. Se puede hacer s6lo con uno de ellos o con ambos, juntos

o separados. (p. 102)

El contacto cara a cara entre el entrevistador y el colaborador permite intercambiar

informacion del puesto en cuestion u otros puestos similares, por lo que también es necesario que
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la entrevista este disefiada de tal manera que pueda abarcar todos los aspectos del puesto, y que

le permita al colaborador brindar informacion significativa.

Partiendo del punto mencionado con anterioridad, Hernandez (2023) menciona que las
entrevistas pueden variar desde ser estructuradas cuando siguen un orden y preguntas
especificas, semiestructuradas se guia de preguntas, pero el entrevistador tiene la libertad de
introducir preguntas adicionales, hasta entrevistas no estructuradas o abiertas estas tltimas se
basa en una guia general y el entrevistador tiene la flexibilidad para ir formulando de acuerdo
con el hilo que tome la conversacion. Por lo que se debe seleccionar el tipo de entrevista que se

adecue a los objetivos que se pretenden alcanzar.

Torres y Jaramillo (2014) agrega que “el ideal es realizar la entrevista acompafiada de un
cuestionario con preguntas estructuradas a aquellos trabajadores que mejor conocen su puesto, lo

que puede facilitar la redaccion posterior al manual” (p. 65).

Como en toda técnica la entrevista también tiene sus ventajas y desventajas. Como
ventaja es que este método permite realizar una retroalimentacion inmediata mediante el dialogo,
de igual manera brinda la oportunidad de que el colaborador exprese sus necesidades, funciones
y frustraciones que se generen en su puesto lo que vendria a ser un area de mejora para la
empresa. Algunas desventajas de la entrevista es que esta técnica puede ser un poco lento si se
realizan de manera individual a varios colaboradores ya que se debe tomar en cuenta la
disponibilidad de ambas partes, y que en ocasiones las entrevistas suelen extenderse

significativamente si se requiere aclarar muchas dudas.

Torres y Jaramillo (2014) anade que “algunas desventajas son requerir mucho tiempo

para su aplicacidn y su naturaleza perceptiva y subjetiva” (p.66). Esto suele darse debido a que la
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informacion obtenida depende en gran parte de la percepcion y opinidon del colaborador. Lo cual
puede generar hasta cierto punto sesgo. Ya que pueden surgir inconsistencias entre lo que los
colaboradores perciben que hacen y lo que realmente hacen, lo cual intervendria en la realidad
del puesto. Estas limitaciones aumentarian mas el tiempo al generar la necesidad de validacién
de las declaraciones hechas por el funcionario, las cuales deberan ser verificadas por el

SUpervisor.

Combinacion de Métodos

Como se ha mencionado a lo largo del presente trabajo el analisis de puestos es esencial
en toda empresa, y la recoleccion de informacion de cada puesto de trabajo es sumamente
importante por lo que siempre es vital acompaiarlo de varias técnicas de recoleccion para
obtener informacidon mas enriquecida y confiable sobre el puesto de trabajo y eliminar la
subjetividad de la informacion recolectada lo cual se convierte en una dificultad al acudir a una

sola técnica. Por lo que algunos actores recomiendan utilizar una combinacion de técnicas.

Ayala, Crespo, Daud, Furman, Gémez, Larumbe, Martinez, Mazza, Medina, Moreno,

Pérez, Schulman, y Zulli (2021) mencionan que las combinaciones mas utilizadas son:

Cuestionario y entrevista (con el ocupante y con el supervisor, respectivamente);
cuestionario y entrevista (ambos con el ocupante del puesto); cuestionario y entrevista
(ambos con el supervisor); observacion directa y entrevista (con el ocupante y con el
supervisor, respectivamente); cuestionario y observacion directa (ambos con el ocupante
del cargo); y cuestionario y observacion directa (con el supervisor y el ocupante del cargo

respectivamente). (p.285)
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Por su parte, Chiavenato (2017) indica que los métodos de recoleccion de datos mas

utilizados en los procesos de andlisis de puestos son los siguientes

(1)Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, quien llena el
cuestionario y después se somete a una entrevista rapida, con el cuestionario como
referencia. (2) cuestionario con el ocupante y entrevista con el supervisor, para ampliar y
aclarar los datos. (3) cuestionario y entrevista, ambos con el supervisor. (4) observacion
directa con el ocupante y entrevista con el supervisor. (5) cuestionario y observacion
directa, ambos con el ocupante. (6) cuestionario con el supervisor y observacion directa

con el ocupante. (p. 199).

Es importante considerar que, para aprovechar al maximo el proceso y realizar una
eleccion adecuada de los distintos métodos o técnicas de recoleccion de datos, se debe evaluar
cuidadosamente las opciones disponibles. Asimismo, el psicélogo laboral debe tener
conocimiento de las metas de la empresa y el objetivo con el cual se pretende realizar el analisis
de puestos, asi como de los recursos con los que cuenta la empresa para llevar a cabo dicho
proceso. Una vez aplicado los métodos, recolectado los datos, y finalizado el andlisis de puestos,
se obtendra como resultado la informacion necesaria para elaborar un perfil de puestos ideal para

la seleccion de la persona adecuada para ocupar el puesto.

Ribes, Perello y Herrero (2018) hace énfasis en que “el analisis de puestos de trabajo da
como resultado dos informes: la descripcion del puesto y las especificaciones del puesto” (p. 98).
Mismos que son importantes para la elaboracion de perfil de puestos y posteriormente el Manual

Descriptivo de Puestos de Trabajo.
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Descripcion de Puesto
La descripcion del puesto de trabajo es un informe donde se identifican las obligaciones
del puesto, las responsabilidades, el reporte de relacion, las condiciones laborales y las
responsabilidades de supervision del mismo. Describe, por lo tanto, el puesto de trabajo

en si mismo. (Ribes et al. 2018, p. 86)

Por su parte Ayala et al (2021) agrega que

la descripcion de puestos es una declaracion escrita que contiene la mision fundamental
del puesto (por qué es importante que exista), sus funciones (qué hace y para qué),
obligaciones (por qué tiene que responder) y atribuciones (el alcance de sus decisiones.

En esta seccion se encuentra el contenido del puesto. (p. 266)

Es decir, es el proceso por medio del cual se registra toda la informacidn que arrojo el
analisis del puesto en un documento estructurado y uniforme para cada uno de los puestos con
los que cuenta la empresa. Implica identificar, comprender y documentar la importancia y el
impacto del puesto en la organizacion. Por lo que dicho informe debe ser lo mas claro posible
para que el colaborador que desempenara el cargo pueda conocer a detalle sus responsabilidades
y evitar las controversias entre compafieros y de esta manera que se sienta desorientado sobre lo

que debe hacer dentro de la empresa.

Ayala et al (2021) sefialan que las funciones corresponden a las actividades esenciales que
sustentan el puesto de trabajo, dichas funciones se redactan con verbos en infinitivo, y el sujeto
implicito, es decir, el funcionario que realiza las tareas. Asimismo, la frase debe indicar el

proposito de cada funcion y debe ser breve, clara y directa.



MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS 23

En otras palabras, la descripcion de puesto se refiera al contenido del puesto, o los
aspectos intrinsecos del puesto, las tareas y responsabilidades que lo conforman y hacen distinto
a los demaés puestos de la empresa. Ya que el andlisis aborda mas los aspectos extrinsecos, como
los requisitos que debe cumplir el ocupante para desempefiar dicho puesto. Es importante
mencionar que el formato varia de acuerdo con las necesidades de la empresa, sin embargo,
deben contener el titulo del puesto, las funciones que se deben desempenar y las

responsabilidades.

Especificaciones del Puesto
“Las especificaciones del puesto son las listas de los requisitos humanos para un puesto,
es decir, los estudios, las habilidades, la personalidad, etc. Ayuda a identificar el tipo de persona

ideal para desempefiar el trabajo en cuestion” (Ribes et al, 2018, p. 98).

Por su parte, Chiavenato (2017) agrega que las especificaciones “proporcionan la
percepcion de la organizacion respecto de las caracteristicas humanas deseables para realizar el
trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia, iniciativa, etc” (p. 194). Es decir, que
relacionan los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para desempenarse
satisfactoriamente en el puesto de trabajo, de aqui la importancia de saber identificar y plasmar

claramente las caracteristicas para el perfil de puestos.

Ayala et al (2021) mencionan que las especificaciones se pueden clasificar en dos
categorias, conocimientos y habilidades, tales como formacion haciendo referencia a la
educacion formal minima y necesaria para el puesto, conocimientos especificos como cursos,
entrenamientos, entre otros, habilidades y destrezas y experiencia en el puesto o funciones
similares. Y la categoria de requerimientos fisicos y de personalidad como esfuerzo fisico,

caminar correr, hablar, mantenerse en pie, entre otras, condicion de trabajo, el medio ambiente
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donde se desarrollan las tareas, y las actitudes y aptitudes como la inclinacion hacia relaciones

interpersonales, capacidad de lideras, trabajar en equipo, cooperacion, entre otras competencias.

Es importante resaltar que las especificaciones deben ser las necesarias y suficientes para
el puesto, asi como tener el cuidado de evitar cualquier requisito que constituya un factor de
discriminacién ya sea por raza, credo, nacionalidad, género o aspectos fisicos personales, entre

otros.

En sintesis, las especificaciones del puesto son una explicacion escrita de los
conocimientos, habilidades, capacidades y otras caracteristicas que se necesitan para el

desempefio correcto de un puesto.

