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Resumen

La presente investigacion expone el desarrollo de una estructura salarial en
la empresa Dicolor Ltda., ubicada en la Plywood de Alajuela, misma que se dedica
a la elaboracion de pintura y otros.

En dicha organizacién no se tiene una politica clara que establezca los
lineamientos para la determinacion salarial, dado que, en la actualidad, la retribucion
es por salario unico definido por los duefios de la empresa. Por lo tanto, la
actualizacion del manual de puestos y la elaboracién de una estructura salarial se
espera que sean de gran ayuda para ofrecer una retribucion acorde con las tareas
gue realizan los colaboradores.

Se establecié una metodologia de tipo descriptivo documental, en la cual se
utilizaron instrumentos de recoleccidon de datos que permitieron definir los
pardmetros necesarios para la descripcion y resultado final de la estructura,
teniendo en cuenta la legislacién vigente en el pais.

Finalmente, la investigacion efectuada involucroé recoleccion de datos, tanto
internos de la empresa como de su entorno, tabulacién y andlisis de los mismos, se
ofrecieron insumos suficientes para replantear el manual de puestos y, a partir de
este, los salarios actuales de la empresa y del mercado, ademas de construir
escenarios para recomendar una estructura salarial que propicie el equilibrio interno
y considere el equilibrio externo, permitiendo a la vez consistencia en el sistema

retributivo, para atender las necesidades y caracteristicas de Dicolor Ltda.
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Disefio de una estructura salarial para el subsistema de compensacion y
beneficios del Departamento de Recursos Humanos en la pyme Dicolor Ltda., Costa

Rica, 2020.



CAPITULO |
1.1. Introduccion

La presente investigacion se basa en el disefio de una estructura salarial en
la empresa pyme Dicolor Ltda. En la actualidad, dicha empresa se desarrolla bajo
una retribucion de salario Unico, otorgado a los colaboradores para que realicen las
tareas en los puestos de trabajo. La finalidad de este proyecto es buscar un
equilibrio entre la equidad interna y la competitividad externa y que permita una
retribucién coherente con dichos principios. Lo anterior, precisamente, conduce al
objetivo de este proyecto: promover un instrumento salarial para obtener una
retribucién equilibrada y competitiva para la organizacion.

Una deficiencia que presenta la empresa en el departamento de Recursos
Humanos es la ausencia de un manual de puestos actualizado y una estructura
salarial; no existe una herramienta que permita retribuir correctamente a los
colaboradores segun las tareas que cada uno realiza.

Este proyecto se desarrolla en cinco capitulos. El primero comprende un
predmbulo de la investigacién, debido a que ademas de la introduccién y
justificacion del proyecto, se efectla un analisis de investigaciones que ya se han
realizado sobre este tema, las cuales se localizan en el apartado denominado
estado del arte.

El segundo capitulo estd constituido por el marco tedrico en el cual se
fundamenta la investigacion. Desde el punto de vista institucional, se muestran las
generalidades de Dicolor Ltda., ademas de presentar el planteamiento estratégico
desde una perspectiva referencial, con diferentes autores que fundamentan el

proyecto de investigacion.



Adicionalmente, se definen los conceptos pertinentes para la investigacion y
las referencias que fundamentan el proyecto, las cuales también sirven como guia
para los lectores.

En el capitulo tres se hace referencia a la estructura y al desarrollo
metodolégico de la investigacion: los sujetos, las fuentes, los alcances y las
limitaciones del proyecto.

Asimismo, se describen la poblacién y la muestra, asi como el enfoque y el
disefio de investigacion (sin dejar de lado su confiabilidad y validez cientifica), las
variables que sustentan el proyecto y, por ultimo, la elaboracién del cronograma
como guia para continuar.

En el capitulo cuatro se realizan diferentes analisis de los salarios de Dicolor
y los obtenidos en el mercado. Ambos se interpretan por separado para comprender
aun mas las situaciones salariales y tener un panorama mas amplio que permita
plantear las propuestas de estructura salarial para la organizacion con base en los
resultados de la valoracion de puestos y la técnica de minimos cuadrados. Para
finalizar, en el capitulo cinco, se ofrecen las conclusiones y recomendaciones del
proyecto con base en las propuestas elaboradas.

Por lo anterior, este trabajo desarrolla una propuesta en el departamento de
Recursos Humanos, con el fin de delimitar una estructura salarial para todos los
puestos de la empresa. El mismo se efectuara a partir de un analisis de variables
gue intervienen en los principales aspectos estudiados, a través de la aplicacion de
entrevistas a todo el personal de Dicolor Ltda., prueba documental de la

organizacion y la investigacion en el mercado salarial. Se pretende dejar una



propuesta que se sustente en criterios de orden técnico para la empresa, la cual

ofrezca beneficios en cuanto al establecimiento de los salarios de los colaboradores.



1.2. Justificacion

Este proyecto de investigacion se llevo a cabo en la pyme Dicolor Ltda.,
ubicada en Plywood, Alajuela, la cual cuenta con treinta y dos colaboradores, de los
cuales trece pertenecen al area administrativa y los restantes al area operativa.

La importancia de realizar esta investigacion en el area de la Administracion
de los Recursos Humanos tiene que ver con el analisis de la estructura salarial con
el objetivo de propiciar cambios importantes en la misma. Esta investigacion sera
abordada a partir de lecturas realizadas de autores consultados, asi como también
de una revision exhaustiva de la forma en que se definen los salarios en dicha
organizacion.

La relevancia social en este proyecto es fundamental, tanto para el personal
como para el departamento de Recursos Humanos de manera directa, debido a que
la empresa podra retribuir monetariamente a los colaboradores de una mejor
manera y a la vez contar con un sistema salarial justo y equitativo para el personal.

Desde el punto de vista de Recursos Humanos, es fundamental tener una
estructura salarial con la cual se pueda ofrecer a los trabajadores una retribucién
justa teniendo en cuenta las responsabilidades, habilidades, aptitudes o estudios
gue se requieren para contar con el personal mas calificado, que desarrolle de la
mejor manera posible las tareas de los puestos de trabajo.

Ademas, se obtendran beneficios tanto para los trabajadores como para la
empresa, pues propiciara atraer y retener al mejor talento humano, un clima
organizacional deseable y una equidad en los salarios con respecto a las tareas

realizadas, entre otros.



Para el desarrollo de este proyecto se deben contemplar otros aspectos que
estan vinculados con los procesos de Recursos Humanos, tales como elaborar el
manual de puestos (objetivo principal, tareas, requisitos, etc.), construir el
organigrama y especificar los puntos que va a tener cada puesto de trabajo, asi
como definir la estructura salarial.

Para las empresas, contar con un sistema salarial conlleva un impacto a nivel
social, pues permite colaborar con el funcionamiento diario de la empresa y el
desempeiio de cada uno de los miembros de la organizacion, haciendo que no
surjan comparaciones que lleven a crear un clima no saludable entre los que estén
realizando las mismas tareas, como resultado de percibir un trato discriminatorio.

Esta investigacion se centra en un estudio de caso, cuyo fin es el analisis de
remuneraciones de la empresa con el objetivo de establecer una estructura salarial
Gnicamente aplicable para la pyme Dicolor Ltda.

El proyecto pretende colaborar con la mejora de la gestion de la empresa 'y,
sobre todo, poner en préactica los conocimientos adquiridos durante nuestro proceso
de formacion.

Las decisiones salariales son de suma importancia en varios sentidos. A
continuacion, se ofrecen dos ejemplos que respaldan esta afirmacion. Desde la
perspectiva de sostenibilidad financiera, se habla de la capacidad empresarial para
ofrecer salarios como parte de su sistema de costos. Por otra parte, desde el
enfoque de recursos humanos, pueden ser un indicador de la capacidad para
competir por el personal calificado y motivado en el ejercicio de sus puestos.

Al culminar este proyecto se entregaran a la empresa Dicolor Ltda. dos

instrumentos importantes para Recursos Humanos y vinculados entre si: un manual
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de puestos actualizados, que incluye la revision de puestos ya existentes y la
inclusion de otros que no se tenian, y una estructura salarial que complementa a
dicho manual, con miras a ofrecer una retribucidon que permita atraer y retener al
personal. Asi, se obtendra un mayor beneficio de los colaboradores y en la gestion

de estos recursos.



1.3.

11

Estado del arte

En el presente apartado se describen algunos estudios e investigaciones que
contemplan el tema de estructuras salariales en las organizaciones.

Segun datos consultados en investigaciones sobre el objeto de estudio, se
mencionaran los estudios realizados por diferentes autores e instituciones que han
llegado a investigar mas a fondo el tema de estructuras salariales dentro de las
organizaciones.

Jiménez (2006), en su tesis “Propuesta de un sistema de contratacion y
remuneracion para los profesores de posgrado”, indica que se debe replantear una
estructura salarial para los docentes de posgrado de la Universidad de Costa Rica,
tomando como base a las universidades estatales, las cuales son el mejor ejemplo
de equilibrio debido a que estas poseen mayor naturaleza en el mercado. Este
planteamiento, ajustado a la presente investigacion, lleva al estudio del mercado de
salarios de empresas pequefias de fabricacidon de pintura, como la que es sujeto de
nuestro estudio.

Pinto (2015), en su tesis “Propuesta estratégica para el fortalecimiento del
clima organizacional y mejora de la motivacion del recurso humano en la compafia
costarricense del CAFE SA (CAFESA)”, expone la importancia de un clima laboral
fortalecido, siendo este de suma importancia para los colaboradores debido a que
una persona que se encuentre a gusto en su puesto de trabajo va a ser mas eficiente
y aungue la organizacion cuente con la mejor estructura salarial esta debe ser la
indicada para cada uno de los puestos de trabajo, como lo que se quiere en Dicolor.

Bayther y Torres (2015), en el desarrollo de su tesis “Disefio de una

estructura de sueldos y salarios para la empresa Técnicos Marinos Asociados S.A.”,
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indicaron que el tema de las compensaciones juega un papel importante, sus
aportes comprenden la implementacion de un método de factores y puntos para el
establecimiento correcto de una estructura de salarios. Concluyen que lo que
realmente constituye un factor de éxito es que la estructura salarial sea la mas
indicada y cumpla con las expectativas de todos los colaboradores.

Como lo indica Robert Ledn (2013), en su investigacién “Propuesta de un
modelo de tablero de control para la gestidn financiera en la Asociacion Solidarista
de Empleados de Costa Rica”, muchos elementos se consideran a la hora del
desarrollo de una estructura salarial, entre ellos estan la naturaleza de la
organizacion y la forma de manejarla.

Segun Iriondo Mugica (1998), en su tesis “Determinacion de los salarios en
la industria manufacturera espafiola. Una aplicacion de la teoria de los salarios de
eficiencia.”, en un momento determinado, el indice de desempleo en Espana llego
a alcanzar el 15% y las organizaciones comenzaron a implementar o desarrollar
estructuras salariales acordes con el sector industrial inmerso. Concluye que cada
organizacion debe analizar el entorno en donde se mueve, ademas de establecer
los lineamientos y parametros particulares para poder determinar e implementar el
sistema de estructura salarial mas indicado para la organizacion.

Martinez y Vargas (2015), en su investigacion “Analisis de la naturaleza
juridica de las compensaciones extrasalariales y no salariales del sector privado
usados en Costa Rica en la actualidad.”, mencionan que el salario no esta integrado
anicamente por el pago de la retribucién por las tareas desempefiadas, sino también
por los beneficios e incentivos con los que cada organizacion cuenta y, muchas

veces, significan parte importante en los ingresos finales de cada colaborador.
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Concluyen que es de suma importancia tenerlo en cuenta y no solo esto, sino tener
presente la parte juridica. Su aporte es que muchas organizaciones pueden poseer
MAas recursos que el mismo pais y ello se debe cuidar con la normativa vigente, para
no incurrir en problemas futuros. Quienes investigaron desde un punto juridico las
implicaciones extrasalariales y los elementos que lo integran lograron definir los
pardmetros necesarios para dicho caso.

Es importante destacar que la productividad de una organizacion esta ligada
estrechamente con las remuneraciones recibidas o, por lo menos, con la estabilidad
gue estas representan para los trabajadores. Dichas remuneraciones se deben
mantener siempre actualizadas y observar el comportamiento de la empresa para
gue no se vea afectada, en caso de que las remuneraciones sobrepasen la
productividad. Ciertamente, el tema de los salarios incide en la parte econémica
para cualquier organizacion, pero si estos se encuentran ligados a la productividad
van a significar un beneficio mayor para la empresa, cuando se logre el equilibrio
entre los salarios y la productividad obtenida.

Garcia (2013), en su tesis “Disefio de la estructura salarial para el area
administrativa de la empresa Aseocolba S.A en Bogota”, menciona la importancia
de recalcar, desde el punto de vista de Recursos Humanos, que los colaboradores
siempre van a procurar obtener mas y mejores ingresos salariales. Concluye que al
velar por una Optima estructura salarial dentro de las organizaciones el talento
humano se preocupara por desarrollar sus competencias y habilidades, enfocadas
en el logro de los objetivos acorde con su desempefio. Su aporte es que con este
tipo de retribuciones las empresas aseguran que a mayor rendimiento e ingreso por

produccion, mayores seran los pagos al talento humano y los colaboradores se van
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a preocupar por dar siempre lo mejor de ellos, pues aumentaran sus recompensas
por las labores realizadas.

Betuel Corzo de Ledn (2005), en su tesis “Disefio del sistema de
compensacion salarial para una empresa de servicios financieros.”, propone un
nuevo disefio en el sistema de compensaciones salariales. Se enfoca, para ello, en
el desempefio y en los resultados alcanzados por el trabajador, asi como en las
cualidades, habilidades y competencias que cada uno posee. Concluye que quien
mas desempefio alcance en la organizacion mayor retribucion debe obtener. Su
aporte se resume en que el salario debe brindarse de acuerdo con las capacidades
y el desemperio de las personas y no Unicamente como una simple retribucion por
presentarse todos los dias al puesto de trabajo. Por consiguiente, el tema de la
estructura salarial juega un papel importante en lo que se refiere al clima
organizacional pues, si las empresas tienen una retribucién para cada uno de los
puestos de trabajo, los colaboradores van a trabajar en un mejor ambiente laboral y
esto se vera reflejado en su entorno y en el desarrollo de sus competencias. Por
tanto, el salario como tal es un potenciador de las habilidades personales de cada
una de las personas que integran cualquier organizacion.

Jaramillo y Aponte (2014), en su tesis “Papel de gestién humana frente a la
flexibilidad salarial en organizaciones colombianas”, sefialan que el propdésito
principal de dicha investigacion es enfocarse en el papel protagdnico que posee la
gestion del recurso humano en el manejo de los colaboradores y la flexibilidad
laboral. Concluyen que a mayores flexibilidades laborales que se le brinden al
talento humano dentro de la organizacion, mayores seran los resultados para ambas

partes; toda organizacion que desee implementar flexibilidad laboral debe poseer
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una estructura salarial estable. Su aporte es que las organizaciones modernas les
ofrecen mayores oportunidades a sus colaboradores, pero sin dejar de lado la
importancia de contar con una estructura salarial que se ajuste a las necesidades
de todos los colaboradores y, sobre todo, de la organizacion especificamente.

Caldera de Fex y Giraldo (2013), en su estudio “Propuesta de un sistema de
compensacion que impacte directamente a la satisfaccion laboral de la empresa de
servicios temporales S&A Servicios y Asesorias S.A.”, mencionan que toda
organizacion, aunque el salario no represente una satisfaccion para los
colaboradores como tal, debe ofrecer una estabilidad econémica para el personal,
debido a que si este percibe malos pagos nunca dara el mejor desempefio.
Concluyen que se debe procurar mantener una estructura salarial actualizada, sin
afectar a ninguna de las partes, ni al patrono ni a los colaboradores. Su aporte es
un mejor disefio de la estructura de salarios de dicha organizacion, pues reunieron
todas las variables que la afectan y presentaron un sistema robusto y ejecutable
para S & A.

Garcia D. N., Zufiga R. M. & Villaran J. R. (2015), en su tesis “Disefio de
propuesta de politicas y sistema de remuneracion para las cooperativas afiliadas a
la Federacion de Cooperativas de Ahorro y Crédito de El Salvador de RL
(FEDECACES DE RL) (Doctoral dissertation, Universidad de El Salvador).”, sefialan
gue actualmente existe la necesidad en todas las entidades de crear un sistema de
remuneracion que logre cumplir tanto con las expectativas de las instituciones como
con las de los empleados y, a su vez, valorar los puestos de trabajo de forma
adecuada, que cumplan con los requisitos de remuneracion para volverlos

atractivos, equitativos, justos y competitivos en el mercado. Concluyen que las
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cooperativas de ahorro y crédito han adquirido un papel protagénico para el
desarrollo socioecondémico de los sectores de bajos recursos, ya que por su filosofia
y naturaleza de trabajo se han convertido en la alternativa de muchos usuarios de
los servicios financieros.

Guzman, M. R., (2013). En su tesis “Implementacion del sistema de
administracion de competencias en la empresa R.DES, Servicios Corporativos de
la ciudad de Quito.”, indica que con una adecuada implementacion de politicas de
compensaciones en una empresa de servicios se puede contribuir a bajar los
indices de rotacion de su personal; dentro de las compensaciones se encuentra la
adecuada escala salarial organizacional. Concluye que los modelos comienzan con
el proceso de analisis y descripcion de puestos, se someten los mismos a la
metodologia de valoracién y se obtiene una comparacion entre los sueldos pagados
y los que realmente se deben de cancelar. Su aporte es que la implementacion de
un adecuado disefio de valoracion de puestos, apegado a las necesidades de la
organizacién, permite garantizar un efectivo resultado.