Antes de concluir el proceso de analisis de puestos, es fundamental que el administrador
de capital humano elabore un perfil para cada puesto. El cual debe ser evaluado con la mayor
objetividad posible, combinando en un solo documento la descripcioén de puesto con las
especificaciones buscando asi tener un perfil funcional y completo para la empresa al momento

de ser utilizado por el departamento de Recursos Humanos.

Etapas del Proceso de Analisis de Puestos

En el proceso de analisis y descripcion de puestos, se deben tomar en cuenta una serie de
etapas para su realizacion; Ramirez (2019) mencionan tres etapas fundamentales, dichas etapas
corresponden a la planeacion, preparacion y ejecucion, cada una de estas etapas incluyen

aspectos los cuales son esenciales para definir el perfil de cada uno de puestos requeridos.

Es importante tomar en cuenta que los puestos se deben describir, analizar y redefinir
constantemente para ir a la par de los cambios en la organizacion y en su contenido, y al realizar

dicha actualizacion se debe evaluar cada una de las etapas que se describiran a continuacion.
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Planeacion

En esta etapa se planea todo lo referente al trabajo que se llevara a cabo para realizar el
analisis y descripcion de cada uno de los puestos. De acuerdo con Ramirez (2019), en la etapa de
planeacion se debe determinar los puestos a describir, si seran representativos o si se trabajara
con todos los cargos de la empresa, es vital también consultar el organigrama de la empresa para
conocer la jerarquia de la organizacion, esto contribuye para la elaboracion del cronograma de
trabajo y especificar las areas, o departamentos por los que se empezara con el programa de

analisis y descripcion de puestos.

Es esencial dejar claro el compromiso y apoyo de la gerencia durante todo el proceso, ya
sea mediante la facilitacion de tiempo, espacios, documentacion de la empresa y procesos de

analisis de puestos realizados con anterioridad.

El encargado de realizar el andlisis de puestos tiene el deber de revisar toda la
documentacion suministrada con relacion a los puestos a trabajar, ya sea organigramas, perfiles
de puestos anteriores, y familiarizarse con la organizacion y el tipo de trabajo que realiza, es
decir, objetivos de la empresa, su historia, filosofia y cualquier otra documentacion relevante
para el proceso ya que el conocimiento de esta informacion contribuird a la elaboracion de

perfiles de puestos de alta utilidad.

Es importante resaltar los objetivos que como empresa se pretenden alcanzar al realizar el
analisis y descripcion de puestos, ya que son fundamentales para direccionar el proceso y la
recoleccion de la informacién para la elaboracion de los perfiles de puestos. Una vez obtenida
toda la informacion necesaria se procede a seleccionar las técnicas de recoleccion de informacion

a utilizar en el analisis y descripcion de puesto.
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Preparacion

La preparacion corresponde a la segunda etapa del proceso de andlisis y descripcion de
puestos, esta etapa se puede trabajar en conjunto con la planeacion, aqui se prepara todo material
previamente seleccionado para realizar el proceso, es decir, las técnicas para la recoleccion de
datos que previamente se seleccionaron en la etapa de planeacion, ya sea entrevistas,
cuestionarios impresos, observacion o métodos combinados y demas material; asimismo, la
preparacion del ambiente, el equipo de trabajo, y la lista de los participantes, e-mail, y todo el

material para la recoleccion de datos referente al puesto a ser descrito y analizado.

Torres y Jaramillo (2014) mencionan que al iniciar esta etapa se debe cumplir con los

siguientes pasos

1)Hacer una breve introduccion a los participantes sobre el desarrollo del proceso de
analisis de puestos y su papel en dicho proceso. 2) Después de reducir la ansiedad que
en algiin momento ocasiona el levantamiento de informacién, proceder a recoger los
datos sobre la identificacion del cargo, su proposito, mision y resumen. 3) Identificar
responsabilidades, cometidos y obligaciones generales del puesto. 4) establecer el
perfil general del puesto. 5) Agradecer el tiempo dedicado y comprometer al

empleado para la informacion posterior de la informacion. (p. 71)

Ejecucion

La ejecucion es la tltima etapa del analisis y descripcion de puestos, esta etapa
corresponde a la aplicacion de los métodos de recoleccion seleccionados a cada uno de los
participantes, asimismo, el andlisis y seleccion de los datos obtenidos, En otras palabras, con la
informacion obtenida por medio de la aplicacion de las herramientas de recoleccion, se prepara

el borrador de la descripcion y las especificaciones del perfil de puestos, misma que debe ser
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corroborada por el colaborador y su jefe inmediato, con el objetivo de asegurarse de que la
informacion sea lo mas completa posible o realizar los cambios que se requieran; una vez
aprobada dicha informacion se procede con la redaccion del documento final del perfil de puesto,
y su respectiva presentacion para su aprobacion ante gerencia o departamento responsable de la

gestion del recurso humano.

Es importante recomendarle a la empresa y a los colaboradores que dichos perfiles deben
ser actualizados con frecuentemente ya que estamos en medio de un mundo globalizado el cual

esta cambiando constantemente.

Manual de Puestos
Debido a la complejidad de las empresas es esencial que la misma cuente con
herramientas que le permitan agilizar la busqueda de informacion ya sea a nivel organizacional
como politicas, mision, valores, departamentos, funciones, entre otras, y una manera util de
hacerlo es a través de los manuales administrativos estos pueden ser redactados de manera

general o por areas o departamentos.

Franklin (2022) define los manuales administrativos como documentos que sirven como
medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir de forma ordenada y
sistematica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc), como las instrucciones

y lineamientos necesarios para que esta desempefie sus tareas. (p. 182)

Por su parte Beltran (2003) como se cité en Arciniegas (2018) lo define como “un
instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada empleado

en sus funciones cotidianas” (p. 80).
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Es por esta razon que el Manual Descriptivo de Puestos es esencial en toda empresa y el
area de administracion de recursos humanos, ya que muestra de manera detallada las funciones
de cada uno de los puestos de trabajo y con ello se pretende elevar la productividad, mejorar la

coordinacion, agilizar el trabajo y asi cumplir con los objetivos de la empresa.

Objetivos de los Manuales de Puestos

Los manuales tienen algunos objetivos, entre ellos presentar una visiéon de conjunto de la
organizacion, mostrar con claridad el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen, facilitar la operacion de una organizacion en todos sus
niveles y esferas de accion, construir un vehiculo de orientacion e informacidn para quienes

interactiian con la organizacion (Franklin, 2022).

Ademés, el autor menciona que

la tarea de preparar manuales descriptivos de puestos requiere de mucha precision ya que
los datos tienen que ser recabados con la mayor exactitud y objetividad posible para no
confundir a quien los consulta. Por ello debe ponerse mucha atencion en todas y cada una
de las etapas que se tomen en cuenta todos los requerimientos, fases y procedimientos
que fundamenten la ejecucion del trabajo (Franklin, 2022, p.197). Es decir, que debe ser
redactado en un lenguaje sencillo, preciso y 16gico que permita garantizar su
entendimiento ya sea para un funcionario o administrativo al momento de consultarlo y

ejecutarlo.

Arciniegas (2018) menciona que “dentro del manual también deberia estar contemplada
la definicion de procesos entendidos estos como las actividades, acciones o eventos orientados a

obtener un resultado especifico y predeterminado” (p.80).
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Es vital recordar que la utilidad de los manuales radica en la veracidad de su informacion,
por lo que es necesario mantenerlos actualizados por medio de revisiones periodicas. Arciniegas
(2018) menciona que “cuando el proceso de actualizacion se hace de forma automatizada se debe
dejar registrada: la fecha, tipo de novedad, contenido, descripcion del cambio, version, el
funcionario que lo aprobd y el del que lo administra, entre otros aspectos” (p. 82). Esto con el
objetivo de tener un mejor control de los cambios que se han realizado, lo cual es beneficioso
para la empresa ya que se le facilita al momento de gestionar diversos procesos donde se requiera

de perfiles actualizados ya sea por parte de Recursos Humanos, supervisores y colaboradores.

Metodologia Aplicada
En el desarrollo de la presente practica profesional supervisada, se realizo un analisis de
puestos de trabajo para la elaboracion del del primer Manual Descriptivo de Puestos de
Inversiones Grupo JIF. Dicho manual se realiz6 basado en la confeccion de los perfiles de
puestos producto de la informacion que se adquirid mediante el anélisis, donde se describen las
tareas, funciones, responsabilidades y requerimientos de los puestos de trabajo en Inversiones
Grupo JIF y las competencias necesarias para desempefiarse en los respectivos puestos de

trabajo, dichos perfiles fueron revisados y aprobados por el Gerente de la empresa.

Las técnicas metodoldgicas utilizadas en el proceso de recoleccion de datos para el
analisis de puestos de trabajo corresponden a la aplicacion de cuestionarios, entrevistas, y

observacion directa a 10 colaboradores de manera individual.

Poblacion Atendida
La Practica Profesional Supervisada estuvo dirigida a Inversiones Grupo JIF la cual es
una microempresa que brinda servicios Legales, Juridicos y Financieros dentro del territorio

costarricense. Con base a las necesidades de la empresa, debido a su crecimiento en los ultimos
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anos, se desarrollo en el lapso de 320 horas de practica el primer Manual Descriptivo de Puestos,
con el fin identificar los puestos existentes, desarrollar los respectivos perfiles de trabajo y

organizar cada departamento.