Morillas, M. B. (2015). En su tesis “Estructura del salario: especial atencién
a los complementos no salariales.”, menciona que Espafia pasd por una crisis
econdémica que afectaba de manera directa el mercado de trabajo, el nivel de
empleo se redujo a tal grado que descendio6 al 25%. Concluye que los empleadores
y colaboradores debieron trabajar de manera conjunta para realizar cambios a nivel
macro como el aporte a la Seguridad Social, pero las politicas salariales se tuvieron
gue modificar o flexibilizar en cierta manera para paliar esa situacion. Su trabajo
contribuy6 al analisis de las distintas variables y la modificacion de los temas

salariales para que, en gran medida, se lograran ejecutar las medidas preventivas
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necesarias sin tener que afectar, de manera significativa, a las organizaciones y
colaboradores.

Finalmente, Cruz Monge M. y Mufioz Zamora F. J. (2015), en su tesis “La
proteccion de los datos de las personas como un derecho al no suministro de
informacion en materia fisica.”, se refieren a la importancia de que las empresas
mantengan una proteccion especial sobre la informacion personal de sus
colaboradores para, con ello, asegurarse y asegurarles que se podran brindar datos
generales, pero no datos exclusivos de cada quien. Concluyen que se puede brindar
la informacion o las caracteristicas del puesto, pero no asi los datos de la persona
gue ocupa dichas funciones. Su aporte es de suma importancia pues ratifica el
compromiso que las organizaciones poseen con todos sus colaboradores de
mantener en estricta confidencialidad los datos sensibles, lo que, a su vez, le

permite a cualquier organizacién brindar solo datos generales.
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1.4. Planteamiento del problema de investigacion
1.4.1 Enunciado

Dicolor Ltda. es una pyme que, a nivel de Recursos Humanos, cuenta con
debilidades ante la carencia de un manual de puestos actualizado y la inexistencia
de una estructura salarial que permita ofrecer a los colaboradores una retribucion
sustentada en aspectos de orden técnico, para asi poder atraer y retener el mejor
recurso para la organizacion.

Una adecuada estructura salarial ayuda en la organizacién para retribuir a
sus colaboradores de una manera eficiente por las labores que estos desempefian.
Es asi como su establecimiento adecuado y oportuno beneficia no solo al
colaborador, sino también a la organizacion al no llegar a despilfarrar o quedar
debiendo en un tema tan importante como este. A la vez, permite que la
organizacion pueda retener a los mejores trabajadores.

“El salario que corresponde al puesto que ocupa una persona, solo
representa una parte de la remuneracion que las empresas pagan a sus empleados”
(Chiavenato, 2012, p. 319). Por lo general, ademas del pago salarial, la
remuneracion esta constituida por distintos elementos y una parte considerable de
su total estd compuesto por las prestaciones y la seguridad social.

Se pretende obtener una alternativa de solucion a la carencia de una politica
de salarios de contratacion y de mantenimiento dentro de la organizacion, para
corregir esa ausencia y contribuir con un mejor manejo del tema, por lo cual el
trabajo se enfocara en la elaboracion de una escala salarial para los puestos.

Para dicha propuesta se utilizaran la estructura jerarquica de la organizacion,

su manual de puestos y otros aspectos importantes, aportados por quienes realizan
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esta investigacion. También se utilizardn herramientas especificas para la
evaluacion de cada puesto y el posterior calculo del salario por devengar.

La inexistencia de una estructura salarial ha provocado que se ofrezcan
salarios de forma subjetiva a la persona que se desea contratar y no con base en el
puesto de trabajo que va a desempefiar. Esta es la razén por la cual un mismo
puesto de trabajo tiene salarios diferentes.

Esta organizacion se basa en salarios minimos de ley para lo que son
puestos del departamento de Produccion y para los administrativos utiliza el criterio
subjetivo de los socios fundadores o del gerente general de manera que, durante
todos estos afios, esa ha sido la politica en materia de remuneracién y contratacion
propia de la empresa (Alfaro, 2018).

La ausencia de una estructura salarial en Dicolor Ltda. genera consecuencias
para la administracion de la compafiia, algunas de las cuales seran mencionadas a
continuacion.

Segun la entrevista realizada a Picado, H. (2018) una falla administrativa es
no tener establecida una jerarquia en la empresa, donde los colaboradores estén
informados por parte de sus jefes y a la vez estos por parte de sus superiores, es
decir, que exista una comunicacion descendente y ascendente fluida definiendo asi
los puestos de trabajo. Es importante mencionar que muchos de los errores ocurren
por desconocimiento en temas de Recursos Humanos.

Por su parte, la colaboradora de RRHH, Alfaro (2018), de la empresa Dicolor
menciona que el departamento de Recursos Humanos esta debidamente

estructurado y con funciones claramente establecidas.
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Segun Gonzalez, O. (2018) existe desorden en el nivel jerarquico de la
organizacion debido a que los colaboradores no saben quiénes son los jefes, por
tanto, reciben 6rdenes de varias personas y se crea confusion en el personal. Esta
problematica, posiblemente, no se subsana con una escala salarial, pero con un
manual de puestos actualizado se favorece una solucion a dicha situacion.

Picado, H. (2018), asegura que al no tener definida una estructura salarial se
presentan varios aspectos que afectan el rendimiento de los trabajadores a la hora
de realizar sus tareas, por ejemplo, la pérdida de recursos y conflictos entre
compafieros, pues se cuestionan si uno gana mas que el otro, entre otras cosas,
hasta el grado de buscar la manera para evadir funciones o hacer lo minimo en los
puestos de trabajo.

Si bien los temas expuestos sugieren la posibilidad de actuar bajo diversas
estrategias propias de la gestion de recursos humanos, el presente trabajo tiene en

perspectiva una estructura salarial objetiva.
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1.5 Formulacion del problema
1.5.1. Pregunta general

¢,De qué manera la incorporacion de una estructura salarial ayudara a ofrecer
una remuneracion técnicamente definida que responda a las tareas de los puestos,
la dificultad relativa, las responsabilidades y el valor agregado para la empresa
Dicolor Ltda.?
1.5.2. Preguntas generadoras

1. ¢, Cudles son los diferentes puestos y salarios con los que cuenta la
organizacion?

2. ¢,Como se comporta salarialmente el sector de pinturas, para
corroborar y comparar con organizaciones del mismo campo de actividad?

3. ¢ Cual seria el sistema de estructura salarial adecuado para la

empresa Dicolor Ltda.?
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1.6 Objetivos de la Investigacion
1.6.1. Objetivo General

Desarrollar una estructura salarial para el subsistema de compensacion y
beneficios del departamento de Recursos Humanos en la pyme Dicolor Ltda., que
permita una retribucion estandarizada en el afio 2020.

1.6.2. Objetivos especificos

1. Actualizar el manual de puestos de la organizacion Dicolor, realizando
un estudio de las tareas y responsabilidades que tiene cada uno de los puestos de
trabajo para conocer la importancia relativa de los cargos.

2. Diferenciar los puestos y salarios existentes en la pyme Dicolor Ltda.,
realizando un analisis de estos que identifique los salarios establecidos en cada uno
de los puestos.

3. Realizar un andlisis comparativo de la situacion salarial existente entre
Dicolor y ciertas organizaciones pertenecientes al sector de pintura ubicadas en
Alajuela.

4. Disefiar un sistema de administracién de salarios para la pyme Dicolor
Ltda. que se fundamente en métodos de valoracion de puestos y los contenidos del
manual de puestos, ademas de considerar la informacion del mercado salarial, para
ofrecer una retribucién equilibrada y competitiva a partir de la importancia relativa

de los puestos.
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CAPITULO Il
2. Marco tedrico
2.1. Marco institucional

Dicolor Ltda., es una empresa manufacturera que se dedica a la produccion
y comercializacion de pinturas industriales y arquitectonicas en el mercado
costarricense. Fue fundada en el afio 1991 con el fin de ofrecer al mercado
productos a precios competitivos y con una destacada calidad. Se encuentra
localizada en Alajuela.

Cuenta con mas de 27 afios de experiencia en el mercado. Se puede decir
gue uno de sus principales objetivos es enfocarse en el servicio al cliente, con lo
cual puedan verse favorecidos los sectores como desarrolladoras grandes y
pequefias, proyectos civiles, constructoras, industrias, ferreterias, depdésitos y
ventas al Estado.

La empresa se ha enfocado en obtener un departamento de investigacion y
desarrollo para ofrecerle a los clientes una mejor calidad todos los dias en cada uno
de los productos y, a la vez, ser competitivos a nivel de mercado, ademas de innovar
constantemente con diferentes productos.

Es una empresa que continla en la busqueda de la excelencia y la
innovacion, de la mano de un equipo de técnicos especializados en la investigacion
y el desarrollo de nuevos productos y mejoras constantes en los productos
existentes.

A continuacion, se describe la mision y la vision de Dicolor Ltda., a nivel
organizacional.

Mision
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Brindarle al mercado pinturas y recubrimientos que resuelvan las
necesidades de proteccion y estética de la infraestructura costarricense,
asegurando procesos de produccion limpios y de adecuada tecnologia,
asociado a un desarrollo integral que contribuya al mejoramiento de la calidad
de vida de la sociedad en general.

Vision

Llegar a ser una empresa lider a nivel nacional, ofreciendo al consumidor

productos de alta calidad a precios competitivos con excelencia en el servicio

(Dicolor Ltda., 2018).

Para Dicolor Ltda. (2018), los valores fundamentales que destacan a la
organizacion son los siguientes:

Excelente servicio al cliente: para la empresa es fundamental debido al valor
agregado gque nos distingue de la competencia.

Responsabilidad: se ve reflejado en el compromiso que se adquiere con los
clientes tanto a nivel interno como externo, siempre dando lo mejor de la
organizacion.

Compromiso: se basa en comprometerse con los clientes internos y externos,
para hacer de Dicolor Ltda. una empresa cada dia mejor en cuanto a sus productos
y los servicios que brinda la empresa.

Trabajamos en equipo: la finalidad de este valor consiste en la integracion de
todos los colaboradores de la organizacion, con la idea de que la union de ideas y
esfuerzos de cada uno hace un mejor clima laboral y, por ende, se logra una

empresa con mayor eficiencia.
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Lideramos con el ejemplo: busca personas que se comprometan con la

organizacion, asi como los socios se comprometen con el bienestar de cada

miembro que pertenece a la misma, creando un valor agregado en todo lo que se

hace.

Estructura organizacional actual

La estructura organizacional de Dicolor Ltda., se compone de la siguiente
manera:

Figura 1. Dicolor Limitada. Estructura organizacional a enero de 2020

Estructura Organizacional

Dicolor Limitada

Junta de
Socios

_

Gerente
General

Departamento
de

Departamento Departamento Departamento

de

Técnico Contabilidad de Produccion de RRHH Proveeduria
;'—/ —
| | -
Investigacion y Control de Etiquetado y Servicios
Desarrollo Calidad Envasado Mezclado Bodega Generales

Departamento

Gerencia
Comercial

1

Distribucion Ventas

Fuente: Elaboracion Propia

Para una mayor comprension de la estructura de Dicolor Ltda., se efectuara

una pequefia explicacion general del organigrama.
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Dicolor Ltda. es una empresa mediana, cuenta con treinta y dos
colaboradores, de los cuales diecinueve conforman el area operativa y el restante
el area administrativa. En la junta de socios participan dos personas que son los
socios de la empresa, donde se toman todas las decisiones de mayor complejidad
en la organizacion.

Cuenta con solo dos gerencias, que son: la gerencia general, donde se
maneja la gestion estratégica de la organizacion, y la gerencia comercial que abarca
todo lo relacionado con las ventas de la empresa. El departamento de Ventas cuenta
con ocho colaboradores, los cuales son: agentes de ventas, recepcionista, asistente
de gerencia comercial y distribucion.

Existe el departamento de Contabilidad, conformado por una persona, la cual
se encarga de elaborar la informacioén financiera para apoyar la toma de decisiones
y el control de presupuesto de la organizacion

El departamento de Recursos Humanos lo conforma una persona encargada
de todo lo relacionado con el desarrollo de la gestion del talento humano.

Ademas, el departamento Técnico se divide en dos areas: investigacion y
desarrollo, que consiste en elaborar productos nuevos y mejorar los existentes, y
control de calidad, que debe asegurarse de que cada producto cumpla con todas
las expectativas; este departamento cuenta con tres colaboradores.

El departamento de Produccion estd conformado por catorce personas, las
cuales se dividen entre el area de etiquetado y envasado, mezclado y bodegas,

tanto de producto terminado como de materia prima.
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Asimismo, existe el departamento de Proveeduria, conformado por un
colaborador, el cual vela por suministrar las materias primas necesarias para la
produccion.

Finalmente, se puede decir que desde el afio 2017 hasta dia de hoy, la
empresa ha fortalecido el area administrativa y operativa a través de la contratacion
de personal calificado, capacitaciones, compra de equipos de laboratorio que
permitan obtener mejores resultados en la calidad de los productos y tecnologia de
la informacién acorde con las necesidades de la organizacion, con la finalidad de
ser mas eficientes en el desarrollo de los procesos.

2.2. Marco de referencia

Para alcanzar un estudio completo sobre la estructura salarial se hace
necesario investigar y describir distintos conceptos que faciliten el alcance de los
objetivos y el desarrollo del proyecto. Se iniciara con la explicacion de temas basicos
hasta abordar cuestiones que permitan el desarrollo de dicha investigacion.

Se puede mencionar que para Morales y Velandia (1999) la administracion
de las compensaciones empresariales se puede entender como un proceso mas
amplio que involucra, ademas de la estructura salarial, muchos temas (objetivos,
politicas, tecnologia, administracion) relacionados con las remuneraciones que
reciben los trabajadores. Ademas, es de suma importancia comprender que este
tipo de administracion tiene como funcionalidad la planeacion, organizacion,
direccion y control de todo lo referente a las remuneraciones dentro de la
organizacion.

Por tanto, se puede decir que va de la mano con la forma en que la empresa

logra sobrevivir de acuerdo con la estrategia de crecimiento. Es necesario crear
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identidad y hacer que los colaboradores se sientan parte de la misma, para que,
juntos como un equipo de trabajo, se pueda lograr que cada departamento funcione
de manera exitosa. Las compensaciones forman parte de los costos de produccion,
por tanto, es necesario contar con algunos controles que permitan el
aprovechamiento del recurso humano para no hacer de este un gasto, sino que se
pueda ver reflejado como una inversion.

Se puede decir que los sueldos son la forma en que el patrono le reconoce
al trabajador las tareas que realiza diariamente en el puesto de trabajo, sin dejar de
lado las aptitudes y formaciones que las personas requieren para cumplir con las
funciones que deben ejecutar.

Un aspecto importante que se debe tener en cuenta en las organizaciones
es que existen puestos con funciones diferentes, lo que se conoce en RRHH como
la divisidn de tareas que se realiza en cada una de las areas con la finalidad de
lograr el cumplimiento deseado. Es conveniente describir todo lo que conlleva cada
uno de los puestos de trabajo.

Si bien la organizacion de una empresa inicia con el planteamiento de sus
objetivos y demas, se debe considerar que las herramientas indispensables para
una buena administracién de sueldos y salarios son el andlisis y la descripcién de
puestos de trabajo, ya que ofrecen gran cantidad de informacion valiosa de cada
uno en general, lo cual es fundamental para establecer las diferencias relativas entre
los puestos de la organizacion y que se veran reflejadas en la asignacion de las
remuneraciones.

Para Morales y Velandia (1999), el analisis es el método principal no solo en

el area de salarios, pues también permite que se puedan realizar otros estudios que
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fortalezcan el area de la administracion de recursos humanos, debido a que todos
los procesos estan entrelazados uno con el otro, siendo esto fundamental para el
éxito de los departamentos.

Como se ha adelantado ya, el analisis como método para subsanar una
necesidad organizacional demanda herramientas que permitan su concrecion y, en
este sentido, la herramienta basica de los procesos y sistemas de gestion de
personal es el manual de puestos.

En este orden de ideas, se mencionaran algunos términos que segun
Chiavenato (2011) son importantes en la administracion de recursos humanos y
cuya comprension, por parte de los analistas de puestos de trabajo, es fundamental
para este proceso de clasificacion y posterior valoracion de puestos de la
organizacion. Estos son: cargo, puesto de trabajo, tarea, funcién y ocupacion.

Morales y Velandia (1999) mencionan que para confeccionar el manual de
puestos es necesaria la elaboracion de un formulario que los analistas puedan
aplicar a todas las personas de la organizacion. Este incluye informacién para
conocer el puesto de trabajo como un todo, por ejemplo, el nombre del puesto, si
tiene personas a cargo, si es subordinado, el horario, qué objetivo tiene el puesto,
las dimensiones del puesto de trabajo, las tareas principales y las secundarias,
preguntas sobre el nivel de estudios que se necesitan para el puesto, la experiencia,
conocer si requiere algun nivel de iniciativa o de independencia, la consecuencia
del error, las habilidades o destrezas que se necesitan, responsabilidades, esfuerzo
fisico 0 mental, riesgos a los que esta expuesto, las condiciones de trabajo, entre

otras, que permitan conocer e identificar cada uno de los puestos, de modo que los
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analistas puedan describir y (a la vez) resumir toda la informacién recolectada para
la elaboracién del manual de puestos.

Ademas, de acuerdo con dos citas de Chiavenato (2012), la descripcion y
especificacion de un puesto es la siguiente:

Su descripcibn es un proceso que consiste en enunciar las tareas o

responsabilidades que lo conforman y que lo hacen distinto a todos los

demas puestos que existen en la organizacion (p. 226). Como el autor lo
menciona, el analisis de puestos contempla aspectos extrinsecos, es decir,

relacionados con los requisitos que el puesto impone a su ocupante (p. 227).

Asimismo, retomando a los autores Morales y Velandia (1999), el manual de
puestos es el instrumento clave para realizar la valoracion de cada uno de los
puestos. Una vez elaborado debe pasar por un proceso de aprobacion y validacion
por el encargado del puesto y el jefe inmediato. Es necesario tener en cuenta que
si, en algin momento, se decide hacer cambios en los puestos de trabajo se debe
actualizar y volver a pasar por el proceso de revision.

Para este paso, los analistas pueden ser de tres tipos: internos, externos o
mixtos. Todos tienen sus ventajas y sus desventajas, por ejemplo, el recurso interno
va a conocer toda la organizacion, pero la valoracién puede ser muy subjetiva; en
el caso de contratar analistas externos van a tener todos los conocimientos y la
experiencia, pero no conocen la organizacion y, por su parte, los analistas mixtos
pueden ayudar porque se estaria combinando la experiencia con conocedores de
la organizacion. En el caso de esta investigacion, se cuenta con analistas internos
y externos. Una vez finalizado el proceso del andlisis de puesto, se procede a

realizar la valoracion de cada uno de los puestos de trabajo.
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Este tema de valoracion consiste en analizar la complejidad de las tareas que
tiene cada puesto en relacion con otros puestos de la organizacion y determinar el
grado de importancia, para darle un valor a cada uno y asi lograr la consistencia
interna. Este método reflejara que los puestos con mayor complejidad van a ser
mejor remunerados que los menos complejos. La valoracion de puestos segun
Varela “tiene la principal finalidad de lograr una adecuada representacion de la
jerarquia que facilite la organizacion y que permita remunerar adecuadamente a los
trabajadores” (2013, p.95).

De la definicion anterior es necesario explicar que la jerarquizacion de
puestos se entiende como la capacidad que posee toda empresa para establecer
de la manera mas precisa la importancia de cada puesto de trabajo en comparacion
con los demas existentes en la organizacion.

Al ser la valoracion de puestos tan importante para la elaboracion del
proyecto, es necesario considerar algunos aspectos indispensables, como contar
con un manual actualizado que permita establecer una estructura ocupacional y un
organigrama.

El analisis y la descripcion de puestos juegan un papel fundamental para que
los encargados de este proceso les den un valor a los puestos, pero antes de
realizar este proceso es necesario tener en cuenta el modelo de valoracién que se
va a utilizar, para poder incluir la informacién que se necesita.

Por su parte, la estructura organizacional le permite al comité de valoracion
tener una vision mas clara de la posicion de los puestos de trabajo y, a su vez,
observar la jerarquizacion. Ambos instrumentos en conjunto permiten un inventario

de puestos segun la unidad organizacional.
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Es fundamental utilizar un modelo de valoracion que se acople a la
organizacion o bien disefiar uno con base en la empresa. Para estos efectos se va
a utilizar un método de puntos que, como se explicara mas adelante, es
perfectamente aplicable a las caracteristicas de los puestos de Dicolor.

El comité de valoracion esta conformado por aquellas personas que tienen
como responsabilidad formar un criterio con base en el modelo de evaluacién
elegido, con el fin de otorgar un valor a cada puesto existente en la organizacion.
Es importante mencionar que dicho comité debe estar integrado por los encargados
de cada area para lograr que la descripcion de las tareas sea veridica;
adicionalmente, este comité puede contar con integrantes externos a la empresa.

Por otra parte, se hace necesario hablar sobre los puestos “tipo”, que segun
Varela “son aquellos empleos basicos que se encuentran en cualquier organizacion,
por ejemplo, secretarias, almacenistas, recepcionistas y auxiliares. Se trata de
puestos que, aunque los ocupen diversas personas, tienen un contenido
practicamente similar” (2013, p. 99). Son puestos que existen en todas las
organizaciones y que representan un alto nimero de los miembros que la integran.
En este caso hace referencia a los puestos tipo administrativos, pero también se
deben considerar los operativos. Con el fin de dejar la definicibn mas clara, de
acuerdo con Torres & Jaramillo, ellos consideran puesto tipo “al que contiene la
misma informacion en dos 0 mas puestos plaza, tiene presencia en la misma o en
diferentes unidades administrativas y comparte en su totalidad atributos basicos de
denominacion, mision, objetivos y funciones, asi como de perfil” (2000, p.115).

Sin embargo, se pueden diferenciar de acuerdo con la jerarquia a la cual este

le brinde servicio, o bien, cumpliendo requisitos como los siguientes: que sus tareas
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no generen desacuerdos entre los evaluadores, que sea un puesto en el que no
surjan cambios de manera frecuente, que sean puestos conocidos, que las
responsabilidades sean bastante comprensibles y, por ultimo, que sean destacados
en la empresa.

Juarez (2014) hace referencia a la importancia que tienen los métodos, pues
son la herramienta primordial que permite destacar lo mas relevante que tiene cada
uno de los puestos dentro de la organizacion.

Segun Morales y Velandia (1999) existen dos métodos de valoracién de
puestos: los cualitativos y los cuantitativos, mismos que permiten la realizacion de
este trabajo y se explicaran seguidamente.

El método cualitativo es “aquel que toma la descripcién de puestos como un
todo” (p.73), lo que hace referencia a que basicamente se valoran las caracteristicas
del puesto como son las tareas, las responsabilidades y los requisitos, entre otras.

Ademas, segun Sanchez (2014), dicho método tiene en cuenta
caracteristicas, primordialmente el juicio o estimacion, siendo el eje central de este
el esfuerzo que involucra el desarrollo de las tareas, las distintas responsabilidades,
la complejidad de todas las funciones, asi como la educacién y la experiencia que
el candidato posea.

Hidalgo e Hidalgo (2012), mencionan que existen dos tipos de sistemas para
realizar la evaluacibn de puestos en las organizaciones sin importar las
caracteristicas: el primero es el analitico, que consiste en descomponer el puesto
por evaluar en funciones, responsabilidades y los principales requerimientos, y el

segundo, el no analitico, evalua el puesto en forma general, como un todo. Los
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principales requerimientos para el desempefio del puesto (fisicos, mentales,
formacion y experiencia, entre otros).

Ademas, cabe mencionar dentro de los métodos cualitativos el de
jerarquizacion de puestos, que se utilizara en el desarrollo del trabajo por ser el que
mejor se ajusta a las necesidades de la empresa en estudio.

Este modelo de alineacion (conocido como jerarquia), segin menciona
Varela (2013), es de poca complejidad, de modo que se adapta perfectamente para
aplicarlo a organizaciones pequefias o con pocos niveles jerarquicos.

El nombre jerarquizacion se debe a que “sus procedimientos conducen a
ordenar los cargos desde el menos complejo hasta el mas complejo o viceversa,
desde el mas complejo al menos complejo” (Vargas, 1994, p.34). Una vez
analizados los niveles de responsabilidad, formacion, experiencia, supervision
ejercida, dificultad, entre otros, de cada uno de los puestos de trabajo, los miembros
del comité le otorgan un valor a cada uno, para identificar la importancia en general
de cada puesto y, a la vez, ordenarlos segun su complejidad.

De acuerdo con Varela (2013), las ventajas y desventajas del modelo de
jerarquizacion son las siguientes:

Ventajas

Genera mayor facilidad de comprension hacia las personas que se
encuentran en el proceso de valoracién, asi como a los integrantes de la empresa
en general.

Permite que la apreciacion de los puestos sea real, sin dejar de lado que
existe cierta subjetividad durante el proceso de valoracion.

Desventajas
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Si no se conocen con exactitud las funciones y responsabilidades de los
puestos que se encuentran en la organizacion puede generar resultados subjetivos,
apoyados por el poco analisis de los elementos y factores que integran dichos
puestos.

Gran cantidad de miembros del comité, al desconocer los puestos, los
analizan basados solamente en los comentarios que reciben de otras personas.

Si en el comité existen relaciones de poder o subordinacién, es muy probable
gue los comentarios de estas personas prevalezcan sobre los de las demas
personas. Por subordinaciéon se entiende aqui una superioridad derivada del
reconocimiento a una persona por su antigiiedad en la empresa, o bien, por sus
conocimientos en ciertas areas.

Sanchez (2014), indica que, para dichos métodos, se toman como
elementos esenciales los factores de cada puesto de trabajo, los cuales se valoran
cada uno por separado y, posterior a ello, se suman los resultados de cada uno de
los factores, para que ese resultado brinde el “peso” total que tiene el puesto de
trabajo.

El método de valoracién cuantitativo, segun Morales y Velandia (1999),
consiste en descomponer los factores segun el grado de complejidad que tiene el
puesto, para que sumando los puntos de cada factor se pueda obtener una
puntuacion total del puesto. Es decir, se observa el puesto de trabajo no de manera
general, sino mas bien, de una forma especifica, para extraer lo que realmente es
fundamental del mismo.

Se ha sefialado que se utilizara un método cuantitativo para los fines del

presente trabajo, especificamente el de puntos creado por el Servicio Civil de Costa
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Rica; este consta de seis factores y sus respectivos microfactores, asi como
puntajes minimos, intermedios y maximos para cada uno de ellos.

Sobre este particular, se ha decidido utilizar este instrumento de valoracion
de puestos ya que el Servicio Civil cubre una gran gama de ocupaciones, dentro de
las cuales es factible encontrar puestos, si no iguales, con una enorme similitud a
los que contempla el personal de Dicolor.

Esto nos permite tener seguridad en cuanto a la pertinencia del método
utilizado, no solo por ser de utilidad en organizaciones pequefas y grandes, sino
también porque los factores que este contiene son aplicables a los puestos de la
empresa Dicolor.

Segun menciona Juarez el proceso de valuacion “consiste en apreciar el
contenido del puesto, en cada uno de los factores del método y asignar los puntos
que aprecian la cantidad o intensidad de cada factor en el puesto y que se
especifican en el manual del método” (2015, p. 97).

Segun Morales y Velandia (1999), para la elaboracion del manual de
valoracion es necesario conocer los puestos de trabajo por valorar, se deben elegir
los puestos claves, los cuales tienen la caracteristica de influir en los demas, y de
esta manera se complementara la organizacion como tal, a menos de que se cuente
con menos de 15 puestos de trabajo dentro de la organizacién, en dicho caso se
podra aplicar el método al 100% de los puestos de la empresa, como referencia a
“si el nUmero es igual o inferior a 15 se pueden estudiar en su totalidad, pero si la
cifra es mayor se deben seleccionar los puestos representativos del conjunto”
(p.98); por tanto, es necesaria la seleccion y definicion de factores compensables

enfocados a la organizacion.
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Segun Juarez (2015), el método de valuacién es mas preciso, se utiliza en
empresas grandes cuando se debe valorar un niamero importante de puestos e
implica un trabajo arduo para el comité, pero se crea un instrumento de gran valor
para la gerencia.

Ricky W. Griffin recomienda que para una empresa pequefia la mejor forma
de establecer una estructura salarial es “clasificar los puestos de los que deben
tener el mayor pago con los que deben recibir el menor pago”. Una vez que se
realiza dicha clasificacidon, el siguiente paso es “establecer las tasas salariales
reales, con base en datos de encuesta y estructura salarial que resultan de una
evaluacion de puestos” (2011, p. 455). Por tal motivo, queda a criterio del comité la
utilizacion de dicho método dentro de esta organizacion, pues reune las
caracteristicas esenciales y practicas para lograr obtener los mejores resultados.

Segun Varela, una de las principales ventajas que ofrece este método “es
qgue la valuacion se vuelve mas objetiva, ya que el puesto de trabajo se divide en
partes o factores, los cuales se comparan con una escala; por consiguiente, da
mejores resultados” (2013, p.122). Asi, se puede analizar de una manera mas
profunda cada puesto.

Para Morales y Velandia (1999), este método se fundamenta en los
siguientes conceptos:

o Los puestos deben tener elementos que muestren su contenido y
requerimientos.

o El peso que tenga un puesto en comparacion con otro va a ser

determinado por la intensidad con la que se presentan los factores.
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o El valor que se defina para cada puesto es lo que va a determinar la
jerarquia con respecto a los demas.

Es necesario que, en el proceso de valoracion, participen varias personas
con buenos conocimientos para lograr un criterio preciso en todo lo que respecta a
dicho proceso. Por consiguiente, es importante destacar puntos claves que permitan
desarrollar este proyecto.

Morales y Velandia (1999) se refieren a la necesidad de contar con el apoyo
del ciento por ciento de la gerencia para comenzar con un proyecto de esta
magnitud. Ademas, el apoyo de los directivos (mandos medios) es fundamental para
hacer efectivo el trabajo.

Varela recomienda, para realizar la valuacion de puestos, que se considere
lo siguiente:

Cualquier valuacion de puestos debe realizarse en forma objetiva; el puesto
no tiene que relacionarse con personas y sueldos, ya que en algunas
ocasiones el ocupante demuestra mas habilidades o capacidades que las
qgue el puesto requiere, o viceversa, lo cual traeria una sobrevaloracion o
subvaloracion de este. Debe recordarse que la valuacién es un medio para

llegar a un fin (la justa equidad interna), no un fin en si. (2013, p.154)
Administracién de la compensacion

Como se ha indicado previamente, la administracion de las remuneraciones,
o como se le llama mas recientemente, la administracion de la compensacion, trata

aquellos aspectos vinculados con la gestién de las personas y las compensaciones?

1. Remuneraciones, salarios, econémicos o no.
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que las organizaciones ofrecen y brindan a estas, en razén de la relacion de
intercambio de su esfuerzo a favor de la empresa. Para Varela (2013), “esta funcion
consiste en establecer los criterios de valuacién y una clara jerarquia entre los
puestos de una empresa, de lo cual emana la elaboracion de politicas para definir
las compensaciones y las guias de incrementos de sueldos” (p.164).

Para abordar este tema es necesario atravesar un proceso fundamental para
establecer la estrategia de la organizacion: la seleccion de un modelo de valuacion
(o valoracion) de puestos, andlisis y descripcién de puestos, formar y capacitar el
comité de valuacién y elaborar la estructura salarial. La finalidad es que cada uno
de estos pasos cumpla con el objetivo de la elaboracion de la estructura salarial
acorde con la organizacion.

Realizar un proyecto de salarios requiere considerar aspectos que lleven a
obtener datos apropiados para comparar los puestos entre si, tanto dentro de la
organizacién como en su entorno; es decir:

o Medir internamente (equidad interna): un puesto con mayor
complejidad, a lo interno de la una organizacién, debe ganar mas que otro teniendo
en cuenta el grado de sus tareas, responsabilidades y habilidades. Esto con el fin
de ser compensados equitativamente con base en el trabajo que realizan.

‘La equidad interna es la medicibn que permite determinar el valor en
unidades monetarias ($) que cada punto tiene asignado al puesto” (Varela, 2013,
p.166). Permite que todos los puestos que obtengan los mismos puntos vayan a
ser remunerados de forma igualitaria.

o Comparar con el mercado (competitividad externa): Las empresas no

viven en un mundo aislado, son parte de un conjunto de organizaciones publicas y
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privadas que interactian en los mercados de bienes y servicios y de talento
humano. En este apartado, se busca obtener los salarios del mercado, entendido
este como las empresas de la competencia que ofertan puestos para trabajadores
en las mismas ramas de actividad laboral, con la finalidad de formar un criterio
fundamental que pueda ayudar a estructurar de una forma equitativa los salarios de
la empresa en estudio. Estos se consiguen a través de entrevistas, encuestas u
otros instrumentos confiables de recoleccion de datos. Permite que la organizacion
en estudio pueda realizar analisis fundamentales con base en los salarios que se
obtienen del mercado, toda vez que concursar por mano de obra calificada continta
siendo una de las estrategias de subsistencia de las organizaciones, las cuales
compiten por personas con calificaciones suficientes para un mejor desempefio en
los puestos de trabajo.

El mercado laboral

Es un aspecto fundamental para la elaboracidén de una estructura salarial y a
la vez, para Recursos Humanos, consiste en obtener la equidad interna y externa
de la organizacion.

Por tanto, este estudio tiene la finalidad de tornar a la empresa, en el nivel
salarial, mas interesante para los colaboradores, con el fin de atraerlos y a su vez
lograr una retencién de estos desarrollando un sistema salarial mejor remunerado y
con mejores beneficios de los que ofrece la competencia, lo cual no solo traera
beneficios para los trabajadores pues también la organizacion se vera beneficiada
en muchos aspectos como disminuir la rotacion, atraer trabajadores mas calificados

y mejores desempenfios, entre otros.
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Segun Morales y Velandia (1999), el mercado laboral ostenta dos conceptos
claves que son: la equidad interna, que es establecer el orden de los puestos con
base en la complejidad que tiene cada uno de los mismos, y la equidad externa, que
hace referencia a los salarios pagados por las empresas de la competencia.

Para que toda organizacién sea competitiva, salarialmente hablando, debe
velar por la actualizacién constante de sus salarios y utilizar la mejor herramienta
para ello, asi como estar pendiente del mercado en el cual se desarrolla, para ser
equitativo respecto de sus competidores. Esto le permitira a la organizacion retener
a sus colaboradores y ser un foco de afinidad para nuevos prospectos. Muchos son
los elementos que se le brindan al talento humano, gran cantidad de estos
elementos son intangibles y se pueden medir en la satisfaccion de todos los
empleados, no representados Unicamente en términos salariales.

Todas las organizaciones deberan establecer o diferenciar el mercado en el
cual se desarrollan respecto de otros existentes, por lo que deben conocer hacia
qgué lugares va dirigido su producto y tener presente y claro lo que la organizacién
ofrece, sea algun producto o servicio; ademas, deben conocer qué tan grande o
pequefia es la organizacion, cdmo se encuentra distribuida y qué tan modernos son
Sus procesos, entre algunos elementos para tomar en consideracion.

Siempre que se lleve a cabo una encuesta salarial es importante saber el
para qué y el porqué de esta, con ello se determinard su éxito; adicionalmente se
debe tener muy clara la informacion que se encontrara en la misma e, incluso, quién
0 quiénes aplicaran dicho instrumento.

La encuesta puede ser llevada a cabo directamente por la organizacion

interesada en los resultados o puede contratar a una empresa dedicada a dichos
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fines, siempre y cuando el objetivo final sea cumplir con la recoleccion de datos
precisos.