Los colaboradores con los que se trabajoé en la construccion de los perfiles de puestos
corresponden a un total de 10 colaboradores de planta, 4 mujeres y 6 hombres; 9 de ellos
residentes de Alajuela y una persona de Heredia. Los puestos a los que se hace referencia el
presente manual son los siguientes: Asesor Notarial, Asistente Contable, Asistente Ejecutivo,
Asistente Financiero, Asistente Legal, Asistente de Mercadeo, Director del departamento de
Contabilidad, Director del departamento de Finanzas, Director del departamento de Mercadeo,

Notario Publico, y Representante Legal.

A cada uno de los colaboradores se les solicitd contestar un cuestionario (anexo 1)
enfatizando que las respuestas brindadas deben ser lo mas detalladas posible, sobre todo las
funciones y tareas que desempefian en la actualidad. Posteriormente se les realiz6 una entrevista
individual haciendo uso de la informacion obtenida mediante el cuestionario, con el fin de
despejar dudas sobre algunas funciones y recabando datos relevantes para la construccion del
perfil de puesto como habilidades, responsabilidades y competencias que se requieren en la

ejecucion de las tareas.

Finalmente se realiz6 el método de observacion no participativa en su respectivo puesto
de trabajo, especialmente se aplicd para recabar informacion sobre los detalles e interacciones
que requieren algunos puestos, esta observacion se realizo en dos contextos una dentro de las
instalaciones de la empresa y otra, fuera de oficina acompafiando a las personas a una gira de

trabajo en los puestos donde lo demanda, las observaciones se registraron por escrito.
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Procedimientos en Intervenciones Realizadas
El desarrollo del Manual Descriptivo de puestos de Inversiones Grupo JIF se realizo en
diferentes etapas, sin embargo, cada una de ellas estan alineadas con los instrumentos utilizados

para la recoleccion de informacion para la construccion de cada uno de los perfiles de puestos.

Etapa de Planeacion

Como primera etapa, se realizé una reunion con el gerente de la empresa para explicarle
en que consistiria el proceso de practica profesional y como se llevaria a cabo, asi como para
conocer un poco mas de la empresa, los servicios que brinda y todo lo relacionado a ella, por lo
que se solicitd toda la documentacion pertinente sobre dicha empresa y los puestos existentes, y

se procedio definir los puestos con los cuales se trabajara.

Importante sefialar, que el gerente notifica que hasta el momento la empresa no cuenta
con un organigrama, por lo que el proceso debe iniciarse de cero y se debe trabajar con todos los
puestos existentes. En dicha reunion se acordo la fecha para reunirse con los colaboradores para
informarles sobre el proceso en cuestion e indicarles los beneficios de realizar los perfiles de
puestos tanto para ellos como para la empresa. Asimismo, la gerencia manifest6 su apoyo y

compromiso durante todo el proceso.

Uno de los puntos fundamentales en esta etapa es el establecimiento de los objetivos que
pretende alcanzar la empresa mediante la elaboracién del Manual Descriptivo de Puestos, uno de
los objetivos esenciales manifestados por el gerente es organizar los departamentos y los
respectivos puestos de trabajo existentes en la empresa los cuales tienen nombres temporales
pero manifiesta su deseo de establecer el nombre oficial a cada puesto de trabajo y el

departamento al cual pertenece, ya que hasta el momento varios de los puestos no estan
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identificados ni nombrados correctamente, lo cual afecta el sentido de pertenencia de los

colaboradores.

Otro de los objetivos de la empresa es brindar informacion clara sobre las funciones y
responsabilidades de cada colaborador ya que muchos se encuentran desorientados con respecto
a las funciones que deben realizar y a quien deben reportar el cumplimiento de estas. Asi como
su interés en que los colaboradores tengan muy claro cudles son las habilidades y competencias
que se requieren para desempenar el puesto de trabajo. Mediante este objetivo la empresa
pretende lograr actualizar la tabla de tareas mensuales de cada colaborador para tener un mejor

control del cumplimiento de las funciones en los plazos establecidos.

Asimismo, Inversiones Grupo JIF tiene como objetivo que el Manual de Puestos sea la
base para realizar los futuros procesos de reclutamiento y seleccion de personal, ya que mediante
la informacion obtenida en los perfiles de puestos se lograra obtener el talento humano idéneo
para ocupar un puesto vacante. Ademas, mediante la informacion obtenida en el analisis de
puestos la empresa podré identificar las areas a reforzar en cada puesto de trabajo y asi realizar
los programas de capacitacion de personal, y posteriormente realizar evaluaciones de desempefio

de cada funcionario.

Con base a los objetivos propuestos por Inversiones Grupo JIF en, lo comentado en la
reunidn con el gerente general, y teniendo en cuenta los puestos con los cuales se trabajara, se
toma la decision de valerse de la entrevista directa, el cuestionario y la observacién directa como
instrumentos de recoleccion de datos para recopilar la informacion requerida y crear los perfiles
de puestos. Ademas, se realiza un cronograma para coordinar con los colaboradores las fechas

disponibles para aplicar dichos instrumentos.
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Etapa de Preparacion

En esta etapa se realiza la seleccion del tipo de cuestionario que se le aplicara a los
ocupantes del puesto, se imprimio los cuestionarios, y se procedi6 a realizar la lista de los
participantes, con sus respectivos correos electronicos y nimeros de teléfonos para el envio del
cuestionario en forma digital para una fécil distribucion, se especifico los plazos de entrega de
los cuestionarios por parte de los colaboradores (7 dias habiles), asi como, se coordiné la
disposicion de la sala de reuniones para la realizacion de entrevistas. También se elabor6 el

cronograma para guiar el proceso de entrevistas, y seguir un orden durante el proceso.

Etapa de Ejecucion
En esta etapa se procede aplicar a cada uno de los colaboradores que actualmente
desempefian los puestos de trabajo, los instrumentos de recoleccion de datos previamente

seleccionados esto se realiza de forma individual.

Previo a la recoleccion de datos se convoca a todos los colaboradores a la sala de
reuniones principal donde se les comunica que se estara llevando a cabo un proceso para la
elaboracion del primer manual de puestos de la empresa, asi como la importancia de este tanto
para ellos como para la empresa, por lo que se requiere de la colaboracion y disponibilidad de
todos. Al ser el primer Manual de puestos de la empresa, se generan muchas dudas en los
colaboradores por lo que en esta reunion se despejan todas las interrogantes al respecto.
Asimismo, con ayuda del cronograma se establece con los colaboradores el dia y la hora para
aplicar el cuestionario y la entrevista, asi como el lugar donde se realizar4, este debe ser un lugar

donde se sientan comodos y haya privacidad.
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Cuestionario

Como se mencion6 con anterioridad uno de los métodos de recoleccion de datos es el
cuestionario, este fue el principal instrumento de recoleccion de informacion utilizado, ya que a
través de ¢l se logro obtener la mayor cantidad de informacion referente a las funciones y
especificaciones que requiere cada puesto de trabajo. Se aseguro que todos los participantes
tuvieran acceso a internet y a su movil, ya que el cuestionario fue enviado en el momento de la
reunion via WhatsApp a cada colaborador y supervisor, debido a que la plataforma mas utilizada
y es la manera mas rapida de hacer llegar el instrumento, previamente se les explico que dicho
cuestionario tenia como objetivo recolectar informacion referente a las tareas y funciones que
realizaban con el fin de elaborar un perfil de puestos y que ellos tuvieran un mejor panorama y
control de las tareas que realizan, por lo que sus respuestas deberian ser lo mas detalladas
posibles, se abri6 el espacio para despejar cualquier dudas que tuvieran, y se asegurd que la

informacion estuviera clara para todos.

El cuestionario aplicado (ver anexo 1) contiene preguntas abiertas y cerradas, y su
proposito principal es obtener la informacion necesaria para realizar la descripcion del puesto y
para obtener datos para realizar las especificaciones del puesto. Este documento contiene
informacioén como el nombre del puesto, funcion principal, tareas y funciones que se realiza en el
puesto de trabajo, conocimientos necesarios para ocupar el puesto, grado académico que se
requiere, la experiencia necesaria, responsabilidades y habilidades para desempefiar sus
funciones. Se les brindo un lapso de 7 dias habiles para entregar el cuestionario, algunos de los
participantes tuvieron inconvenientes para entregar el instrumento contestado en el plazo
indicado, debido a la carga laboral, razén por la cual se atras6 el proceso de recoleccion de

informacion. Posteriormente se tuvo que reunir nuevamente con los participantes que aun no
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hacian entrega del cuestionario, y se realiz6 un repaso de la informacion que debe contener el
instrumento por parte de ellos, esto con el fin de que comprendieran el cuestionario en su

totalidad y se les otorgd 7 dias habiles para realizar la entrega.

Observacion directa

En algunos de los puestos de trabajo se requiri6 la intervencion de la observacion directa,
para obtener mejor informacion con relacion a funciones fuera de oficina, por lo que se coordin6
dia y hora para acompaiiar a dichos colaboradores y observar a detalle la forma en que realizaban
dichas tareas. Chiavenato (2017) menciona que este método es ideal para colaboradores que
realizan tareas manuales o de caracter sencillo y repetitivo, ya que permite observar al
funcionario directamente mientras realiza su tarea, permitiendo tener la informacion de primera

mano.