Los elementos primordiales para el éxito o fracaso de cualquier encuesta
giran en torno a qué tan confidenciales sean los datos que se recogen, que cumpla
con una muestra adecuada al estudio, que los puestos a los cuales se les aplique
sean representativos para el estudio y los resultados esperados y, sobre todo, que
el método utilizado armonice con los resultados esperados, sea entrevista u
observacion directa, entre muchos otros.

Para que un instrumento como este sea efectivo debe recolectar informacion
del puesto en estudio, asi como sus responsabilidades y requisitos, salario,
beneficios e incentivos, entre otros, para lograr compararlos con respecto a los
datos actuales de la organizacion.

Una vez que se recolecta la informacion debe analizarse de la manera mas
objetiva posible, de esta manera los resultados van a arrojar datos que son de gran
utilidad para la organizacién y estos permitiran construir, mediante el uso de
instrumentos estadisticos, otras herramientas para la elaboracién de la estructura
salarial.

Estructura salarial

Morales y Velandia (1999) la definen como la manera en que se remunera a
los colaboradores Gptimamente, teniendo en cuenta las caracteristicas de cada
puesto, tales como la complejidad y la concentracion, entre otras.

Como indica Sandoval (2009), toda organizacion debe poseer una estructura
salarial acorde con su naturaleza, con el fin de tener el control necesario de los

recursos disponibles. La claridad en dicha estructura influenciara positivamente la
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manera en que los colaboradores ven la organizacion y su desempefio diario, se
elimina el desconcierto y las diferencias internas.

Bayther y Torres (2015) afirman que los empleados son los elementos
indispensables de la organizacion, a ellos se les pueden sumar los demas recursos
con los que cuenta la organizacion, de ahi la necesidad de contar con una estructura
salarial equilibrada.

Teniendo en cuenta que el talento humano es primordial para el
funcionamiento de la organizacion, se debe administrar de manera equitativa y justa
el tema salarial, con tal de atraer al mejor personal y retener al que ya esta
laborando, por lo que una sana implementacién de una estructura como esta es
beneficiosa tanto para el colaborador como para la organizacion.

La estructura salarial se convierte en una herramienta imprescindible para la
gestion de talento humano, favorece el ambiente de trabajo y se traduce en masy
mejores relaciones entre los participantes, esto sin importar el nivel organizacional
en el cual se encuentren las personas.

Segun Vargas (1994), existen diferentes clases de estructuras salariales, las
cuales se presentaran mas adelante y a la vez se representaran graficamente (de
manera ilustrativa) para lograr una mayor comprension.

° Estructura de salarios sin arreglo de grupos de cargos: es una
estructura simple, donde el Unico criterio por considerar es el valor del cargo para
asignar el salario. Se representa en un plano cartesiano donde se establecen los
puntos (eje x) y los salarios (eje y), es decir, a la puntuacion Xa le va a corresponder
el salario Ya, y asi sucesivamente, se traza una linea de tendencia, la cual va a

ayudar a tener una mayor visualizacidon sobre la situacion de los salarios.
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Gréfico 1. Estructura de salarios sin arreglo de grupos de cargos
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Elaboracion propia.

° Estructura con salario Unico por clase o categoria: agrupa a diferentes
cargos en un dnico rango, los que poseen un salario Unico, en donde las lineas de
tendencia se van a representar (eje x y eje y), de manera que van cambiando
conforme el conjunto de clases.

Gréfico 2. Estructura con salario unico por clase o categoria
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Elaboracion propia.
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° Estructura con intervalo salarial: es la estructura mas completa, pero,
a la vez, mas compleja. Permite utilizar mas criterios de administracion de salarios.
Es necesario categorizar los puntajes de los puestos, establecer en las categorias
un limite maximo y minimo de los salarios, se debe tener en cuenta que a puntajes

idénticos pueden obtener salarios diversos, por la variedad de los criterios.

Gréfico 3. Estructura con intervalo salarial
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Elaboracion propia.

Existen diferentes técnicas para conocer las lineas de tendencia limite. Por
ejemplo, el Método constante de peso, que consiste en establecer la linea de
tendencia y, a la vez, dos lineas limites, una superior y otra inferior; esta distancia

es determinada por los altos mandos de la organizacion.
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Gréfico 4. Método constante de peso
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Elaboracion propia.

Método de porcentaje constante: permite establecer lineas, tanto superiores
como inferiores, tiene en cuenta un crecimiento porcentual constante a lo largo de
toda tendencia, esta establecido por el comité de valoracion de puestos y la
estructura salarial; por tanto, se puede observar que estas lineas ya no son
paralelas a la linea.

Grafico 5. Método de porcentaje constante
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Elaboracion propia.
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Método de porcentaje variable: es similar al método anterior, Unicamente que
en este caso el porcentaje de crecimiento es variable tanto en el limite inferior como
el superior, el comité se basa en las politicas de incremento salarial y los criterios
salariales.

Gréfico 6. Método de porcentaje variable
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Elaboracion propia.

2.3. Marco conceptual

Para alcanzar un estudio completo sobre la estructura salarial se hace
necesaria la investigacion y descripcién de distintos conceptos que permitan el
alcance de los objetivos y la realizacion del proyecto de manera satisfactoria, por lo
cual se explicaran algunos conceptos fundamentales.

El primero concepto por desarrollar es el proceso de Administraciéon de
Recursos Humanos, el cual se detalla a continuacion:

Administracion de Recursos Humanos: consiste en la planeacion,

organizacién, desarrollo, coordinacién y control de técnicas capaces de

promover el desempeiio eficiente del personal, esto a medida que la
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organizacion representa el medio que le permite a las personas que

colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo. (Chiavenato, 2011, p. 96)

Ademas, otro concepto que es de gran importancia para efectos de este estudio es
la Administracion de Personal la cual es definida como el “sistema administrativo
constituido por la planeacién, organizacién, coordinacion, direccion y control de las
actividades necesarias para crear las condiciones laborales en las cuales los
trabajadores desarrollen su maximo potencial laboral dentro de las organizaciones”.
(Castillo, 2012, p. 4).

Siguiendo con este concepto, Delgado y Ena (2011) lo definen como “un
departamento que se encarga fundamentalmente de lo relativo a la gestion y a la
administracion del personal” (p.23).

Con base en las anteriores definiciones se puede decir que la administracion
del personal consiste en planear, organizar, dirigir y controlar todas las acciones
gue permitan obtener un desarrollo en los colaboradores, para alcanzar el mejor
rendimiento en el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Asimismo, un aspecto muy importante dentro de la organizacién y que parece
de gran importancia definir para la elaboracién del proyecto es el organigrama, el
cual segun Richaidl L. Daft consiste en “la representacion visual de un conjunto
completo de actividades implicitas y procesos en una organizacion” (2015, p.24).
Este tipo de representaciones son utilizadas para entender como funciona la
empresa, asi como para visualizar las diversas partes de una organizacion, la
interaccion y la manera en que cada posicion y departamento se relacionan como

un todo.
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Por su parte, Delgado y Ena describen el término de organigrama como “la
representacion grafica de la estructura organizativa de una empresa o de cualquier
otro tipo de organizacion. En €l se reflejan los niveles y areas de que consta la
empresa, asi como las relaciones jerarquicas y funcionales entre ellas.” (2011, p.6)

Por lo tanto, el organigrama es “la ilustracion grafica de las relaciones que
hay entre las unidades, asi como de las lineas de autoridad entre supervisores y
subalternos, mediante el uso de recuadros etiquetados y lineas de conexion.”
(Porter, 2006, p.230)

También se puede describir como la forma de visualizar la estructura de la
empresa para comprender la relacion que existe entre las unidades
organizacionales como los departamentos, secciones, unidades, entre cada uno de
los cargos como lo son las jerarquias, relaciones de subordinacién entre los puestos
y los niveles de comunicacién, entre otros.

Teniendo definido el concepto de organigrama e identificada la estructura
organizacional se debe realizar una valuacién de puestos, que segun Chiavenato
(2011) tiene como finalidad:

Conocer la posicidon que ocupa cada puesto en relacion con los demas; es

decir, las diferencias significativas entre los diversos puestos se colocan

sobre una base comparativa, con el propésito de llegar a una distribucién
equitativa de los salarios dentro de una organizacion y, asi, neutralizar

cualquier arbitrariedad. (p.238).

Por su parte, Bravo (2012) describe el proceso de valuacion de puestos

como:
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La operacion completa que determina el valor de un puesto individual en una
organizacion en relacion con otros puestos de la misma se debe iniciar con
un analisis de los trabajos, un avallo de los valores con lo que se establecen
los salarios minimos y maximos y, por ultimo, la revision de los salarios
resultantes (p. 52).

Morales y Velandia indican que la valoracion de puestos es “un
procedimiento sistematico utilizado para el estudio de los trabajos y la determinacion
de la importancia de cada uno de ellos, y su mérito en relacion con los demas
trabajos de la empresa.” (1999, p. 65)

Lo anterior quiere decir que la valoracion de los puestos consiste en conocer
el puesto de trabajo como un todo, logrando identificar las funciones, tareas,
responsabilidades y las condiciones de trabajo, entre otras, que permitan saber el
grado de complejidad y asi asignarle un valor a cada uno de los cargos.

Otro concepto de gran valor en el desarrollo de este proyecto es el de
remuneracion. Morales y Velandia mencionan que una remuneracion “debidamente
direccionada, puede impulsar el trabajo en equipo necesario hoy en las empresas
competitivas, la diversidad o polivalencia en las calidades de los empleados que
permita flexibilidad de manera que la organizacion responda mas agilmente a las
necesidades del mercado.” (1999, p. 391)

Por su parte, la Real Academia Espafiola define remuneracién como “aquello
que se da o sirve para remunerar.” (RAE, 2015, p. 1043)

Es asi como, de manera sencilla, la retribucion es el pago recibido por los
colaboradores segun las tareas o funciones que desarrolle dentro de cualquier

organizacion.
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De acuerdo con el Cadigo de Trabajo de Costa Rica, el salario o sueldo se
define en el articulo 162 como “la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador
en virtud del contrato de trabajo”; a su vez menciona en el articulo 163 que el “salario
se estipulara libremente, pero no podra ser inferior al que se fije como minimo, de
acuerdo con las prescripciones de la ley.” (1943, p. 91)

Esto dltimo permite la aclaracion de que existe un salario minimo que debe
ser respetado por todo empleador, el cual el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social define como la remuneracién minima que un patrono o empleador debe pagar
a sus trabajadores. Se dice que el principal objetivo por el que se establecié un
salario minimo fue para proteger a los trabajadores de mas bajos ingresos, de forma
gue les permita alcanzar niveles de bienestar adecuados, tal como lo menciona el
articulo 177 del codigo de trabajo:

Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo que cubra las

necesidades normales de su hogar en el orden material, moral y cultural, el

cual se fijara periddicamente atendiendo a las modalidades de cada trabajo,

a las particulares condiciones de cada regién y de cada actividad intelectual,

industrial, comercial, ganadera o agricola. (1943, p. 96)

Asimismo, se debe hacer referencia al “salario minimo interprofesional (SMI).
Este fija la cuantia retributiva minima que percibira el trabajador referida a la jornada
legal de trabajo, sin distincion de sexo y edad de los trabajadores, sean fijos,
eventuales o temporeros.” (Quifiones, 2013, p. 216)

Ademas, la Real Academia de la Lengua Espafiola define el salario minimo
como “salario que establece la ley como retribucion minima para cualquier

trabajador.” (RAE, 2015, p. 2010)
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Se puede afirmar que los salarios minimos son la retribucién que van a recibir
los trabajadores por las tareas realizadas, en el caso de Costa Rica son estipulados
por el Ministerio de Trabajo (2020) donde se clasifican como: TONC, TOSC, TOC,
TOE, TES, TONCG, TOSCG, TOCG, TMED, TOEG, TEdS, DES, Bach. y Lic., con
lo cual los patronos deben pagarles a sus trabajadores con respecto a las
clasificaciones mencionadas anteriormente.

De ahi que las empresas definen un salario base para cada puesto con el fin
de retribuir por igual a los trabajadores que realizan las mismas funciones.

El salario base es la “retribucion del trabajador fijada por unidad de tiempo o
de obra sin atender a ninguna otra circunstancia. Su cuantia viene establecida para
todas y cada una de las categorias, grupos profesionales con niveles retributivos,
en los convenios colectivos”. (Galindo 2006, p. 188)

Asimismo, segun Ventura, Gonzalez y Ventura, “el salario base se fija por
convenio laboral y, en los convenios mas detallados, también se establece la
retribucién que deberd percibir cada trabajador en funcién de su puesto”. (2006,
p.14)

Es asi como el valor del salario base “puede ser inferior al salario minimo
interprofesional siempre que los ingresos profesionales en conjunto sean superiores
a dicho salario minimo.” (Quifiones, 2013, p. 216)

Por esto es importante implementar un salario base en la organizacién ya
que es la remuneracion que se le va a pagar a los trabajadores con base en las
tareas que realiza cada uno.

De esta manera, una vez definido el salario base debemos definir el salario

bruto, el cual, segun Quifiones (2013) consiste en:
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El dinero total que se paga a un trabajador antes de las retenciones y
cotizaciones que deben figurar en toda némina. El sueldo bruto es, por asi
decirlo, el ‘dinero de partida’ para el trabajador y en funcién de las retenciones

y cotizaciones a las que deba someterse tendra un determinado salario neto

(p. 217).

Ademas, Rojo (2014) en su libro titulado Gestién auxiliar de personal hace
mencion del salario bruto:

Se considera salario a la totalidad de las percepciones econémicas de los

trabajadores, en dinero o en especie, por la prestacion profesional de los

servicios laborales por cuenta ajena, ya retribuyan el trabajo efectivo,
cualquiera que sea la forma de remuneracion, o los periodos de descanso
computables como de trabajo (descanso durante la jornada, descanso entre
jornadas, descanso semanal, descanso por dias festivos, permisos,

vacaciones, ausencias justificadas...). (Rojo, 2014, p. 111)

Es asi como se puede decir que el salario bruto es el total que la persona
percibe sin rebajos y el neto es el efectivo que recibe en su cuenta.

Continuando con el tema de compensaciones, es necesario explicar lo que
se conoce como el paquete de compensaciones, que se define como “el conjunto
total de sueldo, incentivos, cuando existen, y prestaciones tanto en especie como
en beneficios y servicios, que se proporciona como compensacion al personal de la
empresa.” (Juarez y Carrillo, 2014, p. 9).

También se puede entender como “modo de extinguir obligaciones vencidas,

dinerarias o de cosas fungibles, entre personas que son reciprocamente acreedoras
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y deudoras, que consiste en dar por pagada la deuda de cada uno por la cantidad
concurrente.” (RAE, 2015, p. 604)

La eficiente gestion de las compensaciones ofrecidas a los colaboradores

debe ser un aspecto fundamental en la estrategia organizacional, dado que

permite desarrollar tu talento humano midiendo la inversion que se realiza en
cada uno de ellos y el retorno de esta relacionandola con el logro de objetivos

y resultados de la compaiiia. (Bolet, 2016, p.89)

Ahora bien, ya que anteriormente se desarrollaron los dos términos base de
dicho proyecto de investigacion de manera separada, se procede a investigar la
union de ambos términos. Griffin, en su libro Administracion, describe la estructura
salarial como “aquella estructura que se establece por medio de un procedimiento
llamado evaluacion de puestos.” (2011, p. 455)

Otra variable importante de definir es el concepto de estructura empresarial,
la cual “implica realizar un disefio organizativo que aporte la dimensién suficiente
(cuantas personas, en qué posiciones, con qué funciones y responsabilidades) para
desarrollar la estrategia planteada.” (Gasalla, 2015, p. 17)

Ademas, debido al fundamento de esta investigacién se procede a tomar en
cuenta el concepto de Gasalla (2015), sobre la estructura salarial, describiéndola
como el disefio de la remuneracién de cada uno de los puestos, en el cual considera
las particularidades de cada puesto por separado, o el conjunto de los mismos, con
la finalidad de obtener un equilibrio interno y externo.

Una vez expuestos los conceptos anteriores sobre la estructura salarial se
aborda la administracion de sueldos y salarios, la cual segun Diaz Nieto. “es el

conjunto de procedimientos que trata de establecer y mantener estructuras de
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salarios equitativas y justas en la organizacion”. (2010, p. 55) Su objetivo es lograr
atraer y retener al personal obteniendo una mejor eficiencia en el personal de la
organizacion.

Se puede entender también como “el conjunto de normas y procedimientos
tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios equitativas y justas en la
organizacion.” (Werther et al., 2000, p. 91)

Por otra parte, la administracion de la compensacion, segun Juarez y Carrillo,
“es un proceso gerencial clave en la empresay como tal, representa un instrumento
muy valioso que se utiliza para alinear a la organizacion, sus integrantes y la cultura
de trabajo con la estrategia del negocio.” (2014, p. 9)

En relacién con el proyecto, cuando se hace referencia al concepto anterior
se puede observar que permite a la empresa tener un procedimiento que le facilite
ir alineando los salarios que corresponden en cada puesto de trabajo.

Por su parte los incentivos “se utilizan para designar cualquier cantidad de
dinero contingente, es decir, condicionada, que recibe el personal cuando se
cumplen ciertas condiciones predefinidas.” (Juarez y Carrillo, 2014, p. 9)

De la misma manera se puede describir como un “estimulo que se ofrece a
una persona, grupo o sector de la economia con el fin de elevar la produccion y
mejorar los rendimientos.” (RAE, 2015, p. 998)

Los incentivos los utilizan las empresas para premiar a cada uno de los
trabajadores que dieron aportes adicionales con el fin de cumplir con las metas y
los objetivos establecidos por la organizacion; no forman parte del salario base

Juarez y Catrrillo, 2014.



56

Las prestaciones “se emplean para denotar los pagos en efectivo (aguinaldo,
prima vacacional, fondo de ahorro), adicionales al sueldo que recibe el personal, asi
como los servicios o beneficios que proporcionan en especie.” (Juarez y Carrillo,
2014, p. 9)

Por su parte, la Real Academia Espariola las define como “cosa o servicio
gue alguien recibe o debe recibir de otra persona en virtud de un contrato o de una
obligacion legal.” (RAE, 2015, p. 1828)

Asi, se puede decir que son todos los beneficios que las empresas deben
otorgar a los colaboradores al finalizar el contrato laboral.

Con base en los conceptos anteriormente expuestos se pretende contar con
mayor conocimiento y un panorama mas amplio de los diversos temas que se
desarrollardn durante la presente investigacion; ademas, los conceptos permitiran
un andlisis mas veraz en cada conclusion y recomendacion que se brinde al finalizar

el estudio.
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CAPITULO Il

3. Estrategia metodoldgica

3.1. Tipo deinvestigacion

Como se indico, este trabajo de investigacion se centra en el desarrollo de
una estructura salarial para la empresa Dicolor Ltda., ubicada en Plywood, Alajuela,
para lograr establecer una equidad interna y externa.

Esta investigacion es de tipo descriptiva. Segun el autor Fidias G. Arias, la
investigacion descriptiva, segun se explica “consiste en la caracterizacion de un
hecho, fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o
comportamiento”. (p 24)

3.2. Alcances y limitaciones

3.2.1. Alcances.

o Academia: los cursos recibidos durante la carrera estudiantil
permitieron desarrollar una estructura salarial para la empresa en estudio de manera
mas exitosa.

o Estudiantes: la investigacién genera un conocimiento mas real sobre
las estructuras salariales que se presentan en las empresas del mercado en la
actualidad.

o La organizacion: Dicolor se vera beneficiada al incorporar el disefio de

una estructura salarial, acorde con sus necesidades.
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3.2.2. Limitaciones

o Grado de apertura del personal de la empresa para dar toda la
informacion de los salarios que se pagan.

o Posibilidad de que las empresas objeto de entrevista (mercado) estén
de acuerdo en brindar informacion; ademas, que estas den toda la informacion de
Sus estructuras salariales.

o Carencia de estudios en este campo que sirvan como antecedente de
ejecucion, experiencias anteriores y resultados, entre otros.

o Efectos motivacionales en la rotacibn de personas y en el
reclutamiento, producto del sistema salarial actual y el propuesto.

o Efectos en la produccion y las finanzas de la empresa, antes y
después del proyecto.

o La empresa Dicolor Ltda. cuenta con un presupuesto limitado, por
tanto, el proyecto queda sujeto a esta restriccion econémica para su ejecucion.
3.3. Sujetos de investigacion

3.3.1. Sujetos.

° Todos los trabajadores de la empresa Dicolor Ltda.

° Los colaboradores de las empresas del mercado.

3.4. Fuentes de informacion
3.4.1. Fuentes primarias.
° Documentos propios de Dicolor Ltda.

° Encargados de planilla de Dicolor y las empresas del mercado.
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3.4.2. Fuentes secundarias.
3.4.2.1. Libros. Segun el Diccionario la Lengua espafiola (2013), son
obras impresas en hojas de papel u otro material, protegidas por cubiertas llamadas
caratulas, que exponen un sinnamero de informacion.
3.4.2.2. Tesis.
Es el documento en el que se exponen los resultados cientificos
alcanzados por el aspirante en su trabajo de investigacion. Se presentan
de forma sistematizada, l6gica y objetiva esos resultados en
correspondencia con el proyecto presentado, discutido y aprobado para
la busqueda de soluciones al problema planteado con respuestas
cientificas contextualizadas a partir de la utilizaciéon del método cientifico.
(Hernandez, 2007, p. 4)
Es una investigacion que los estudiantes realizan sobre un tema de interés,
por lo general relacionado con la carrera estudiada, utilizando métodos cientificos.
3.4.2.3. Libros electronicos. Archivos digitales que se pueden
descargar en dispositivos electronicos (Cordon, 2011).
3.5. Técnicas de recoleccion de datos
3.5.1. Entrevista
Segun Juan Fernando Gonzélez Porras (2016), “es un proceso interactivo
gue involucra muchos aspectos de la comunicacién mas alla que el simple hablar o
escuchar, como ademanes, posturas, expresiones faciales y otros comportamientos
comunicativos.” (p.62) Es un didlogo entre dos 0 mas personas que permite

interactuar para obtener informacién relevante sobre el tema por investigar.
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3.6. Poblaciény Muestra

Esta investigacion esta dirigida a la empresa Dicolor Ltda., en el area de
Recursos Humanos, en el subsistema de Compensacion y Beneficios. Se realizaran
entrevistas a la totalidad de los colaboradores de la empresa, es decir, en el campo
interno se abarca toda la poblacidon. Se efectia asi forma por el tamafio de esta,
pues no demanda un estudio muestral a nivel de los trabajadores de la compaiiia.

Incluso, para efectos del estudio de mercado, las Unicas empresas
importantes para el estudio fueron las tres empresas investigadas, que debido a la

cantidad de colaboradores permitio la obtencion de informacion de la poblacién total.

3.7. Enfoque de investigacion

Debido a que es una investigacion que se enfoca en la elaboracion de un
proyecto con datos numéricos, ademas sera de suma importancia para permitir
reflejar de manera idonea la informacion que se desea obtener.

3.7.1. Enfoque cuantitativo.

En este caso, se “usa la recoleccion de datos para probar hipétesis, con base
en la medicion numérica y el analisis estadistico, para establecer patrones de

comportamiento y probar teorias” (Hernandez, Fernandez & Baptista, 2014, p.4).

3.8. Método de investigacion
El proyecto se basa en el método inductivo, que Martinez (2012), en su libro
Metodologia de la investigacion define como:
Parte de la observacion directa para luego hacer una serie de
generalizaciones respecto de los fendmenos observados, o que permite

llegar a la formulacion de leyes generales. La induccion es el método de las
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ciencias experimentales. Consiste en inferir que lo determinado en ciertas

circunstancias se cumplira siempre que se presente las mismas condiciones.

Segun este método las hipotesis cientificas, al contrario del método

hipotético-deductivo, son generalizaciones de la experiencia que pueden

confirmarse mediante su contratacion en la naturaleza. (p. 83)

Con base en lo anterior, este método consiste en la observacion de acciones
gue permitan llegar a los resultados deseados.

3.9. Confiabilidad y Validez

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista en su libro Metodologia de la
investigacion (2014) “la confiabilidad de un instrumento de medicion se refiere al
grado en que su aplicacion repetida al mismo individuo u objeto produce resultados
iguales.” (p. 200) La validez, por su parte, “se refiere al grado en que un instrumento
mide realmente la variable que pretende medir.” (p. 200)

3.10. Definicién de las variables.

3.10.1. Puesto de trabajo.

3.10.1.1. Definicion conceptual.

Los puestos de trabajo son el “conjunto de tareas, deberes,
responsabilidades y obligaciones relacionadas entre si y asignadas por una
autoridad competente para que sean atendidas por un empleado en una unidad de
tiempo determinada, independientemente de que el puesto sea a tiempo completo
o parcial.” (Zelaya, 2006, p. 8)

La clasificacion de puestos segun Zelaya Lucke es un:
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Sistema por medio del cual se analizan, evaldan y ordenan en forma
sistematica los diferentes tipos de tareas que se realizan en una determinada
institucion, considerando factores tales como deberes y obligaciones,
naturaleza de estos, grados de dificultad, preparacion académica,
conocimientos de otra indole, experiencia, habilidades y destrezas que

deben poseer los candidatos al empleo. (2006, p. 4)

3.10.1.2. Definicion instrumental.

o Entrevista a los encargados de cada area.

o Entrevistas al encargado de RRHH.

o Revision documental (manual de puestos).
3.10.1.3. Definicion operacional.

o Funciones de los colaboradores de la organizacion.
o Actividades que realizan seguiin competencia.

o Deberes segun reglamentos institucionales.

o Responsabilidades segun lo indica el perfil del puesto.
o Condiciones de trabajo segun normativa vigente.

o Requisitos segun lo indica el perfil del puesto.

o Exigencias segun lo indica el puesto.

3.10.2. Salario.

3.10.2.1. Definicion conceptual.

El salario corresponde a la remuneracion regular asignada por el desempefio
de un cargo o servicio profesional (Velasco Garzon, 2016).

3.10.2.2. Definicidon instrumental.
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o Entrevistas al encargado de planillas o al encargado de RRHH.
o Revision documental (Manual de Puestos).

o Analisis de resultados.

3.10.2.3. Definicion operacional.

o Obtener las remuneraciones.

. Comparar los puestos.

3.10.3. Sistema de administracién salarial.

3.10.3.1. Definicién conceptual.

“Consiste en establecer los criterios de valuacion y una clara jerarquia entre
los puestos de una empresa, de lo cual emana la elaboracion de politicas para

definir las compensaciones y las guias de incrementos de sueldos” (Varela Juarez,

2013, p. 164).
3.10.3.2. Definicién instrumental.
o Entrevista al personal del departamento de Recursos Humanos.
o Recoleccion de datos.
o Tabulacion de los datos.
3.10.3.3. Definicién operacional.
o Tipos de estructuras salariales.
o Elementos que la componen.
o Insumos que debe contar la empresa para realizarlo.
3.10.4. Percentil.

3.10.4.1. Definicion conceptual.
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El percentil es un valor de la variable que deja por debajo de si un
determinado porcentaje de casos, por lo tanto, el complemento a 100% es el
porcentaje de casos que quedara por encima del mencionado valor.
Entonces, el percentil k, es el valor x de la variable que deja por debajo de si
el k% de los casos, y por encima de X, deja el (100 - k) % de los casos.
(Puente, 2018. p 72)

3.10.4.2. Definicion instrumental.

e Calcular los datos con la férmula de excel

3.10.4.3. Definicion operacional.
o Salarios de las empresas
3.10.5. Minimos Cuadrados.
3.10.5.1. Definicion conceptual.

“Principio de los minimos cuadrados Determina una ecuacion de regresion al
minimizar la suma de los cuadrados de las distancias verticales entre los valores

reales de Y y los valores pronosticados de Y”. (Lind. 2012. P 477)

3.10.5.2. Definiciéon instrumental.
o Aplicacion de las siguientes formulas para obtener los minimos
cuadrados

_n@xy)— (X&)
nEx?)-Xx)?

b=y - ax

y=ax+b

3.10.5.3. Definicion operacional.
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CAPITULO IV

Para la elaboracion de este proyecto se realizaron distintos analisis que
permitieron obtener datos claves para iniciar la creacion de la estructura salarial.
Adicionalmente, se contextualizaron las entrevistas realizadas a los diferentes
actores de la investigacion, los analisis de los datos de mercado, asi como la
actualizacion de clases y valoracion de puestos.

En este sentido, para hacer la comparacion entre los salarios de la empresa
con respecto al mercado, se deben analizar en primera instancia los salarios de
Dicolor para comprender la situacion de la empresa (analisis interno) y asi visualizar
graficamente cada uno de los puestos con sus respectivas posiciones relativas,
obtenidas por el peso de su importancia para la organizacion, conforme al resultado
de la técnica de puntos desarrollada y expuesta previamente, en contraste con las
remuneraciones gue actualmente da la empresa a sus empleados.

Por otra parte, el andlisis de los resultados obtenidos en el mercado al cual
pertenece Dicolor (andlisis externo) y los salarios minimos de ley (principio de
legalidad) que rigen en el pais (Costa Rica), son aspectos que aportan gran valor
para un estudio como el que se desea realizar.

Con la finalidad de efectuar un analisis bajo preceptos de la mayor objetividad
posible, es prudente recordar principios basicos tanto de la técnica estadistica,
como de los estudios de mercado, los cuales, de forma muy basica, se refieren
necesariamente a la exclusion justificada de datos extremos por politicas muy
particulares, asi como a una necesaria comparacion de puestos relativamente
similares. Esto ultimo, explicado en forma simple, es la existencia de un grado

aceptable de comparacion de los puestos, dadas las caracteristicas de los mismos,
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expresadas estas en la suma de sus factores constituyentes (de los cuales
previamente se ha hablado en el contexto metodologico), pues los puestos
“‘idénticos” dificilmente se encuentran entre empresas, y en ocasiones, dentro de la
misma empresa; no obstante, se les llama similares a sus ocupantes.

Resulta necesario mencionar las exclusiones que se debieron realizar en
este analisis, que corresponden a seis salarios de la organizaciéon en estudio, dadas
las situaciones irregulares en la normalidad de los roles.

Por una parte, el salario de uno de los agentes de ventas, el cual es superior
al de los demas. Esto debido a una estrategia de la empresa, que consiste en
retener al colaborador debido a su potencial para el desarrollo de un proyecto a
corto plazo, las autoridades decidieron ofrecerle una remuneracion mas alta que al
resto de los agentes, lo cual incide en que, en una buena medida, en la practica,
esta persona ejecuta funciones diferentes al resto del equipo; de hecho, su salario
es superior al de los demas hasta en un 67,52%. Su inclusion dentro de este estudio
conlleva a errores de apreciacion del equilibrio estructural. Por una parte, no
resultaria factible clasificarlo como un agente de ventas igual que los demas y, por
otra parte, esa ambigledad o falta de concrecion de las tareas y responsabilidades
que se le asignaron tampoco permite construir un puesto en estos momentos.

Por otra parte, el salario del encargado de produccion se excluye, ya que en
el mercado no existen puestos con una semejanza suficiente de tareas y
responsabilidades, segun lo previamente indicado en cuanto a la relativa
comparabilidad por un grado aceptable de similitud; no se satisface en este caso,
no hay grado suficiente de homologacion. Las particularidades que la empresa

Dicolor esta otorgando a la persona que desarrolla este puesto no permiten decir,
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con certeza, que efectivamente ejecuta las establecidas en el manual de puestos
de la empresa, pero tampoco es factible establecer estas con seguridad (insertando
la clase en las condiciones actuales), dado que la situacién de esta persona también
se encuentra en valoracion por la jerarquia de la empresa. Esto resulta en que su
salario es muy superior comparado con los puestos de las empresas en estudio,
32,23% mas, lo que, al igual que el anterior puesto, lo excluye del estudio.

Adicionalmente, los salarios del gerente general y del gerente comercial se
establecen bajo un proceso de negociacion personalizado entre el duefio de la
empresay cada una de estas personas. Estos salarios muestran una gran diferencia
respecto al resto de los trabajadores de Dicolor Ltda., por lo que, si se incluyen en
el presente estudio, se generaria una importante distorsion entre una propuesta
técnica versus una contratacion tan particular como los dos puestos de gerencias
mencionados.

Port otra parte, el encargado de proveeduria se excluye, debido a que en el
mercado no existen puestos con una igualdad suficiente de tareas vy
responsabilidades.

Finalmente, se excluyd el puesto de miscelaneo, debido a que, en las
empresas en estudio, este puesto es subcontratado y en las otras no contaban con
este servicio, lo que no permite tener puntos de comparacion.

4.1. Anédlisis de consistencia interna de Dicolor

La técnica salarial desarrollada, o sea, el método de puntos aplicado a los
puestos de la empresa Dicolor, permite analizar cada uno de los puestos a partir del
puntaje obtenido; es decir, la consistencia que deberia existir con el principio basico

de que a mayor puntaje mayor deberia ser el salario.
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Grafico 7. Dicolor Limitada: salarios de los colaborados a enero 2020
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Elaboracion propia.

En consistencia con lo anterior, el andlisis se ira presentando
proporcionalmente a la posicion que los puestos de la empresa han obtenido
producto del puntaje, de menor a mayor puntaje o, lo que es equivalente, de
izquierda a derecha del grafico (eje X de puntaje). En el siguiente cuadro se

muestran los salarios de Dicolor, segun lo comentado y su posicion relativa:



Figura 2. Dicolor Limitada: salarios de trabajadores a enero 2020

N Nombre de los Puestos Puntos Dicolor
1 |[Encargado del Departamento Técnico 800 | ©1.140.835,52
2 |[Encargado de Contabilidad 750 @776.590,77
3 [Encargado de RRHH 710 @537.927 38
4 |Asistente Técnico 695 €490.000,00
5 [Inspector 665 €453.693,76
6 [Asistente de Gerencia Comercial 605 {€552.888,75
7 |Operador 2 590 22 805
#506.848,16
€350.000,00
8 [Agente de Ventas 535 B85398
€411.870,26
£438916,14
$296.232,03
9 [Operador 1 530 €306.630,19
€382.168,35
10 |Encargado de Bodega 505 $358 420,23
@377.971,09
11 |Recepcionista 465 $351.201,82
©280.129,37
12 |[Alistador de Bodega 445 ¥284.488,92
©347.132,83
13 [[Mantenimiento 400 €429.596,15
14 |Transportista 350 $207 651,96
€478.171,85
15 |Etiquetado y Envasado 315 387766 04
©284.329 81

Elaboracion propia.
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El puesto de menor salario en la empresa (etiquetado y envasado)
corresponde con el de menor puntaje relativo segun el sistema empleado, lo cual
es consistente y, a la vez, se observa que existen dos salarios diferentes para el
mismo puesto; la diferencia corresponde a la fecha de ingreso de los colaboradores.
El puesto siguiente (transportista) es superior al de etiquetado y envasado, lo cual
también es consistente con la técnica de asignacion salarial; no obstante, también
se observa que hay dos puestos en este mismo punto, pero con salarios diferentes
entre ellos, por el hecho de reconocerle, a nivel subjetivo, a uno de los transportistas
la trayectoria dentro de la organizacion. Por tanto, al otro solo se le paga un poco
mas que el salario minimo de ley. Lo contrario sucede con el siguiente puesto,
mantenimiento, que no presenta consistencia ya que tiene mayor puntaje que el
anterior, pero el salario es inferior si se compara con el de quien ostenta mas
antigiiedad.