La observacion se realizd en tareas como realizacion de avaluos, visitas al Registro
Nacional, Correos de Costa Rica, Tribunal Supremo Electoral y Poder Judicial; se analiz6 dichas
tareas en dos contextos, uno dentro de la empresa desde la preparacion del material a utilizar
para realizar la tarea como formularios, cartas, autorizaciones, carteles, agendar citas, preparar
transporte, etc, y otro acompanando al colaborador al lugar donde debe trasladarse para
desempefiar su funcion. Durante la observacion se percibio incomodidad en los colaboradores
que realizaba tramites en el Registro Nacional, Correos de Costa Rica, Tribunal Supremo
Electoral y el Poder Judicial, al tener un acompafante durante la realizacion de sus tareas, ya que
se sintieron evaluados con respecto al tiempo que se tomaba para realizar dichas tareas. Con
relacion a las tareas que se realizan en Correos llamo mucho la atencion el excesivo tiempo que

se toma el colaborador en hacer el traslado de dicha documentacion, ya que no realiza la tarea en
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el momento que se la asignan, sino, que la lleva a cabo semanas después, lo cual hace que el

tramite sea engorroso debido a la cantidad de documentacion.

Durante la observacion de la realizacion de avaltios se percibi6 la importancia que tiene el
conocimiento que debe tener el colaborador con respecto al precio en el mercado, ubicacion,
infraestructura, y estado en general que debe tener una propiedad o vehiculo para aplicar a un
crédito. Asi como la atencion al cliente, y fuertes habilidades de comunicacion para adquirir por
parte del cliente toda la informacion relevante sobre el bien, dicha observacion es registrada por

escrito.

Entrevista

Posterior al recibido de los cuestionarios ya contestados por parte de los colaboradores y
al haberlos revisado en conjunto con el supervisor, se convoco a cada colaborador (con base al
cronograma y la disponibilidad) a una entrevista individual haciendo uso del cuestionario (anexo
1) con el objetivo de ampliar la informacion obtenida y despejar dudas al respecto. Al iniciar la
entrevista, se le explica al colaborador el propodsito de dicha entrevista y del proceso, y se le
recalca que la recoleccion de datos no es una amenaza sino, un beneficio para €l ya sea para una
mejor distribucion de sus tareas, asi como para reducir la carga laboral si fuera el caso, esto con

el fin de que se sienta comodo y seguro.

Seguidamente se reviso el cuestionario con el colaborador y se realizaron las
modificaciones necesarias para enriquecer el cuestionario y realizar un perfil realista, ya que
algunos colaboradores estaban confundidos con respecto al puesto que ocupaban y la variedad de
tareas que realizan debido a que muchas de esas tareas no pertenecen a otras areas, una vez que
el colaborador aprobo la informacion final del cuestionario, se procede a revisarlo con el

supervisor directo para su aprobacion final en esta etapa.
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Las entrevistas fueron realizadas en la sala de reuniones de la empresa, y tuvieron una
duracion de tres horas las cuales se distribuyeron en tres sesiones de una hora cada una. Durante
el proceso de entrevista los colaboradores se mostraron participativos y amables, lo cual genero
un ambiente ameno. Se realizaron en total, diez entrevistas a colaboradores y cuatro entrevistas a

los supervisores directos.

El método utilizado fue el mixto ya que se hizo uso del cuestionario, la entrevista y la
observacion directa, lo cual permitié tener informacion necesaria para construir cada perfil de

puesto, por lo que se obtuvo como resultado un exitoso Manual Descriptivo de Puestos.

Esta etapa también se procedio a ordenar toda la informacion recolectada por medio de
los métodos utilizados, se procede a analizarla y redactarla de forma idonea para construir los
perfiles de puestos de trabajo. Cabe mencionar que frente a la ausencia de un manual de puestos
en Inversiones Grupo JIF y las funciones analizadas por cada colaborador, el proceso arrojo mas
puestos de trabajo que los colaboradores entrevistados, resultando once puestos de trabajo en

total.

Por lo que con la informacion obtenida y previo a la confeccion del Manual Descriptivo
de Puestos, se realiza un borrador con la descripcion y el analisis de cada puesto y se coordind
una reunidn con gerencia para revisar cada uno de los once perfiles realizados y en conjunto se
procedio a darle nombre a cada puesto de trabajo y a identificar y plasmar a que Departamento
pertenece. Asi como a revisar aspectos relevantes al puesto como grado académico y afios de

experiencia necesarios para desempefiar el puesto.
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Confeccion del Manual de Puestos
Una vez revisados y aprobados los perfiles de puestos, se procede a elaborar el Manual
Descriptivo de Puestos el cual contiene los once perfiles de puestos que fueron construidos.

Dicho manual contiene un indice, presentacion del manual, objetivos y descripcion de puestos.

Presentacion del Manual

En este apartado se brinda informacion referente al contenido de los perfiles que
componen el manual, asi como la importancia del mismo para la empresa. La informacion refleja
de forma ordenada y especifica la descripcion y especificaciones de los puestos de trabajo

existentes en Inversiones Grupo JIF.

Este documento es base fundamental para la gestion del capital humano en cualquier
empresa como seleccion de personal, induccion, capacitacion, evaluacion de rendimiento, entre
otros. Ademas, en este apartado se indica que se tienen que actualizar constantemente el manual
con base a las necesidades que requiera el puesto y al perfil del ocupante, tomando en cuenta los

objetivos de la empresa.

Objetivos del Manual de Puestos
El siguiente apartado hace énfasis a los objetivos que tiene el manual para la empresa, los

cuales se describen a continuacion:

e Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el colaborador tenga una
vision amplia y objetiva de sus funciones.
e Determinar las funciones y relaciones de cada puesto de trabajo, estableciendo las lineas

de supervision ejercida o recibida de los colaboradores de Grupo JIF Soluciones.
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e Determinar los perfiles de puestos, conforme a las competencias de personalidad que
deben presentar cada uno de los colaboradores para la efectiva ejecucion de sus
funciones.

e Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto, capacitacion de
personal, evaluacion del desempefio y compensacion por medio de los parametros
descritos en el manual descriptivo de puestos.

e Mejorar de una manera global la funcionalidad de Grupo JIF Soluciones a partir de una

mejora en la eficiencia y eficacia de las funciones de sus colaboradores.

Descripcion de Puestos

Finalmente, en este apartado se presentan los once perfiles de puestos de Inversiones
Grupo JIF, se encuentran en orden alfabético y enumerados del uno al once. Todos los perfiles

siguen una misma estructura la cual se puede observar en el anexo 1.

Como se ha hecho mencién con anterioridad, cada perfil contiene el nombre del puesto de
trabajo, seguidamente de la naturaleza del trabajo lo cual especifica el puesto, su razon de ser
para la empresa por qué y para qué existe el puesto, asimismo, se describe la mision del puesto,
es decir para que existe. Las actividades generales, que describen las tareas y las funciones, es
decir, los pasos a seguir hasta completar la tarea ;qué hace? y ;como lo hace? son redactadas con
un verbo en infinitivo que transmite accion y cada una de las funciones deben ser claras, que

puedan ser interpretadas facilmente por cualquier persona que consulte el manual.

Seguidamente se menciona la supervision recibida, quien es su jefe inmediato, y si posee
0 no supervision sobre algin colaborador en el puesto descrito. Ademas, se hace énfasis en la

responsabilidad en el proceso, que exige el puesto del colaborador con relacion a su desempefio
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los resultados por los que debe responder ante otros, y sobre qué equipo y materiales es

responsable para desempefiar las funciones del puesto.

Las habilidades y destrezas hacen referencia a las caracteristicas personales que debe
tener el ocupante del puesto para lograr desempefiarse exitosamente. De igual manera, se brinda
el detalle de los requisitos en torno al grado académico, experiencia en puestos similares.
Capacitacion deseada como conocimientos que permitan que desarrolle de manera mas completa
las funciones del puesto de trabajo. Y finalmente requisito legal, haciendo énfasis a los
requerimientos legales para ejercer el puesto de trabajo, como estar colegiado, tener las cuotas al

dia, entre otras.

A continuacion, se muestra un ejemplo de los perfiles de puestos realizados durante la

practica profesional, el cual corresponde al puesto de Asistente Legal.

4.5 Asistente Legal

Naturaleza del Trabajo

Se encargara de los procesos referente a los curadores procesales, aceptacion de procesos
Monitorios, Prendarios e Hipotecarios, contestacion de demandas, contestacion de audiencia de
Liquidaciones, rechazos, elaboracion de cartas de comunicacion para ubicar a las personas que
representamos en dichos procesos., solicitudes de giros de honorarios por los servicios brindados
como curadores procesales, y la elaboracion de Recursos de Honorarios.

Mision del Puesto

Brindar asesoria y despejar cualquier consulta a los Abogados que ejercen curadores de
una manera empatica y afable, con respecto a los nombramientos en nuevos procesos, asi como

en los procesos ya existentes.
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Actividades Generales

Revision del correo electrénico

v’ Revisar el correo electronico diariamente para verificar el nombramiento de nuevos
procesos, asi como la existencia de cualquier otro tramite concerniente a un proceso ya
existente.

v Anotar en la aplicacion (To Do), el tramite a realizar ya sea una aceptacion, un rechazo,
una contestacion de audiencia de liquidacion, o cualquier otro tramite que se requiera,
especificando el tipo de tramite, el nombre del curador (a), naimero de expediente, fecha
de vencimiento, asi como los pasos a seguir hasta la presentacion del mismo.