Luego de estos sigue en puntuacion superior el puesto de alistador de
bodega, que no esta cumpliendo con la técnica de asignacion salarial. De nuevo, se
encuentra que hay tres personas desempefiando este cargo y, ademas, entre ellas
hay salarios diferentes, lo cual se debe a que un alistador es para la bodega de
materia prima, que tiene poco tiempo de estar en ese puesto, y los otros dos
corresponden a la bodega de producto terminado, donde uno de ellos tiene varios
afos de estar en este puesto; por tanto, en los montos salariales se ve reflejado la
antigiedad del colaborador. No obstante lo anterior, las tareas de los colaboradores
son las mismas, por lo que deben estar contempladas en un mismo puesto.

Continuando con la puntuacion de forma ascendente, el siguiente puesto es

el de recepcionista, el cual es consistente.
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El salario sefialado para el puesto de encargado de bodega, mantiene el
principio de mayor salario; sin embargo, se observa que tiene dos salarios
diferentes, por los motivos que anteriormente se han mencionado y por temas de
negociacion que se hacen al realizar las contrataciones.

Con el siguiente puesto, operador 1, se observa la existencia de tres distintos
salarios, situacion que indica que la empresa trata salarialmente estos tres puestos
como si fueran distintos, estableciéndose esta diferencia en funcion de la cantidad
de afios que el colaborador ha pertenecido a la organizacion, lo cual demandé que
dentro del proceso de "punteo” se analizara si existen diferencias funcionales entre
ellos, pero se encontré que los tres operadores realizan las mismas funciones.

Asimismo, el puesto de agente de ventas mantiene la linea ascendente
respecto del puesto anterior (operador 1); sin embargo, se observa que hay
diferentes salarios, lo cual se debe a negociaciones con el gerente comercial,
antigiiedad y por haber ingresado a la empresa recientemente.

Continuando el ascenso, con puntuacién superior se tiene al operador 2. Hay
dos personas en ese puesto y los salarios son diferentes debido a la experiencia
gue tiene el colaborador mas antiguo.

Le sigue el asistente de ventas, que es consistente en cuanto a los puntos
obtenidos con la técnica empleada. Asimismo, el puesto de inspector no presenta
consistencia con base en la clase de puesto anterior, y el puesto superior (asistente
técnico) presenta el mismo comportamiento que se observo en la categoria del

asistente de ventas el cual es consistente.
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Luego se observa al encargado de RRHH, quien presenta consistencia con
la asignacion salarial practicada, al igual que el encargado de contabilidad, que el
principio de que a mayor puntuacién mayor salario.

El puesto en estudio de mayor salario en la empresa (encargado del
departamento técnico) corresponde al mayor puntaje relativo, segun el sistema
empleado, lo cual es consistente con la teoria expuesta.

En general, este primer andlisis pone de manifiesto situaciones que no
permiten colegir que la estructura salarial de Dicolor, internamente, sea consistente
con la técnica de valoracion de puestos. Esto debido a que personas que efectian
las mismas labores (nombrados en un mismo puesto) tienen salarios diferentes,
debido a negociaciones con jefaturas y/o reconocimiento de una mayor antigiiedad
con la empresa. Es decir, en razon de que la empresa Dicolor no cuenta con un
sistema salarial que diferencie componentes, el salario como un todo expone esas

particularidades propias de la administracidén y gestion de la empresa.

4.2. Dicolor versus la mediana del mercado

Para efectos del analisis del mercado salarial, hemos de iniciar con la
"Mediana", medida de posicion que implica ver el comportamiento salarial del punto
medio del mercado salarial de las empresas en la misma actividad Pymes que se
dedican a la fabricacion y venta de pinturas, de la zona en que se encuentra Dicolor.

A estos efectos se obtiene el siguiente resultado:



74

Figura 3. Dicolor Limitada versus mediana de mercado sin Dicolor: salarios de

los trabajadores a enero 2020.

= Dicolor
Dicolor Med.' e menos
sin Dicolor :

Mediana
1 |Encargado Departamento Técnico| €1,140,835.52| 1,096,608 44 228
2 |Encargado de Contabilidad €776,590.77] 1,417500| -340,909
3 |Encargado de RRHH €537,927.38 742.000| -204,073
4 |Asistente Técnico €490,000.00( 1,000,000/ -510,000
5 |Inspector $453,693.76 400,000 53,694
6 |Asistente de Gerencia Comercial $552,888.75 450,000 102,889
7 |Operador 2 $35241856| 378.309| -25.890
7 |Operador 2 $506,848.16| 378309/ 128,539
8 |Agente de Ventas $350,000.00] 302375 47,625
8 |Agente de Ventas $385336.00] 302375 82,961
8 |Agente de Ventas $41187026| 302.375| 109,495
8 |Agente de Ventas $438916.14|  302.375| 136,541
9 [Operador 1 €296,232.03| 290,290 5,943
9 |Operador 1 @306,630.19] 290,290 16,341
9 |Operador 1 $382,168.35 290290 91,879

10

10

11 |Recepcionista €351,201.82 330,000 21,202
12 |Alistador de Bodega $280,129.37| 261579 18,550
12 |Alistador de Bodega $284,488.92| 261579 22,910
12 |Alistador de Bodega $347,132.83 261,579 85,554
13 |Mantenimiento $429,596.15 550,000, -120,404
14 |Tansportita $367,681.06) 359390 8,291
14 |Tansportita $478171.85| 359390| 118,782
15 |Etiquetado y Envasado @$282,766.94|  281.450 1,317
15 |Etiquetado y Envasado ¢284,329.81 281,450 2,880

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos obtenidos en el estudio de mercado.
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Se logra observar que existen salarios en Dicolor, que son actualmente
superiores a la Mediana del Mercado Salarial, tales como los encargados de RRHH
y Contabilidad, el asistente técnico, uno de los operadores 2 y el trabajador de
mantenimiento.

De igual forma, pero con un comportamiento contrario, del cuadro anterior se
pueden observar trabajadores de Dicolor que ganan actualmente, menos de lo que
resultaria de aplicar la mediana del mercado salarial (se reitera, sin incluir a Dicolor
en este mercado); y para quienes la aplicacion de esta medida implicaria un
incremento en sus salarios y por ende en el costo de la planilla de Dicolor.

Si bien esta podria ser una opcion para recomendar como propuesta de la
nueva estructura salarial, asociada a este nuevo y actualizado manual de puestos
gue hemos construido en la presente investigacion, también consideramos
pertinente efectuar otro andlisis de la mediana; para lo cual se considera necesario
recodar la situaciébn que hemos encontrado en la investigacién efectuada y que
resumiremos de la siguiente forma.

Producto de nuestra investigacion, se logré determinar una situacién global
gue afecta que el funcionamiento de Dicolor. Por una parte, en el transcurso de los
afos, se han venido produciendo ajustes en los trabajos de los colaboradores, que
han incidido incluso en aspectos de orden formal y funcional, tales como distribucién
de tareas y responsabilidades, con lo cual los puestos y personas han visto
modificaciones importantes, en cuanto a sus trabajos individuales y relaciones de
jerarquia internas. Ello ha conllevado a que en el presente estudio la actualizacion
del manual de puestos ha sido, por asi decirlo, no solo una actualizacion, si no que

ha implicado cambios en la estructura funcional de la empresa por lo que nos vimos



76

en la necesidad de construir un Organigrama para la misma, actualizado. Al mismo
tiempo y en orden a esta actualizacion de las relaciones internas de jerarquia y
funcionalidad, se dota a Dicolor del Manual de Puestos que refleja lo que cada
puesto de trabajo es dentro de este gran conjunto de tareas, actividades,
responsabilidades, relaciones, etc., y producto de este reordenamiento, procede la
ubicacion de los actuales trabajadores de Dicolor, en los puestos, nuevos y
actualizados, lo que implica que trabajadores que ejecutaban tareas diferentes
anteriormente, de que sus salarios se determinaron bajo criterios personales y de
otras razones, compartan a partir de ahora iguales puestos; lo cual al final y en
especifico en materia salarial, significa que a igual trabajo se estaran presentado
diferentes salarios.

Por tanto, si por ejemplo tomamos el puesto de Operador 1, 6 el de Alistador
de Bodega, en cada uno de ellos se presentan tres salarios diferentes dentro de
Dicolor, mismos que en sana teoria y técnica habrian de cumplir el principio de a
igual trabajo igual salario; pero, como ya se ha dicho, los salarios actuales son
producto de una serie de variables del pasado que han implicado aspectos de
reorganizacion como personales.

Ta situacion, nos lleva a pensar en una posible alternativa mas, para efectos
de presentar a Dicolor una opcién que tome en cuenta esta historia de la empresa,
lo habido y ganado dentro de la experiencia de ésta y sus trabajadores; y es
considerar a Dicolor como lo que es, o sea, como parte de este pequefio mundo
gue hemos denominado Pymes del mercado de pinturas en la zona.

Esta opcion tiene como aspecto positivo, que permite tomar en cuenta lo que

en la actualidad devengan los trabajadores de Dicolor y que ahora efectian iguales
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trabajos, para asi empezar las acciones tendientes a esa igualdad salarial, a ese
equilibrio interno, pero ademas al insertar a Dicolor como parte de lo que es, de ese
mercado conformado por las 4 empresas, nos permite plantear una alternativa del
mercado en especifico como un todo.

Lo anterior, nos brinda los siguientes resultados comparativos entre la
estimacion de la Mediana, por una parte, sin Dicolor y por otra con Dicolor como
parte del mercado salarial de estas Pymes:

Grafico 8. Mediana de mercado sin Dicolor versus mediana de mercado con

Dicolor: salarios de los colaboradores a enero 2020
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Elaboracion propia a partir de los datos del estudio de mercado salarial.
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Se puede observar que ambas lineas tienen una misma tendencia, siendo un
tanto menos pronunciada en sus resultados la mediana obtenida al agregar los
salarios actuales de Dicolor como parte del mercado salarial de estas empresas
Pymes.

Ante los argumentos expuestos, se considera viable y técnicamente
justificable, que el planteamiento salarial tome como punto de referencia la mediana
del mercado, incluido en éste los salarios que se pagan actualmente en Dicolor;
para lo cual seguidamente se presentaran los calculos de dicha mediana, ya

ajustada por el método de minimos cuadrados:

Gréfico 9. Mediana de mercado sin Dicolor ajustada versus mediana de

mercado con Dicolor ajustada: salarios de los colaboradores a enero 2020
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Elaboracion propia a partir de los datos del estudio de mercado salarial.



79

Como se puede observar, los resultados de ambas medianas ya ajustadas
permiten colegir que su tendencia e impacto salarial es muy similar.

Como se sefiald previamente, el estudio de la situacion salarial dirigido a
proponer una estructura salarial para la empresa Dicolor Ltda. hace necesario
considerar su posicion respecto a, al menos, la competencia inmediata.

Para estos menesteres, se ha decidido tomar la mediana? del mercado con
el fin de tener una referencia salarial. Si bien son conocidas las multiples medidas
de posicion salarial que permitiian comparar el mercado (deciles, percentiles,
promedio, etc.) se considera a esta como una prudente referencia, dadas las
implicaciones que en las finanzas empresariales podrian tener los resultados que
se obtengan. Recuérdese que cuanto mas alta sea la referencia del mercado, mas
altas resultan las erogaciones salariales ante posibles diferencias por faltante de la
empresa Dicolor.

El siguiente grafico muestra la relacion entre Dicolor y la mediana de los

salarios del mercado:

2: Llamamos mediana, que denotamos por Me, aquel nimero que divide la distribucién en dos partes iguales, suponiendo
que los datos estan ordenados en forma creciente o decreciente. Pérez, R. (2010). Nociones basicas de estadistica. p 22.
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Grafico 10. Dicolor Limitada versus mediana de mercado: salarios de los

colaboradores a enero 2020
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Elaboracion propia.

Al analizar los datos con respecto a la mediana del mercado se puede afirmar
que el 57,69% de las clases de puestos de Dicolor estan sobre dicha medida de
posicionamiento (15), un 26.92% de las clases estan por debajo de ésta (7) y un
15.38% de las clases se encuentra igual que la mediana (4). En el siguiente cuadro

se muestran los resultados del mercado:
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Figura 4. Dicolor Limitada versus mediana de mercado: salarios de los

trabajadores a enero 2020

Salarios
| Nombre de los Puestos Puntos Dicolor EmpresaA EmpresaB EmpresaC Mediana
1 |Encargado del Departamento Técnico 800 | €1.140.835,52 (1.096.608,00 ¢1.118.721.76
2 |Encargado de Contabilidad 750 ¢776.590,77 (735.000,00f ©1.500.000,00f €776.590,77
3 |Encargado de RRHH 710 ($537.927,38) (€784.000,00) €700.000,00 (£700.000,00
4  |Asistente Técnico 695 (£490.000,00 (¢1.000.000,00 ($745.000,00
5 lInspector 665 (0453.693,76 (400.000,00 ($426.846,88
($552.888,75 (£400.000,00
6 [Asistente de Gerencia Comercial 605 (¢500.000,00
{500.000,00
($352.418,56) €362.217,76] (€374.400,00
7 |Operador 2 590 ($378.308 88
(£506.848,16
(350.000,00) ¢324.750,00) ¢280.000,00
(£385.336,00
8 [Agente de Ventas 535 (/367.668,00
($411.870,26
(438.916,14
($296.232,03 $261.579,000  €319.000,00
9 |Operador 1 530 (306.630,19 ($306.630,19
(/382.168,35
($358.425,23) (€340.649,76] €286.000,00f  $323.000,00
10 |Encargado de Bodega 505 $349.537 50
¢377.971,09 (400.000,00
11 |Recepcionista 465 $351.201,82) €346.400,00 €330.000,00f  $323.000,00f €338.200,00
($280.129,37 (£261.579,00
12 |Alistador de Bodega 445 ($284.488,92 ($282.309,15
$347.132,83
13 [Mantenimiento 400 ($429.596,15 (£550.000,00 ($489.798,08
, (367.681,06) ¢359.390,000 €500.000,00f  €323.000,00
14 |Transportista 350 (367.681,06
($478.171,85
; (282.766,94] €261.450,000 €261.579,00f  €312.000,00
15 |Etiquetado y Envasado 35 (282.766,94
($284.329,81

Elaboracion propia.
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Para contextualizar y clarificar el cuadro anterior se pueden observar los
siguientes puestos, con asimetrias salariales existentes en puestos que tienen las
mismas funciones (con diferentes salarios) como se describira a continuacion:

Etiquetado y envasado es el puesto con menor salario de la organizacion,
pero siempre se encuentra sobre la mediana que es de ¢282.766,94, uno de los
ocupantes del puesto se encuentra sobre esta (¢284.329,81), mientras que el otro
(¢282.766,94) se encuentra practicamente igual.

El puesto de transportista en Dicolor Ltda. cuenta con dos personas que lo
desempefian y tienen salarios de ¢367.681,06 y ¢478.171,85, lo que quiere decir
gue la empresa en estudio se encuentra sobre la mediana respectiva en un caso y
en el otro al mismo nivel, ya que la mediana de mercado es de ¢367.681,06.

Con ingresos por ¢429.596,15, el puesto de mantenimiento se encuentra por
debajo de la mediana, pues esta corresponde a ¢489.798.08.

Para el puesto de alistador de bodega, de los tres ocupantes uno se
encuentra por debajo de la mediana, que es de ¢282.309,15, y los dos restantes
estan sobre esta, pues devengan ¢280.129,37, ¢284.488,92 y ¢347.132,83
respectivamente.

En el caso de la persona recepcionista, con una mediana de mercado de
¢338.200,00, el ocupante del puesto posee un salario de ¢351.201,82, siendo este
superior a la mediana.

El puesto de encargado de bodega ostenta una mediana de ¢349.537,50, los
ocupantes del puesto devengan salarios por un valor de ¢358.425,23y ¢377.971,09,

ubicandose entonces sobre la misma.
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En cuanto al puesto de operador 1, que cuenta con tres ocupantes, ostenta
una mediana de ¢306.630,19, mientras los colaboradores perciben un salario de
¢296.232,03, ¢306.630,19 y ¢382.168,35, ubicandose uno por debajo de la
mediana, uno igual a la mismay el otro sobre dicha medida.

En el caso de los agentes de venta la mediana es de ¢367.668,00, los
colaboradores reciben un salario de ¢350.000,00, ¢385.336,00, ¢411.870,26 y
¢438.916,14. Asi, uno esta por debajo y los restantes sobre la mediana.

Para el puesto del operador 2, se puede decir que un colaborador esta abajo
y el otro arriba de la mediana, la cual es de ¢378.308,88, pues tienen salarios de
¢352.418,56 y ¢506.858,16.

El puesto de asistente de gerencia comercial devenga un ingreso de
¢552.888,75, siendo la mediana de ¢500.000,00, de modo que esta por encima de
esta.

Por otra parte, el salario del inspector es de ¢453.693,76 y la mediana de
¢426.846.88, por lo cual dicho puesto se ubica sobre dicha referencia.

El asistente técnico recibe un salario de ¢490.000,00 y posee la mayor
diferencia respecto al mercado, que es de ¢745.000,00, ubicandose en un nivel muy
por debajo de este.

El encargado de RRHH posee un salario por ¢537.927,38, que no alcanza la
media de mercado (¢700.000,00).

El puesto de encargado de contabilidad ostenta un salario de ¢776.590,77,
el cual es igual a la mediana de mercado.

Finalmente, el encargado del departamento técnico percibe ¢1.140.835,52,

contra una mediana de ¢1,118.721,76, de forma que es superior a la misma.
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4.3. Verificacion de la legislacion laboral en cuanto a minimos de ley

La legislacion costarricense es vasta en materia de resguardo de un salario
minimo que provea seguridad al trabajador en cuanto a la cobertura de
determinadas necesidades. Asi, el articulo 177 del Codigo de Trabajo establece
que:

Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo que cubra las

necesidades normales de su hogar en el orden material, moral y cultural, el

cual se fijara periddicamente, atendiendo a las modalidades de cada trabajo,

a las particulares condiciones de cada region y de cada actividad intelectual,

industrial, comercial, ganadera o agricola. (Vargas, 2008, p. 109)

De igual forma, nuestros tribunales de justicia han reafirmado la necesaria
referencia a los salarios minimos que emite el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social via decreto. Para el presente estudio se toman los contenidos del Decreto N°
40743-MTSS, con fecha de 01 de diciembre del 2017, que rige desde el 01 enero
de 2018.

Asi, ha dictado la Sala Segunda de la Corte Suprema de Justicia:

“...Para realizar un analisis l6gico de los aspectos medulares de este

proceso, debemos partir del enunciado inicial del articulo 57 de la

Constitucion Politica, que dice: "Todo trabajador tendra derecho a un salario

minimo, de fijacién periddica, por jornada normal, que le procure bienestar y

existencia digna.". El Codigo de Trabajo, en su articulo 178 indica: "Los

salarios minimos que se fijen conforme a la Ley regiran desde la fecha de
vigencia del Decreto respectivo para todos los trabajadores, con excepcion

de los que sirven al Estado, sus Instituciones y Corporaciones Municipales y



85

cuya remuneracion esté especificamente determinada en el correspondiente
presupuesto publico. Sin embargo, aquél y éstas haran anualmente al
elaborar sus respectivos presupuestos ordinarios, las rectificaciones
necesarias al efecto de que ninguno de sus trabajadores devengue salario
inferior al minimo que le corresponda.”. Con la cita de esa normativa queda
totalmente descartada la apreciacion de la parte demandada en cuanto a que
los funcionarios del Sector Publico no estan afectados por la fijacion del
salario minimo legal....". (Poder Judicial, Sentencia 1-0034-24687, 1997, par

1)

Para lograr la efectiva homologacion de los puestos de Dicolor con los
salarios minimos de ley, como investigadores, se tomaron en cuenta todos los
conocimientos adquiridos, se valoraron desde las particularidades elementales del
puesto, sus tareas y caracteristicas, asi como un andlisis exhaustivo segun los
conocimientos adquiridos en los cursos de valoracion de puestos o andlisis

ocupacional, entre otros, los cuales fundamentaron la toma de decisiones.
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Gréfico 11. Dicolor Limitada versus MTSS: salarios de los colaboradores que
se encuentran sobre pagados y sub pagados en relacién con el MTSS a

enero del 2020

m Sub Pagado Sobre Pagado

Elaboracion propia.

Con la informacion que muestra el grafico anterior se tiene que un 69.23 %
de las clases de puestos se encuentran por encima de los salarios del Ministerio de
Trabajo, por tanto, el 30.77% equivale a las clases de puestos que se encuentran
por debajo de dicha referencia, lo cual plantea un problema que debe ser subsanado

por la empresa debido a que deben ajustarlos a los minimos de ley.
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Igualmente, como ya se ha visto en los analisis anteriores de los gréaficos 7 'y
8, existen varias clases de puestos que tienen varios colaboradores realizando las
mismas funciones, pero los salarios son diferentes, como es el caso del operador 2,
agente de ventas, operador 1y el alistador de bodega, pues presentan uno o dos
de los salarios sub pagados. Ademas, el encargado de RRHH, el asistente técnico
y el inspector son también algunos de los puestos que la empresa debe ajustar para
llegar a los salarios minimos de ley, lo cual se convierte en nameros para la
compainiia por un monto de 242.713,47. Se desarrollaron técnicas de homologacién
con base en las tareas y responsabilidades, entre otras, con la finalidad de igualar
los puestos.

4.4. Salarios de Dicolor versus percentil 60 y 75 ajustado por minimos
cuadrados

Con la finalidad de realizar una propuesta salarial atractiva y a la vez
alcanzable, que la empresa pueda implementar, se calcul6 primeramente el
percentil (P 60), una vez conocida la diferencia minima que existia se decidi6
realizar el percentil (P 75), donde los salarios se pudieran aumentar un poco mas
sin dejar de ser alcanzable para la compafia.

Una vez realizados estos calculos, se puede observar en relacion con el
percentil 60 y 75 que coinciden en un 76,92% de los salarios de Dicolor que se
encuentran por debajo de los percentiles y un 23,08% se encuentran sobre dichas
medidas. Las propuestas salariales se proponen segun las posibilidades con las
que cuente la organizacion, con la finalidad de obtener un buen equilibrio interno y

externo.
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Figura 5. Dicolor Limitada versus percentil 60: salarios calculados al

percentil 60 a enero del 2020

Puestos

Puntos

Dicolor

Percentil 60
ajustado a

minimos
cuadrados

1 [Encargado del Departamento Técnico 800 1.140.83552 | 851.651,56
2 ||Encargado de Contabilidad 750 776.590,77 | 782.76524
3 |Encargado de RRHH 710 53792738 | 727.656,19
4 | Asistente Técnico 695 490.000,00 | 706.990,30
5 |Inspector 665 453.693,76 | 66565851
6 [Asistente de Gerencia Comercial 605 55288875 | 582.994 93
35241856 | 562.329,03

7 |Opeado2 %0 506584816 | 562.329.03
350.000,00 | 486.554,09

385.336,00 | 486.554,09

8 [Agente de Ventas 535 41187026 | 48655400
438.916,14 | 486.554,09

29623203 | 47966546

9 |Operador 1 530 306.630,19 | 47966546
382.168,35 | 47966546

35842523 | 44522230

10 |Encargado de Bodega 505 377.971.00 | 445.222.30
11 [Recepcionista 465 351.201,82 | 390.113,25
280.129,37 | 362.558,72

12 ||Alistador de Bodega 445 28448892 | 362.558,72
34713283 | 36255872

13 |Mantenimiento 400 429596,15 | 300.561,04
. 36768106 | 23167472

14 | Transportista 350 478.171.85 23167472
: 282.766,94 183.454 30

15 |Etiquetado y Envasado 315 284.329.81 183.454.30

Elaboracion propia.
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Las clases de puestos que se encuentran por debajo del percentil 60 son el
encargado de contabilidad, encargado de RRHH, asistente técnico, inspector,
asistencia de gerencia, operador 2, agente de ventas, operador 1, encargado de
bodega, recepcionista y alistador de bodega.

En relacion con la diferencia salarial que se generaria en la planilla mensual
al implementar los salarios del percentil 60, con respecto a Dicolor, esta seria de un
millén quinientos setenta y cinco mil novecientos setenta y seis con veinticuatro
céntimos.

Por tanto, ya en los salarios de los percentiles se observa como se va
cumpliendo la consistencia interna de la empresa, es decir, mismos puntos igual
salario (etiquetado y envasado, transportista, alistador de bodega, encargado de
bodega, operador 1, agente de ventas y operador 2); asimismo, cuanto menor es el
puntaje del puesto le debera corresponder menor salario (etiquetado y envasado
con 315 puntos, que corresponde a un salario de ¢183.454,30) y cuantos mas
puntos tenga el puesto mas alto sera el salario. En este caso, el puesto de
encargado del departamento técnico tiene el mayor puntaje (800 puntos) para un

salario de ¢ 851.651,56.



Figura 6. Dicolor Limitada versus percentil 75: salarios calculados al

percentil 75 a enero del 2020

90

Percentil 75

Puestos Puntos Dicolor aju'st.ado s

minimos

cuadrados

1 [Encargado del Departamento Técnico 800 | 1.140.83552| 918.846,58
2 |Encargado de Contabilidad 750 776.590,77 843.399,29
3 |[Encargado de RRHH 710 537.927,38 783.041,47
4 |Asistente Técnico 695 490.000,00 760.407,28
5 [Inspector 665 45369376 715.138,91
6 [Asistente de Gerencia Comercial 605 552.888,75 62460217
352.418,56 601.967 99

4 |operadiez 0 = 06848.16 | 601967.99
350.000,00 518.975,98

385.336,00 518.975,98

% |haeede Venas 9 1187026 | 51897598
438.916,14 518.975,98

296.232,03 511.431,25

9 |[Operador 1 530 306.630,19 511.431,25
382.168,35 51143125

358.42523 473.707 61

10 [Encargado de Bodega 505 377.971.00 273,707 61
11 |Recepcionista 465 351.201,82 41334978
280.129,37 383.170,87

12 |Alistador de Bodega 445 284 488,92 383.170,87
347 132,83 383.170,87

13 [[Mantenimiento 400 429.596,15 315.268,31
. 367.681,06 239.821,03

14 [Transportista 350 47817185 239.821.03
. 282.766,94 187.007 93

15 |Etiquetado y Envasado 315 284.329 81 187.007 93

Elaboracion propia.
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Con respecto al percentil 75, las clases de puesto que se encuentran sobre
esta media son los puestos de encargado del departamento técnico, mantenimiento,
transportista y etiquetado y envasado, por lo cual, el resto de los puestos estan por
debajo de dichos salarios del percentil.

En caso de implementar los salarios del percentil 75 se debe tener en cuenta
la diferencia salarial con respecto a los salarios de Dicolor, que corresponde a
¢2.737.000,98.

Un aspecto importante al implementar estos salarios es que se va a
comenzar a cumplir con la equidad interna de la organizacién, que implica
asignarles el mismo salario a los puntos iguales.

Propuesta de estructura salarial

Con respecto al siguiente analisis sobre las propuestas elaboradas para
Dicolor, es necesario mencionar que la primera propuesta se realiza por medio de
los datos reflejados en el gréafico de dispersion de los limites maximos (mediana) y
minimos (salarios minimos de ley del MTSS), mientras que para la propuesta
namero dos el limite superior (percentil 75) y la base (mediana). Considerando que
para ambas propuestas se utilizaron todos los datos ajustados a minimos
cuadrados, con la finalidad de conocer los ajustes necesarios que se tendran que
realizar dentro de la organizacion para cumplir con los requerimientos minimos de
la elaboracion de la estructura salarial, se logran obtener propuestas que cumplan
con las expectativas de toda la organizacion teniendo en cuenta la capacidad de la

empresa de llevarlas a cabo.



92

Estructura salarial. Propuesta # 1
Gréfico 12. Estructura salarial. Propuesta # 1: salarios propuestos para
Dicolor basados entre el MTSS y la mediana ajustada a minimos cuadrados

para el segundo semestre del 2020
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Elaboracion propia.

En los analisis mencionados anteriormente, se pudo observar que dentro de
la empresa en estudio existen salarios diferentes para el mismo puesto, tales como
agente de ventas, operario 1, operario 2, transportistas, encargado de bodega,
ayudante de bodega entre otros, es por esto por lo que con la elaboracion de esta
propuesta de estructura salarial se pretende obtener la equidad interna en la
organizacion, lo cual significa que un mismo puesto obtenga salarios iguales.

Ademas, todos aquellos puestos que se encuentren sobre las medidas de la

propuesta deben ser tratados con mucho cuidado por la empresa, no solo por
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cumplimiento de lo que la legislacion sefiala en cuanto a las implicaciones de una
eventual reduccion salarial, cuando se dé un proceso de liquidacion y recontratacion
con un nuevo salario, porque aun estando dentro del marco de legalidad podria
generar actitudes que afecten negativamente el accionar entre los colaboradores de
la empresa. Por ello, se estima conveniente aplicar medidas que lleven
gradualmente a la empresa a contar con la estructura salarial que se propondra,
pero, identificando puntos y puestos estratégicos. Ejemplo de esto puede
observarse en los puestos de encargado del departamento técnico y del
departamento contable, puestos que tienen un manejo personalizado por parte de
la empresa en temas de contratacion y oferta remunerativa, ya que los consideran
puestos claves y se han invertido muchos recursos en capacitaciones para lograr
departamentos eficientes y competitivos.

Por otra parte, si la organizacion opta por ejecutar esta propuesta salarial
debera ajustar todos los salarios que se encuentren por debajo de la linea de
tendencia, lo que significa un aumento mensual en el pago de la planilla de
¢1.369.975,92, sobre lo que actualmente cancela Dicolor en salarios. Es decir,
actualmente se cancela un monto de ¢16.046.189,14 y se estaria pagando un nuevo
monto de ¢17.416.165,07; estos datos incluyen CCSS vy la poliza de riesgos de
trabajo.

Ademas del incremento en su planilla mensual, Dicolor podria enfrentar un
descontento de los colaboradores que se desempefian en los puestos
sobrevalorados, los cuales deben ser congelados y tratados con sutileza, ya que se
consideran fundamentales para el desarrollo de la empresa, en especial, el

encargado del departamento técnico.
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Con dicha propuesta se lograra la consistencia tanto interna como externa.
Por ejemplo, se lograran equiparar los salarios de los puestos que poseen varios
ocupantes, quienes en la actualidad reciben diferentes remuneraciones
desarrollando las mismas tareas, y la compariia obtendra salarios que le permitan
ser mas competitiva a nivel de mercado y asi lograr una mayor satisfaccion por parte
de los colaboradores.
Estructura salarial. Propuesta # 2

Gréfico 13. Estructura salarial. Propuesta # 2: salarios propuestos para
Dicolor basados entre la mediana ajustada a minimos cuadrados y el

percentil 75 para el segundo semestre del 2020
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Elaboracion propia.
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Para comenzar a desarrollar este analisis debe enfatizarse en un aspecto
gue es fundamental: los salarios de los puestos de mantenimiento, transportista y
etiquetado y envasado, pues los resultados de la mediana ajustada son menores
qgue los establecidos por el Ministerio de Trabajo. Sera necesario ajustarlos a los
salarios minimos y luego crear una estructura salarial competitiva y a la vez flexible,
para que la organizacion pueda implementarla y asi obtener un mejor nivel de
satisfaccion en los colaboradores.

Acerca de la elaboracién de la segunda propuesta que se presenta, se
pueden mencionar los nuevos costos que le va a implicar a Dicolor poder llevar a
cabo este proyecto debido al ajuste salarial. Los costos totales para implementar
esta propuesta por mes ascienden a ¢18,241,762.56, lo cual significa que se
deberia realizar un incremento de ¢2,195,573.42, con respecto a la planilla actual.

Una vez realizado este ajuste se pueden observar cuatro puestos,
equivalentes al 26,67%, que perciben salarios mayores a lo que corresponde, por
tanto, para aquellos cargos que se encuentren sobrevalorados la empresa debe
considerar aspectos fundamentales de la legislacion costarricense como o
establece el Ministerio de Trabajo (institucion que regula los salarios en el pais),
quien indica que los salarios no se pueden rebajar. La organizacion debe tener en
cuenta que, para los salarios ubicados por encima de las medidas de posicién, se
deben mantener congelados para lograr equiparar los salarios entre los mismos
puestos. Algunas circunstancias como la antigiiedad de los colaboradores y puestos
gue se consideran claves han elevado esos salarios, pero, si en algin momento
alguno de estos puestos quedara vacante, se podria ajustar el salario segun

corresponda antes de realizar la nueva contratacion, y para los cargos que se
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encuentran por debajo de la propuesta, es decir, el 73,33% de los puestos, debe
efectuarse el ajuste correspondiente para igualarlos.

Afrontar un proceso en la reestructuracion salarial es complejo, por tanto,
como gestores de Recursos Humanos, emerge la necesidad de trabajar en areas
importantes del campo pues el proceso es arduo, se presentaran disconformidades
como la desmotivacion, un cumplimiento inferior en objetivos o pérdida de trabajo
en equipo, entre otros. Entonces, sera vital trabajar en la concientizacion por parte
de los colaboradores para llevar a cabo dicho proceso y lograr disminuir el impacto
negativo; ademas, estas areas son vitales para el buen funcionamiento de la
organizacion y, sin lugar a dudas, para el desarrollo de este proyecto, por ejemplo,
el clima organizacional y la cultura, donde se busca que cada uno de los
colaboradores forme parte importante de la organizacion y se involucren en cada
uno de los procesos.

Algunos aspectos de interés que se pueden desarrollar son las practicas
necesarias para que todos los colaboradores de la empresa se encuentren en un
mismo canal, tanto en el tema del clima organizacional como en el tema de la cultura
de la organizacién, pues aunque son dos temas distintos van ligados al buen
funcionamiento de la organizacion. Adicionalmente, una organizaciéon que ofrezca a
sus colaboradores un salario justo y equitativo por su desempeio en tareas y
funciones va a poseer el mejor talento y ciertamente se comportara de la mejor
forma. Se obtienen asi colaboradores mas satisfechos a nivel economico y personal,
por consiguiente, habra un mejor rendimiento y es ahi donde puede decirse que se

crean mejores oportunidades de desarrollo.
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Se debe fomentar la participacion de los miembros de la organizacién que
promuevan ideas de liderazgo y que a la vez puedan colaborar con los cambios, de
esta manera el resto del personal puede integrarse sin poner resistencia al cambio,
lo cual seria un aspecto importante para evitar la desmotivacion o entorpecer el
proceso de mejora. Con respecto al tema salarial existe un sinnimero de técnicas
0 maneras de motivar al personal, iniciando por el tipo de liderazgo presente en la
compaiiia, el cual es ejercido por las jefaturas. Ninguna organizacion con un jefe
gue no escucha a sus subalternos, que no permite innovar o que excluye a las
personas va a lograr mantener un clima acorde, pero si el lider que dirige a la
organizacion ve a todas las personas como parte importante de la misma y genera
espacios de comunicacion y desarrollo se podran crear buenas relaciones y, por
ende, un ambiente positivo.

Adicionalmente, la comunicacion se desarrolla creando espacios de escucha
activa, presente en todos los niveles de la organizacion, superior e inferior, para
evitar especulaciones o malentendidos entre compafieros. También desarrollar al
personal para que, de esta manera, pueda tener mas herramientas y destrezas,
procurando generar mayor participacion de todos los involucrados en la
organizacion.