Aceptacion de nombramientos de Curador (a) Procesal

v Anotar en TO DO la fecha de presentacion del escrito de Aceptacion del curador (a).

v Descargar del correo la resolucién de nombramiento del curador (a).

v Buscar en la carpeta de Curadores Procesales activos el nombre del curador (a)
nombrado en el nuevo proceso.

v’ Hacer una carpeta con el nimero de expediente del nuevo proceso, dentro de la carpeta
de Procesos Curador ubicada en Drive y guardar en ella todos los documentos referentes
al proceso.

v’ Realizar el escrito de aceptacion, el cual lleva datos como niimero de expediente, tipo de
proceso si es Monitorio o Hipotecario, nombre de la parte actora y demandado, Juzgado
en el que se tramita dicho proceso, nombre, nimero de cédula y carné del abogado
nombrado como curador, la manifestacion de dicha aceptacion para representar al
demandado y gestionar todo lo referente a su defensa, asi como la fecha en que se

presenta el escrito, y guardarla en la carpeta con el nimero de expediente.
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v

Enviar el escrito de aceptacion al curador (a) mediante correo electronico y WhatsApp
para ser firmado por su persona e indicandole la fecha en que se debe presentar el escrito
al Poder Judicial y cumplir con la presentacion en tiempo y forma.

Recibir de parte del curador (a) el escrito debidamente firmado y guardarlo en la carpeta
con el namero de expediente en Drive.

Subir el escrito al Poder Judicial en el plazo establecido en 7o Do.

Descargar el comprobante de presentacion y guardarlo en la carpeta con el namero de
expediente en Drive y notificarle al curador (a) de la presentacion del escrito acompafiado
del respectivo comprobante.

Anotar en To Do la fecha de presentacion de la Contestacion de Demanda, en el caso de
procesos Hipotecarios y Prendarios se debe presentar 3 dias habiles después de la
presentacion de la aceptacion y en el caso de procesos Monitorios después de 5 dias

habiles.

Contestacion de Demandas

v

v

Ingresar al Poder Judicial y descargar el expediente completo del proceso a contestacion.
Crear una carpeta dentro del expediente con el nombre de Expediente en linea donde se
guardara el expediente descargado.

Realizar el andlisis del proceso el cual consiste en extraer los datos personales de la
persona que representamos, el domicilio, verificar el tipo de deuda, si es un Hipotecario o
Prendario, si es de 1°, 2° 0 3°, el namero de finca, vehiculo, el valor del capital, intereses
corrientes y moratorios, asi como cualquier otro gasto administrativo u operacional que el
actor este cobrando en la demanda inicial, el valor de la estimacion de la demanda, asi

como anotar la fecha de la resolucion en que el Juez da curso al proceso.
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v

Realizar los estudios correspondientes a la demanda con relacion a la persona demandada
y del bien dado en garantia en caso de existir (analisis crediticio (Crediserver), Tribunal
Supremo Electoral, Registro Nacional) anotar la informacion en el analisis y crear una
carpeta con el nombre de Documentos donde se guarden todos los estudios.

Revisar que el monto de los honorarios del curador (a) estén bien tasados de acuerdo con
la tabla de honorarios la cual estipula los porcentajes de acuerdo con la estimacion e
incluyan el IVA y sobre todo estén depositados en la cuenta del Poder Judicial.

Realizar el escrito de Contestacion de Demanda tomando en cuenta la Gltima fecha de
pago del deudor, dependiendo de esa fecha se determina si en la contestacion se debe
solicitar solo prescripcion de intereses (los cuales se prescriben cada afio para todo tipo
de proceso) o si por el contrario se bebe solicitar también prescripcion de Capital (en el
caso e Hipotecas se prescriben a los 10 afios y las Prendas cada 4 afios, en el caso de los
Monitorios las Tarjetas de Crédito, Letras de Cambio y Pagaré se prescriben cada 4 afios,
las deudas con Caja Costarricense del Seguro Social cada 10 afios y las facturas cada 6
anos.)

Realizar la carta de comunicacion destinada al demandante o la persona que
representamos.

Enviar al curador (a) los escritos de Contestacion de Demanda y Carta de Comunicacion
para su respectiva firma, mediante correo electronico y WhatsApp indicandole la fecha
en que se debe presentar el escrito al Poder Judicial y cumplir con la presentacion en
tiempo y forma.

Recibir de parte del curador (a) los escritos debidamente firmados y guardarlos en la

carpeta con el nimero de expediente en Drive.
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v

v

Subir el escrito de Contestacion de Demanda al Poder Judicial en el plazo establecido en
To Do.

Descargar el comprobante de presentacion y guardarlo en la carpeta con el nimero de
expediente en Drive y notificarle al curador (a) de la presentacion del escrito acompafiado

del respectivo comprobante.

Cartas de Comunicacion

v

Realizar la carta de comunicacion destinada al demandante o la persona que
representamos, la cual incluye destinatario, Juzgado en el que se tramita el proceso,
numero de expediente, fecha en que el curador (a) acepto el proceso, fechas y horas de
remate en caso de que exista en procesos Hipotecarios y fecha de envio.

Enviar al curador (a) la Carta de Comunicacion para su respectiva firma, mediante correo
electronico y WhatsApp.

Recibir de parte del curador (a) el escrito debidamente firmado y guardarlo en la carpeta
con el namero de expediente en Drive.

Realizar el sobre de la carta la cual contiene el nombre del curador (a), la direccion de la
oficina de Grupo JIF Soluciones, el nombre del demandante (s) y la direccion encontrada
mediante el analisis crediticio (Crediserver).

Imprimir 2 copias de la carta y 1 del sobre, colocar dentro del sobre 1 carta y dejar
encima la copia como comprobante de recibido.

Entregarle a la persona de recepcion las cartas de comunicacion para ser llevadas a
Correos de Costa Rica e indicarle que debe enviarlos Certificados y Manifestados.
Recibir la copia sellada y firmada de Correos, escanear y guardar el comprobante de

envio en la carpeta respectiva al proceso.
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Recursos de Honorarios

v Anotar en To Do la fecha de presentacion del Recurso de Honorarios junto con el nombre
del curador (a).

v’ Revisar el monto de los honorarios del curador (a) establecido por el Juez y a partir de
eso, definir si el recurso se presentara por montos mal tasados (no concuerda con el
porcentaje establecido en la tabla de honorarios y la estimacion de Demanda) o porque
que la estimacidn es muy baja y los honorarios no cumplen con el minimo establecido
por la ley (con base en el articulo 22 ultimo parrafo del Decreto de Honorarios n°® 41457-
JP donde estipula que “..En ningun caso los honorarios totales seran inferiores a sesenta
mil quinientos colones.”).

v’ Revisar si el monto incluye /VA4 y si la prevencion del depdsito ya fue cumplida por el
actor y se visualiza en el expediente del Poder Judicial.

v’ Realizar el Recurso de Honorarios solicitando al Juez la readecuacion de honorarios y
que se incluya el valor correspondiente al /V4 de ser necesario y se le prevenga al actor
su cumplimiento y en el tanto no se depositen no se proceda con el avance del presente
proceso judicial, tal y como en derecho corresponde.

v’ Enviar el escrito de Recurso de Honorarios al curador (a) para su respectiva firma,
mediante correo electronico y WhatsApp indicandole la fecha en que se debe presentar el
escrito al Poder Judicial y cumplir con la presentacion en tiempo y forma.

v’ Recibir de parte del curador (a) el escrito debidamente firmado y guardarlo en la carpeta
con el namero de expediente en Drive.

v' Subir el escrito de Recurso de Honorarios al Poder Judicial en el plazo establecido en To

Do.
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v’ Descargar el comprobante de presentacion y guardarlo en la carpeta con el nimero de
expediente en Drive y notificarle al curador (a) de la presentacion del escrito acompafiado
del respectivo comprobante.

Contestacion de Audiencia de Liquidacion de Intereses

v’ Descargar del correo la resolucion de Audiencia de Liquidacion y revisar la fecha del
escrito del cual nos estan dando audiencia.

v Buscar en Drive la carpeta con el nimero de expediente y verificar que curador (a) lleva
ese proceso.

v’ Verificar que la clave del Poder Judicial del curador (a) este actualizada, en caso de no
estarlo solicitar la nueva clave por medio de WhatsApp.

v Anotar en To Do la fecha de presentacion de la audiencia de Liquidacion de intereses,
con su respectivo nimero de expediente y el nombre del curador (a).

v Crear una carpeta dentro de la carpeta del expediente con el nombre de Liquidacion 'y
guardar los documentos referentes a ella (se hace una carpeta dentro de esta por cada
Audiencia de Liquidacion que el juez emita).

v’ Revisar el expediente en linea del Poder Judicial y descargar el escrito del que nos dan
audiencia.

v Buscar en el expediente la Resolucion de Fondo o la Sentencia emitida por el Juez
posterior a la presentacion de la Contestacion de Demanda y verificar que lo solicitado
haya sido aprobado.

v’ Revisar los plazos que el actor solicita en el escrito de liquidacion y verificar si estd a

derecho o no.
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v' Realizar el escrito de Contestacion de Audiencia de Liquidacién tomando en cuenta la
Sentencia y el escrito de audiencia (si el actor esta a derecho se puede responder que esta
representacion no se opone por estar a derecho, y si por el contrario hay plazos prescritos
se especifica que hay oposicion especificamente de la fecha XXXX hasta la fecha en que
el curador (a) se apersona al proceso).

v Enviar el escrito de Contestacion de Audiencia de Liquidacion al curador (a) mediante
correo electronico y WhatsApp para ser firmado por su persona e indicandole la fecha en
que se debe presentar el escrito al Poder Judicial y cumplir con la presentacion en tiempo
y forma.

v’ Recibir de parte del curador (a) el escrito debidamente firmado y guardarlo en la carpeta
de Ligquidacion en Drive.

v’ Subir el escrito al Poder Judicial en el plazo establecido en To Do.

v’ Descargar el comprobante de presentacion y guardarlo en la carpeta con el nimero de
expediente en Drive y notificarle al curador (a) de la presentacion del escrito acompafiado
del respectivo comprobante.

Escritos de rechazos de nombramientos de curador

v’ Verificar que el curador (a) nombrado no este inscrito en la Direccidon Ejecutiva y el
Poder Judicial con la materia en mencion (la mayoria de los curadores estan inscritos
unicamente en materia de Cobro Judicial) de no estarlo, se procede a rechazar el proceso
mediante un escrito.

v Anotar en To Do la fecha de presentacion del escrito de Rechazo del curador (a).

v Descargar del correo la resolucién de nombramiento del curador (a).
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v Buscar en la carpeta de Curadores Procesales activos el nombre del curador (a)
nombrado en el nuevo proceso.

v’ Hacer una carpeta con el nimero de expediente del proceso a rechazar y guardarlo dentro
de la carpeta de Rechazos en Drive y guardar en ella todos los documentos referentes al
proceso.

v’ Realizar el escrito de Rechazo, el cual lleva datos como niimero de expediente, tipo de
proceso si es Civil, Laboral, Sucesorio, etc, nombre de quien lo Promueve (actor) y
nombre del Causante (demandado), Juzgado en el que se tramita dicho proceso, nombre,
numero de cédula y carné del abogado nombrado como curador (a), la manifestacion de
dicho rechazo ya que la rama del derecho a la que pertenece el presente proceso judicial
es ajeno a la materia que el suscrito (a) consintio prestar los servicios profesionales y con
el fin de evitar indefension a las partes se solicite proceder con el nombramiento de un
nuevo curador procesal para que represente a la parte ausente, tal y como en derecho
corresponde, asi como la fecha en que se presenta el escrito, y guardar en la carpeta con
el namero de expediente.

v' Enviar el escrito de Rechazo al curador (a) mediante correo electronico y WhatsApp para
ser firmado por su persona e indicandole la fecha en que se debe presentar el escrito al
Poder Judicial y cumplir con la presentacion en tiempo y forma.

v' Recibir de parte del curador (a) el escrito debidamente firmado y guardarlo en la carpeta
con el numero de expediente en 7o Do

v' Subir el escrito al Poder Judicial en el plazo establecido en 7o Do.
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v

Descargar el comprobante de presentacion y guardarlo en la carpeta con el nimero de
expediente en Drive y notificarle al curador (a) de la presentacion del escrito acompafiado

del respectivo comprobante.

Solicitud Giro de Honorarios

v

Descargar del correo la resolucion de aprobacion de Remate, Finalizacion del Proceso o
escrito de apersonamiento del demandado o persona que el curador (a) este
representando.

Buscar en Drive el nimero de expediente de la resolucion para verificar que curador (a)
esta llevando el proceso.

Verificar que la clave del Poder Judicial del curador (a) este actualizada, en caso de no
estarlo solicitar la nueva clave por medio de WhatsApp.

Anotar en To Do la fecha de presentacion de la Solicitud de Giro, con su respectivo
numero de expediente y el nombre del curador (a) (importante tomar en cuenta que la
resolucion este en firme, esto se da después de 5 dias hébiles de la notificacion).

Crear una carpeta dentro de la carpeta del expediente con el nombre de Giro y guardar los
documentos referentes a dicho tramite.

Verificar que la prevencion del deposito de Honorarios por parte del actor esté
depositado.

Hacer escrito de Solicitud de giro, el cual lleva datos como nimero de expediente, tipo de
proceso si es Monitorio, Prendario o Hipotecario, nombre de la parte actora y
demandado, Juzgado en el que se tramita dicho proceso, nombre, nimero de cédula y
carné del abogado nombrado como curador, la solicitud de que se ordene el giro de los

honorarios del suscrito (a) por la labor realizada como curador (a) procesal, tal y como en
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derecho corresponde, y se hace referencia a la hora y fecha de la resolucion de
aprobacion de remate, apersonamiento o finalizacioén del proceso, asi como la fecha en
que se presenta el escrito, y guardar en la carpeta con el nimero de expediente.

Enviar el escrito de Solicitud de Giro al curador (a) mediante correo electronico y
WhatsApp para ser firmado por su persona e indicandole la fecha en que se debe
presentar el escrito al Poder Judicial y cumplir con la presentacion en tiempo y forma.
Recibir de parte del curador (a) el escrito debidamente firmado y guardarlo en la carpeta
de Giro de expediente en Drive.

Subir el escrito al Poder Judicial en el plazo establecido en 7o Do.

Descargar el comprobante de presentacion y guardarlo en la carpeta con el nimero de
expediente en Drive y notificarle al curador (a) de la presentacion del escrito acompafiado

del respectivo comprobante.

Pago de Timbres Colegio de Abogados

v

Descargar la resolucion de prevencion de Pago de Timbres y guardarla en la carpeta del
numero de expediente del curador (a)

Anotar en To Do la fecha de presentacion de Pago de Timbres, con su respectivo nimero
de expediente y el nombre del curador (a).

Verificar en la resolucion el monto correspondiente a Timbres de Abogado.

Redactar escrito indicando que el suscrito se apersona a cumplir con lo solicitado en la
resolucion de fecha XXX, correspondiente al pago de timbres del Colegio de Abogados.
Ingresar con usuario y clave al Banco de Costa Rica para realizar el pago.

Seleccionar tasacion, luego montos fijos y luego entero de timbres, se selecciona timbres

Colegio de Abogados (008), y se escribe el monto correspondiente.
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v’ Realizar el pago seleccionando la cuenta bancaria destinada a Timbres.

v Copiar comprobante de pago y adjuntarlo en el escrito de apersonamiento del curador (a)
e imprimir comprobante de pago del BCR y entregar al asistente Financiero.

v Enviar al curador (a) el escrito de cumplimiento de prevencion de timbres mediante
correo electronico y WhatsApp para ser firmado por su persona e indicandole la fecha en
que se debe presentar el escrito al Poder Judicial y cumplir con la presentacion en tiempo
y forma.

v’ Recibir de parte del curador (a) el escrito debidamente firmado y guardarlo en la carpeta
de Giro de Pago de Timbres en el expediente en Drive.

v’ Subir el escrito al Poder Judicial en el plazo establecido en To Do.

v’ Descargar el comprobante de presentacion y guardarlo en la carpeta con el nimero de
expediente en Drive y notificarle al curador (a) de la presentacion del escrito acompafiado
del respectivo comprobante.

Atencion a Curadores

v’ Atender consultas de curadores mediante WhatsApp y llamadas telefonicas despejando
cualquier tipo de duda referente a uno de los procesos que aceptan.

v’ Atender a los curadores de manera presencial en el caso de que requieran hacer uso de las
instalaciones de la oficina para una Audiencia Virtual.

v’ Velar porque los curadores cuenten con todo lo necesario y cumplan con las prevenciones
en tiempo y forma.

Revisar tareas mensuales
v Anotar en To Do cada 15 dias la revision del cumplimiento de las tareas mensuales de los

colaboradores previo al pago de la quincena.
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v’ Abrir en Drive la carpeta de Tareas Mensuales.

v’ Revisar individualmente que cada colaborador haya cumplido con las tareas
correspondientes en la fecha establecida (si no se ha cumplido se llama a la extension
telefonica y se le pregunta porque no se ha cumplido la asignacion y si se cumplio se le
felicita por su eficiencia en el cumplimiento de objetivos).

v Anotar en mi lista de tareas mensuales el cumplimiento de la revision en la quincena de
cada mes.

v Notificar a Gerencia que la revision esta lista para proceder con el pago.

Otras funciones

v' Realizar Escrituras de traspaso de vehiculos en el momento en que me soliciten ya sea
por alta demanda de notarios, o por usencia.

v Llamar al Juzgado correspondiente al momento de solicitar agilizar un giro de honorarios
que ya se encuentra en firme la resolucion y no ha pasado a caja.

v’ Realizar desglose de honorarios interno en el momento en que me soliciten ya sea por
alta demanda de la directora Legal, o por usencia.

Supervision Recibida

Trabaja bajo la supervision y control inmediato del Director (a) del Departamento Legal.

Supervision Ejercida

No posee supervision sobre ningtin colaborador de la organizacion.

Responsabilidad en el Proceso

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen este cargo la atencion, asesoria y

consultoria de los Abogados que ejercen como Curadores Procesales los cuales estan asociados a la
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empresa. Asi como el manejo de claves y usuarios de gestion en linea del Poder Judicial, firmas

digitales, cuentas bancarias, expedientes de colegiados, actas y documentos.

Responsabilidad por Equipo Y Materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que se

le han asignado a la oficina a su cargo para el cumplimiento de las actividades, como una

computadora portatil, monitor, teclado, mouse, impresora, un arturito, 2 archiveros, teléfono fijo,

teléfono celular, impresora.

Habilidades vy Destrezas del Ocupante

v

v

Persona con fuertes habilidades de comunicacion.

Excepcionales dotes interpersonales, con capacidad para entablar relaciones con otras
personas a todos los niveles de organizacion.

Capacidad de persuasion y convencimiento de los demas, mostrandose seguro de si mismo
en sus argumentos para lograr los objetivos laborales.

Capacidad para apreciar y respetar las diferencias de opiniones de los demas.
Responsabilidad en las actividades encomendadas en tiempos establecidos y calidad
esperada.

Curiosidad elemental, un deseo de saber mas sobre un asunto laboral.

Capacidad para negociar y resolver desacuerdos entre personas, departamentos o empresas.
Capacidad de organizar de manera ldgica su trabajo, brindando un seguimiento efectivo y
oportuno de las actividades dentro de los plazos previstos.

Analisis y solucion de problemas.

Habilidad para establecer objetivos claros y concretos con el fin de alcanzar una meta.
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v’ Apertura al cambio, que le permita adaptarse y aceptar los cambios en los procesos y
actividades de trabajo.

v’ Capacidad para realizar una tarea percibiendo la minuciosidad del detalle.

v" Disposicion para identificar las causas y resolver problemas a través de la toma de
decisiones utilizando del pensamiento critico, analitico.

v Confianza en si mismo, con la creencia de ser capaz de cumplir con actividades y retos
nuevos.

v" Disposicidn para asimilar e implementar conocimientos y experiencias que permitan
utilizarlos en el puesto.

v’ Capacidad para controlar las emociones, resistir los estallidos del caracter ante la hostilidad
de otros o el estrés.

v Deseo de realizar mas de lo que se le solicita o hacer lo que no se le ha pedido.

Requisitos
v' Licenciatura.
v’ Experiencia minima de dos afios y un dia a 3 afios.

Capacitacion Deseada:

v' Servicio al Cliente Indispensable.

v’ Trabajo en Equipo.

v Conocimiento y uso de tecnologias.

v Conocimientos en de las Politicas de la Empresas y los parametros a seguir para un mejor
desempefio en el dia a dia.

v Etica profesional.

v' Manejo de paquete de Microsoft (Excel, Word y PowerPoint).
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v' Manejo de plataformas Crediserver, Tribunal Supremo Electoral, Registro Nacional.

Requisito Legal:

No aplica.
FuNcION DEPARTAMENTO NOMBRE Y
FIRMA
AUTOR DE . o Eylin Ruiz
Estudiante Universitari
DOCUMENTO studiante Universitario
PRIMER APROBADO Gerencia Brayan Alfaro
. ACTUALIZADO DESCRIPCION DE
FECHA VERSION POR: LOS CAMBIOS
Elaboracién de la
01 Eylin Ruiz primera version del
documento.

Alcances y Limitaciones de la Practica
Alcances
Se logro identificar y organizar los departamentos existentes en Inversiones Grupo JIF, y
elaborar el perfil de los puestos de trabajo, en colaboracion con gerencia se logr6 asignar nombre
a cada Departamento y puesto de trabajo, asi como organizar la jerarquia del mismo permitiendo

que los colaboradores conozcan sus funciones y a quien reportar el cumplimiento de las mismas.

Se alcanzaron los objetivos propuestos en la practica profesional, aplicando los
conocimientos de Psicologia Laboral adquiridos en el salon de clases, y se logra crear el primer
Manual Descriptivo de Puestos para Inversiones Grupo JIF, el cual sera esencial para procesos de
seleccion y reclutamiento de personal, asi como para capacitaciones, evaluaciones de

desempefio, planes de carrera entre otros.
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Gracias a la construccion del Manual Descriptivo de Puestos se logré agilizar el tramite
de inscripcion de un colaborador en la Caja Costarricense de Seguro Social, ya que como
requisito la caja solicitaba el perfil de puesto del colaborador, asi como otros datos esenciales,
por lo que la persona encargada del proceso acudid a dicho manual lo cual permiti6 el ahorro de

tiempo entrevistando al colaborador.

Otro alcance que se logré fue facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, al realizar una nueva contratacion para cubrir una vacante que abrid en agosto, y

utilizar uno de los perfiles del Manual Descriptivo de Puestos.

Se realizo la actualizacion de la tabla en Excel de tareas mensuales de cada colaborador,

permitiendo que tengan un apropiado control de las funciones y los plazos que debe cumplir.

Se reconoce la necesidad de darle continuidad al proceso de analisis de puestos hasta
lograr completar todos los puestos de trabajo existentes en la empresa. Asi como la necesidad de

actualizarlos constantemente.

Ademas, el trabajo realizado en el Manual de Puestos contribuyo a que algunos de los
colaboradores consultaran diversos perfiles de puestos para orientar a los estudiantes del Técnico
de Sabanilla que realizan su pasantia y practica en la empresa sobre funciones especificas a

desempefiar durante sus meses de practica.

Limitaciones

Una de las limitaciones durante el proceso de recoleccion de datos fue la disponibilidad
de horario de algunos de los colaboradores, directores (a) de departamento y gerencia, debido a
viajes tanto dentro como fuera del pais, problemas de salud, asi como préstamos en fechas ya

agendadas para el proceso de practica lo cual retraso el avance del proceso.
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Los colaboradores no cumplieron con el plazo de entrega de los cuestionarios por lo que
el proceso de practica se extendid, en vista de que se debia adaptarse a los tiempos de cada

colaborador.

Debido a que Inversiones Grupo JIF es una microempresa y que ha ido contratado
personal sin un perfil establecido, adaptandolo a las necesidades que se requerian cubrir en el
momento, los colaboradores realizaban multitareas, las cuales pertenecian a varios
departamentos. Esta situacion complico el proceso de analisis de puestos, dado que se debian
entrevistar a varios colaboradores y supervisores para recopilar la informacion necesaria y

construir un perfil realista.

Las vacaciones de semana santa, y dias feriados gener6 un estancamiento debido a que no

se podia avanzar por no contar con la informacion suficiente para continuar el proceso.

Otra de las limitaciones durante el proceso de practica fue problemas de salud de la
practicante, puesto que se ausento por varias semanas para visitar médicos y realizarse examenes

importantes, por lo que durante ese periodo se detuvo el proceso.

Ademas, una de las limitaciones que se present6 fue que debido a que los colaboradores
se sentian desorientados con respecto a quien era su jefe inmediato ya que también realizaban

tareas de otros departamentos, se tomd mucho tiempo durante la entrevista.

Conclusiones
El Manual Descriptivo de Puestos obtenido mediante la practica profesional, cuenta con

perfiles de puestos vinculados con los objetivos de la empresa, es decir, en concordancia con la
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mision, vision y valores por lo que cumplio con todos los objetivos planteados en el presente

trabajo.

Se concluye que el Analisis de Puestos y la confeccion del Manual Descriptivo de Puestos
es esencial en Inversiones Grupo JIF en razon de que constituye la base para desarrollar el
Departamento de Recursos Humanos y aumentar la eficacia en los procesos de reclutamiento y
seleccion, capacitaciones, evaluacion de desempefio, porque describe a detalle las caracteristicas

que debe tener un colaborador para cumplir con las demandas del puesto.

Los instrumentos utilizados para recopilar la informacion y construir los perfiles de
puestos permitio profundizar en las tareas y funciones de cada puesto, asi como en lograr
identificar las habilidades y destrezas y por consecuente identificar las competencias que
demanda cada puesto para ser desempefiado de manera adecuada. El uso de métodos
combinados permitié obtener informacion real de los distintos puestos de trabajo y les brindo la

oportunidad a los colaboradores de expresar todo lo relacionado a sus funciones.

La empresa muestra su interés en el desarrollo del primer Manual Descriptivo de Puestos
brindando los recursos necesarios para llevar a cabo el proceso, asi como su compromiso en los
puestos faltantes que no se tomaron en cuenta para este proceso de practica por situaciones

extraordinarias.

El analisis llevado a cabo durante la practica profesional ayudo a identificar y a organizar
los departamentos existentes en la empresa y sus respectivos puestos de trabajo, lo cual les
permitio tener mayor claridad a los colaboradores sobre cudles son las funciones de sus puestos y

a quien rendirle cuentas sobre ellas, permitiendo crear el organigrama de la empresa.
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La aplicacion de la entrevista y el cuestionario permitid obtener una descripcion amplia y
detallada de las diversas funciones y responsabilidades de los ocupantes del puesto, por lo que se
identificd que algunos de los colaboradores se desempefian en dos o mas puestos de trabajo,
como el asistente contable que realiza también funciones del departamento de finanzas, y el

asistente ejecutivo que realiza funciones contables y financieras.

Mediante el andlisis de informacion para la construccion de los perfiles de puestos se
identific6 que existen tareas y funciones afines que se distribuyen en diversos puestos, lo cual

retrasa ciertos procesos.

Recomendaciones

Se recomienda que el Manual Descriptivo de Puestos obtenido mediante la practica
profesional sea el punto de partida para Inversiones Grupo JIF, y sea utilizando como una
herramienta que oriente y permita el cumplimiento de todas las metas de la empresa.

Desarrollar el Departamento de Recursos Humanos debido al crecimiento de personal que
ha ido experimentando en los ltimos afios, esto con el objetivo de gestionar todo lo relacionado
con la administracion del recurso humano, incluyendo el analisis de puestos y la actualizacién
del Manual Descriptivo de Puestos ya que es esencial debido a que describe a detalle las

caracteristicas que debe tener un colaborador para cumplir con las demandas del puesto.

Se recomienda a Inversiones Grupo JIF utilizar el manual para el proceso de
reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluacion de desempefio y de esta manera captar el
capital humano idoéneo para la empresa, asi como contratar a un profesional en el area de
psicologia para que se encargue de toda la gestion de los recursos humanos.

Hacer llegar a cada colaborador el perfil o los perfiles correspondiente al puesto de

trabajo que ocupe actualmente para que puedan identificar cudles son las responsabilidades de
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cada puesto y a quien debe rendirle cuenta de su desempefio o cualquier consulta o duda que
tenga al respecto; asi como al integrarse un nuevo colaborador en la empresa, hacer entrega al
inicio de la contratacion el perfil con la descripcion de las funciones y tareas que corresponden al
puesto de trabajo para el cual esta siendo contratado.

Debido que el manual no contempla la totalidad de los puestos de trabajo a razén de la
limitacion de tiempo y disponibilidad de algunos colaboradores, se recomienda que Inversiones
Grupo JIF contrate a un psicologo laboral o analista para llevar a cabo el proceso de analisis y
descripcion de puestos para la construccion de los puestos faltantes hasta completarlo.

Se recomienda actualizar y colocar el organigrama en un lugar visible que le permita a los
colaboradores tener una vision clara de la jerarquia.

Con base a los resultados obtenidos se recomienda replantear los puestos de trabajo y se
organicen mejor con el objetivo de agilizar el proceso y tener mas orden y fluides en las tareas.

Actualizar el manual de puestos cada seis meses, para garantizar que los perfiles de cada
uno de los puestos actuales cubran las necesidades de la empresa y de cada colaborador y de esta

manera brindar un mejor servicio.
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Apéndice

Anexo 1

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

PRESENTACION:

El presente instrumento tiene como objetivo contribuir a la descripcion del puesto que usted ocupa.
Esta informacién sera utilizada como base para la actualizacién del Manual de Puestos por competencias
laborales y valoracion de puestos

1. DATOS PERSONALES:

Primer Apellido segundo apellido Nombre

2. INFORMACION LABORAL

a. Nombre del puesto

b. El puesto es conocido como
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3. FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Describa en forma breve la funcion principal de su puesto de trabajo

4. ACTIVIDADES:
Describa las principales actividades que se espera usted realice para cumplir la funcién principal
antes descrita. Luego sefiale las tareas que debe ejecutar para cumplir con la actividad. Por ultimo, sefiale

los conocimientos que usted debe tener para realizar la actividad en forma correcta.

a. Actividad (que hace)

Tareas que realiza para cumplir con esta actividad (como lo hace)

b. Actividad (que hace)

Tareas que realiza para cumplir con esta actividad (como lo hace)
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c. Actividad (que hace)

Tareas que realiza para cumplir con esta actividad (como lo hace)

d. Actividad (que hace)

Tareas que realiza para cumplir con esta actividad (como lo hace)
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e. Actividad (que hace)

Tareas que realiza para cumplir con esta actividad (como lo hace)
v
v
v
v

f. Actividad (que hace)

Tareas que realiza para cumplir con esta actividad (como lo hace)
v
v
v
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5. CONOCIMIENTOS
En este apartado debe sefialar los conocimientos que usted debe tener para poder realizar su

trabajo No se refiere al grado académico, ni estudios formales realizados

Conocimientos requeridos para cumplir con las actividades (no grado académico)

5. GRADO ACADEMICO REQUERIDO PARA EL PUESTO: De acuerdo con su conocimiento del puesto

si se tuviera que contratar a una persona para este puesto que grado académico deberia tener.

MARQUE SOLO UNA
Grado académico que se recomienda para el puesto:
) primaria,
) secundaria completa

) Técnico profesional

(

(

(

() Universitaria incompleta

() Universitaria completa Bachiller
() Licenciatura

(

) Master

6. EXPERIENCIA ESPECIFICA REQUERIDA PARA EL PUESTO: De acuerdo a su conocimiento del
puesto si se tuviera que contratar a una persona para este puesto cuantos afos de experiencia en

labores similares requeriria
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MARQUE SOLO UNA
Sin experiencia
de0a1afo

()

()

() 1afioyundiaa 2 afos
() de2afiosyundiaa 3 afios
()

Mas de tres afios y un dia

7. RESPONSABILIDADES: De acuerdo con su conocimiento del puesto cuales son las responsabilidades
que tiene una persona en este puesto
() Manejo de fondos, efectivo, cheques vy valores :
) Expedientes de colegiados
) Actas y documentos
) Investigaciones disciplinarias

) otros

Informacion confidencial

Equipo y materiales a su

cargo:

8. HABILIDADES Y DESTREZAS
A continuacion, se enumeran un listado de Habilidades, destrezas generales para que usted
seleccione con una “X” las CUATRO habilidades (de cada grupo) que son fundamentales o necesarias

para el desempefio de su trabajo:

Habilidades y destrezas para relacionarse con personas:

() Comunicacién Capacidad para expresar, escuchar y
comprender las ideas de manera que sean
trasmitidas y entendidas por las otras personas.
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() Escuchar atentamente a otros

Capacidad de escucha y comprension de
las preocupaciones, intereses de los(as) otras(as) y
de responder a ello.

() Orientacién al servicio al cliente

Un deseo de ayudar o servir al cliente,
conociendo y satisfaciendo sus necesidades.

() Relaciones interpersonales

La capacidad para entablar contacto
satisfactorio con las personas, con capacidad de
escuchar y entender los sentimientos, pensamiento
y preocupaciones de los demas.

() Persuadir

Es la capacidad para convencer a personas
internas y externas de la organizacion de sus ideas,
mostrandose seguro de sus argumentos para lograr
un objetivo laboral.

() Sensibilidad interpersonal

Capacidad para apreciar y respetar las
diferencias de opiniones de los demas.

( )otra

Habilidad y destrezas para trabajar con personas:

() Trabajar en equipo

Capacidad para integrarse a un grupo de
trabajo, aportando informacion, conocimientos y
acciones que vayan en beneficio de la tarea comun.

( ) Desarrollo de colaboradores

Es la capacidad de la persona para detectar
conocimientos, actitudes y las habilidades en otros
(@s) que pueden ser desarrolladas o mejoradas
mediante planes para la promocién del potencial
humano.

() Desarrollo de equipos de trabajo

Una intencidn genuina de apoyar el
aprendizaje y desarrollo del equipo de trabajo.

() Liderazgo

La capacidad de influenciar a ofras
personas comunicando una vision retadora y
logrando el compromiso y accion de los seguidores.

() Responsabilidad

Realizar las actividades encomendadas en
tiempo establecido y calidad esperada.
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() Busqueda de informacion

Una curiosidad elemental, un deseo de
“saber mas” sobre un asunto laboral

() Gestidn del conflicto

Capacidad para negociar y resolver
desacuerdos entre personas, departamentos o
empresas.

() Delegacién

Asignar tareas que me corresponden a otras
personas 0 equipo de trabajo para que la realicen y
facilitando informacién para la toma de decisiones.

() Capacidad de direccion

Lograr que los demas acepten que les diga
‘que deben hacer” y reconozcan la posicion de
jefatura.

() Organizacion

Capacidad de organizar de manera logica
su trabajo y el de otros, brindando un seguimiento
efectivo y oportuno de las actividades realizandolas
siempre dentro de los plazos previstos

() Cooperacién

Colaborar con otros (as) para lograr un
objetivo o resultado previamente establecido.

()oftra:

Habilidades administrativas y de negocios

() Planeamiento del trabajo

Capacidad para establecer objetivos claros
y concretos con el fin de alcanzar una meta
utilizando los recursos necesarios para lograr
eficazmente los resultados esperados tanto a nivel
individual como de grupo

() Analisis numérico

Consiste en la capacidad para identificar
informacién  significativa, interpretar 'y hallar
relaciones logicas en un conjunto de datos
numéricos que le permita tomar las acciones
correspondientes.

() Andlisis y solucion de problemas

Capacidad para identificar problemas,
mediante la busqueda de informaciéon, encontrando
las causas y generar alternativas de solucion.
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() Apertura al cambio

Capacidad para adaptarse y aceptar
cambios en los procesos y actividades de trabajo.

() Atencion al detalle

Es la capacidad para realizar una tarea
percibiendo la minuciosidad del detalle.

() Control

Disposicion para evaluar y dar seguimiento
a labores diarias de los colaboradores (as)
enfocando sus esfuerzos al logro de resultados.

() Innovacion

Capacidad para proponer soluciones e
ideas nuevas, originales y viables que mejoren el
desarrollo de su trabajo, el de su area y el de su
organizacion.

() Capacidad de tomar decisiones

Capacidad para identificar las causas y
resolver problemas a través de la toma de
decisiones utilizando del pensamiento critico,
analitico.

() Compromiso organizacional

Capacidad y deseo de alinear su
comportamiento a las necesidades y prioridades de
la empresa.

( )otra

Habilidades relacionadas con atributos personales

() Orientacién al logro

Es la determinacion para fijarse metas de
forma ambiciosa, por encima de los estandares y de
las expectativas establecidas en el servicio que se
brinda

() Confianza en si mismo (a)

La firme creencia de ser capaz de cumplir
con sus actividades asignadas y enfrentar los retos.

() Aprendizaje continuo

Disposicion para asimilar e implementar
conocimientos y experiencias que me permitan
utilizarlos en el puesto.

() Tolerancia a la frustracién

Implica una resistencia a darse por vencido
ante el fracaso o las dificultades que se presentan.
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() Iniciativa

Es el deseo de realizar mas de lo que se le
solicita o hacer lo que no se le ha pedido.

() Asertividad

Habilidad para expresar lo que piensa en el
tiempo, lugar y circunstancias adecuadas.

() Identificacién con la empresa

Defender y promulgar los intereses de la
organizacion como si fuera propia. Se aprecia gran
sentido de identificacion con los objetivos de la
Empresa.

() Autocontrol

Capacidad para controlar las emociones,
resistir los estallidos del caracter ante la hostilidad
de otros o el estrés.

( )otra