Ademas, es de suma importancia que la organizacion fomente en sus
colaboradores la competencia sana y, sobre todo, el desarrollar los valores
organizacionales dentro de cada participante, para que no se pierda el rumbo de
ninguno y poder entenderse de una manera mas expedita, evitando roces entre

comparieros del mismo y de diferentes departamentos.
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Por ultimo, una vez que se establecen los salarios es primordial establecer
politicas que ayuden a la empresa en la explicacion clara para los colaboradores,
en la atraccion y retencion del personal y el mejoramiento del clima organizacional,
para lo cual se deben realizar propuestas que estén al alcance de la empresa. Es
por ello que la organizacién debe establecer politicas a través de las cuales la
equiparacion de puestos y la consistencia interna se pueda alcanzar de la mejor

manera, sin afectar a ninguna de las partes, ni al patrono ni a los colaboradores.
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CAPITULO V

5.1 Conclusiones

La investigacion efectuada en el presente trabajo de graduacion nos ha
permitido aplicar una serie de conocimientos adquiridos durante el curso de nuestra
carrera universitaria. Del producto de este trabajo se obtienen las siguientes
conclusiones:

La empresa presenta problemas de orden salarial debido a varias
situaciones, mismas que procuramos subsanar y ofrecer algunas posibles
soluciones.

La ausencia de un manual de puestos actualizado ha provocado
desconcierto sobre las tareas que deben realizar los ocupantes de cada puesto de
trabajo y esto provoca ambigiiedad en cuanto a la responsabilidad de cada quien.
Ademas, existe desinformacion o desconocimiento de jerarquia y problemas de
comunicacién entre jefes y personal en distintos procesos.

A lafecha de inicio de esta investigacion, la empresa contaba con un manual
de puestos, pero su desactualizacion no permitia efectuar un trabajo que se
enfocara a diagnosticar técnicamente, ni subsanar, por lo cual, para efectos del
equilibrio interno, se debid iniciar con los procedimientos propios de obtener y
procesar la informacion para asi contar con el primer instrumento necesario para
cualquier valorador de puestos; esto llevé a elaborar el manual con 20 clases de
puestos.

Este manual se cre6 con todas las clases de puestos que operan en la

empresa Dicolor, sin embargo, para efectos del analisis salarial, se excluyeron de
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este los siguientes puestos: el gerente general, gerente comercial, el encargado de
produccion, un salario de agente de ventas, encargado de proveeduria y el
miscelaneo; esto porque algunos puestos no son compatibles con los del mercado
o bien, algunas empresas subcontratan el talento humano y otras clases de puestos
no existen como tales en el mercado, es decir, no se encontré6 un puesto
homologable, por estas razones se tuvieron que sacar del estudio.

Ademas de este primer instrumento actualizado y debidamente estructurado
se logroé brindar a Dicolor Ltda. un segundo instrumento importante, pues se
descubrid la ausencia de una estructura organizacional u organigrama, situacion
gue también se suma a las deficiencias empresariales y que contribuyo a que se
haya producido un desconocimiento de jerarquias y canales de comunicacion.

La ausencia de una politica salarial que se fundamente en criterios de
equidad interna y externa ha llevado a diferencias salariales entre puestos con las
mismas tareas y responsabilidades.

La determinacion de las remuneraciones no se ha realizado siguiendo el
orden e importancia relativa entre los puestos, es decir, la consistencia interna, y
tampoco se ha tenido en cuenta el comportamiento del salario en las empresas de
la rama, o0 sea, la consistencia externa; el proceso de la compafiia se ha
implementado bajo criterios propios del gerente general, sin objetivos claros ni
definidos, lo que ha llevado a la situacion actual.

Equilibrio interno es la relacion de un salario superior o inferior dependiendo
de la ubicacién o peso de los puestos, para lo cual se aplico el método de puntos.
Los resultados permitieron encontrar que puestos con una mayor importancia

relativa que otros, a lo interno de la empresa, tienen salarios inferiores a otros de



101

menor responsabilidad. Tal es el caso de: encargado de RR.HH., asistente técnico,
e inspector. También sucede lo contrario, es decir, puestos con menores
responsabilidades tienen salarios superiores que otros trabajadores con mayor
importancia, por ejemplo: transportista, mantenimiento, operador 1, agente de
ventas y asistente de gerencia comercial.

Es asi como el equilibrio interno se enfoca en establecer un equilibrio relativo
entre todos los puestos de la organizacion, buscando un orden, tomando en
consideracion la posicion jerarquica, la ponderacion de pesos y las tareas que se
definen para cada puesto. Fue notable que dentro de Dicolor la equidad interna se
encontraba inexistente.

Se tomaron dos puntos de comparacion en el equilibro externo, la mediana y
el percentil. En el caso de la mediana, se tomé debido a que es una de las medias
de tendencia central mas utilizadas y ahi se encontré la posibilidad para efectuar
ajustes, debido a que el mercado en su punto medio, en algunos casos, esta mejor
pagado y en otros casos no. Cabe destacar que el puesto de encargado del
departamento técnico es muy competitivo a nivel de mercado pues son los que
saben todo sobre la formulacién y el desarrollo de los productos de la empresa,
razon fundamental que los hace muy atractivos para las compafias de la
competencia. Un aspecto importante es la rotacion del personal, que en realidad no
se da con frecuencia en Dicolor, pero se puede decir que cuando ha pasado es en
los puestos operativos.

El equilibrio externo busca que la empresa se involucre en un mercado
competitivo para atraer, retener y motivar a todo el recurso humano. Para ello, y

teniendo la mediana como punto de comparacion con base en los resultados
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obtenidos del estudio del mercado salarial, se puede decir que solo el 26.92 % de
los salarios de Dicolor no cumplen con el equilibrio externo, es decir, se encuentran
por debajo de la mediana, lo cual equivale a siete salarios que le corresponden a
los puestos de mantenimiento, alistador de bodega, operador 1, agente de ventas,
operador 2, asistente técnico y el encargado de recursos humanos. Por tanto, el
73.08% de los salarios se determinaron superiores a la mediana, lo que permite
tener un buen equilibrio externo. Ya se indico que la empresa no utiliza el criterio
del mercado salarial para efectos de sus remuneraciones, sin embargo, se ha
dejado claro en el presente estudio que al no contar Dicolor con dicho equilibrio se
puede enfrentar a una falencia que le podria ocasionar movilidad hacia el mercado,
0 sea, pérdida, de trabajadores, tal es el caso del encargado del departamento
técnico, asistente técnico, inspector, agentes de venta u operario 2.

Producto de la carencia por parte de la empresa de una politica para la
fijacion de salarios, en algunos puestos de trabajo se logré constatar la existencia
de diferentes salarios para las personas que trabajan realizando las mismas tareas.

De acuerdo con la investigacion, los salarios son atractivos para las personas
externas a ella, muchos salarios de Dicolor son superiores a los del mercado, a la
vez que algunos del mercado son superiores a los de Dicolor, aunque son la
minoria.

Costa Rica cuenta con legislacibn en materia de salarios minimos, de
especial importancia como resguardo social del trabajador. Por ello, se pudo
observar, en cuanto a ese principio de legalidad, que la empresa cuenta con ocho
salarios (30.77%) por debajo del minimo de ley, esto con respecto a la valoracion

de puestos que realizada ya que a la hora de elaborar el manual se encontro que la
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empresa tenia algunos puestos valorados diferentes y al realizar el estudio se hallé
gue eran funciones iguales, por lo cual se unificaron los puestos; tal es el caso de
los encargados de bodega, los ayudantes de bodega y los operarios 1 y 2. Con
respecto a los otros puestos, como los alistadores de bodega, se deben ajustar dos
salarios que equivalen uno a ¢36,835.32 y el otro por un monto de ¢32,475.77,y en
relacion con el operador 1, agente de ventas, operador 2, el inspector, asistente
técnico y el encargado de Recursos Humanos presentan inconsistencia salarial. Por
tanto, se tiene que un 69.23% de los salarios se encuentran por arriba de los salarios
minimos del Ministerio de Trabajo.

En general, y como corolario, al no aplicar Dicolor aspectos propios de la
Gestidn de Personas, por ejemplo, un manual de puestos actualizado, asi como una
politica salarial respaldada por aspectos técnicos, los salarios de esta empresa
carecen de equilibrio interno y externo.

5.2 Recomendaciones

Aplicacion y actualizacion del manual de puestos creado como resultado de
este trabajo, mismo que consta de 20 puestos y que se encuentra en el Anexo 2.
Este debe ser utilizado por Dicolor como el instrumento oficial, asi como aplicar una
politica de mantenimiento como instrumento basico de desarrollo. Realizar analisis
del manual de puestos una o dos veces al afio para que siempre esté actualizado y
cada puesto con sus tareas correspondientes, lo cual va a coadyuvar a que los
salarios sean iguales para los que realicen las mismas funciones, manteniendo asi
a Dicolor a la vanguardia respecto de las necesidades de los puestos y la

organizacion en general.
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La implementacion y comunicacion del organigrama actualizado como
resultado de esta investigacion, que se adjunta en el marco teérico institucional, de
forma que se oficialice, socialice y comunique, para con ello mantener un
conocimiento actualizado de todos los servidores y que los mismos,
constantemente, brinden medidas correctivas en todos los ambitos; es importante
gue cada quien conozca su linea de comunicacion y jerarquizacion ascendente y
descendente.

Se propone la implementacion de una politica salarial que tenga en cuenta
tres aspectos basicos:

o El equilibrio interno segun los pesos relativos entre los puestos y
resultado de esta investigacion, a saber, de menor a mayor salario: etiquetado y
envasado, transportista, mantenimiento, alistador de bodega, recepcionista,
encargado de bodega, operador 1, agente de ventas, operador 2, asistente de
gerencia comercial, inspector, asistente técnico, encargado de RRHH, encargado
de contabilidad y encargado del departamento técnico.

o Aplicar una politica de observancia del mercado salarial, para que se
observe el equilibrio externo. En este sentido, se propone como inicio la mediana
del mercado y conforme la situacién financiera de la empresa lo permita, escalar en
un percentil mas alto.

o Respetar al menos los salarios minimos que se establecen en el
decreto del Ministerio de Trabajo.

Y, en concordancia con esos tres aspectos, se propone la siguiente

estructura salarial:
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Propuesta 1: consiste en una base de los salarios del MTSS y como maximo
los salarios de la mediana ajustada a los minimos cuadrados, ya que es una
estructura competitiva y a la vez mas flexible para que la organizacion la pueda
implementar y mas adelante pueden llegar a la siguiente propuesta.

Propuesta 2: se recomienda la implementacién de la politica salarial, por
medio de la cual la compafiia cumplird con la equidad interna y externa y, de esta
manera, sera mas competitiva y atractiva para las personas; ademas, con los
salarios que se encuentran muy sobre las medidas recomendadas, podra realizar
aumentos no tan elevados, para que de esta manera quienes se encuentren muy
por debajo logren equipararse mas rapidamente. Adicionalmente, cuando los
colaboradores con salarios sobre los estipulados por la propuesta dejen la empresa
y estos puestos queden vacantes, la empresa debe contratar al nuevo colaborador
con el salario que se definio en la propuesta salarial.

Es necesario realizar un ajuste de salarios a los puestos de trabajo que se
encuentran por debajo de los salarios minimos de ley, en caso de no implementar
ninguna de las dos propuestas desarrolladas. Siempre que se contrate un trabajador
nuevo debe pagarsele con respecto al salario base establecido en la propuesta

salarial que la empresa eligié para lograr la equidad interna.
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8. Anexos

Actividades

Levantamiento de lainformacién sobre Dicolor Ltda., (misién,|
vision, organigrama, pefiles de cargos)

Anexo 1. Cronograma de trabajo

2018 2013

May Jun Jul Ago Set Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Set Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Set

Levantamiento de capitulo |, II, lll

Preparacion de la entrevista a los empleados representativos
de los cargos objeto de estudio

Analizar la informacién de las entrevistas y de los perfiles
existentes

Actualizar y crear los perfiles para el manual de puestos

Revisién del proyecto por el tutor

Realizar las observaciones que hizo el tutor

Aprobacion del comité de valuacion de proyectos finales de
graduacion

\er observaciones con el tutor

Elaboracién del Instrumento de recoleccidn de datos del
estudio de mercado

Aplicacién del Instrumento de recoleccion de datos del
estudio de mercado

Tabulacion de lainformacion

Analizar los resultados para realizar los analisis




Actividades

2018 2019 2020

Elaboracion del analisis sobre la consistenciainterna

May Jun Jul Ago Set OctNov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Set Dct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Set

Elaboracion del anlisis sobre la consistencia externa

Elaboracion del analisis con base al Ministerio de trabajo

Realizar las propuestas parala estructura salarial

Revision y aprobacion por parte del tutor

Elaboracién de la conclusiones y recomendaciones

Revision e Inspeccion de resultados finales por el tutor y los
doslectores

Realizar las observaciones que realizaron los lectores

Aprobacion del Tutor

Revision de |a directora de Carrera

Realizacion de las observaciones que hizo la directora de
carera

Revision de la fildloga

Defensa del proyecto




Anexo 2. Recoleccioén de la informacion

Recoleccién de informacion para la actualizacién del manual de puestos

A) Informacion del Colaborador:

e Nombre:

e Grado de Escolaridad:

B) Datos del Puesto:

e Nombre del puesto:

Departamento:

Jefe Inmediato:

Reporta a:

Tiene personal a su cargo: Si[d NO [, Cuantos

Con guienes se relaciona para ejecutar su trabajo:

Experiencia Previa:

C) Funciones especificas (con su respectiva duracién)

¢, Qué Hace? ¢,Como lo hace? ¢Para qué lo hace?

(Detalle las (Indique los (Objetivos de la
actividades) procedimientos) actividad)




N
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Anexo 3. Manual de puestos

TITULO DEL PUESTO
GERENTE GENERAL

DEPARTAMENTO
GERENCIA

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de planear, dirigir, coordinar y controlar todas las
actividades de la organizacion, con el fin de implementar los planes
estratégicos definidos asegurando la eficiencia de las operaciones.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

——

Dicolor Limitada

Gerente
General

Gerencia
Comercial

——
T T T T
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
= de = de
Técnico Contabilidad de Produccion de RRHH Proveeduria

Servicios
Generales

Investigacion y
Desarrollo

Etiquetado y
Envasado

Distribucion Ventas
Calidad Mezclado ‘ ‘ ‘

Control de ‘

‘ Bodega ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a

Junta de Socios

Supervisa a

Encargado del Departamento de Recursos Humanos
Encargado del Departamento de Produccion
Encargado del Departamento de Proyectos
Encargado del Departamento Técnico

Encargado del Departamento de Proveeduria

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. Presentar nuevas ideas estratégicas que permitan el crecimiento de la
organizacion.




P
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2. Tomar las decisiones mas importantes de la misma, como avalar los
proyectos, las estrategias y los cursos alternativos de accion para el
crecimiento de la empresa.

3. Ejecutar los pagos de los proveedores (transferencias) y las planillas
(sistema).

4. Analizar y revisar la informacién contable de la empresa.
5. Controlar y dirigir las actividades generales y medulares de la empresa.

6. Establece objetivos, politicas y planes globales junto con los niveles
jerarquicos altos (con los jefes de cada departamento).

7. Aprueba los procedimientos de las compras (la materia prima, la calidad del
producto y el precio adecuado).

8. Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones
de los departamentos.

9. Aprueba proyectos, toma las decisiones mas importantes (como inversiones
o la proyeccién de un producto nuevo).

10.Busca mejoras constantes (como ser la mejor empresa, tener mas clientes,
una empresa mas grande, nuevos productos de calidad, asi como un
incremento del capital).

11.Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas
por su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Licenciatura en alguna disciplina profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Bilingue

Manejo herramientas tecnolégicas

Competencias de personalidad

Vision de Negocios

Planificacion estratégica

Liderazgo

Negociacion

Experiencia Especifica

De 6 a 10 afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares.

CONDICIONES LABORALES




P
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Esfuerzo fisico
No requiere

Jornada de trabajo y desplazamiento
La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera
del horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES

Clientes internos vy Comunicacion Diaria
externos telefénica y via email
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TITULO DEL PUESTO
GERENTE COMERCIAL

DEPARTAMENTO
GERENCIA

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de planear, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades
definidas de la organizacion asegurando la eficiencia de las operaciones de
apoyo logistico de la gerencia bajo su competencia.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

T

Dicolor Limitada

Gerencia
Comercial

Gerente
General

—
[ I I 1
Departamento Depaféfémem Departamento Departamenta Dspﬂgﬁemem
Técnico Contabilidad de Produccién de RRHH Broveeduria

Servicios
Generales

Investigacién y
Desarrollo

Control de
Calidad

Etiquetado y
Envasado

Mezclado Distribucién

‘ Ventas ‘

‘ Bodega ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a
Junta de Socios
Supervisa a
Ventas
Distribucién

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir los procesos de almacenamiento y comercializacion de los productos
y servicios de Dicolor.

Definir las politicas de control de inventarios, con el objetivo de garantizar
las existencias necesarias para responder a las necesidades del cliente con
las mejores condiciones comerciales.

Definir y dirigir las estrategias de servicio al cliente, para asegurar los niveles
de atencion que garanticen relaciones comerciales a largo plazo y
desarrollar clientes estratégicos para la organizacion.
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4.

Definir y controlar las politicas de administracion de la flotilla de transportes
de la gerencia a su cargo, con el objetivo de asegurar el adecuado
funcionamiento, operacion y estado de esta, contribuyendo asi al resguardo
de los activos de la empresa.

Dirigir y controlar las estrategias de apoyo técnico a los procesos de
distribucion, comercializacién y almacenaje con la finalidad de garantizar
continuidad en los procesos de negocio.

Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad e inspeccién de
obra, con el objetivo de proporcionar a los empleados y a la poblacion las
garantias de seguridad necesarias y evitar accidentes.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas
por su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Licenciatura en alguna disciplina profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnoldgicas

Conocimiento profundo del modelo de Gestion de ventas y Servicio
Competencias de personalidad

Toma de decisiones

Negociacion

Resolucién de problemas

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

5 afios con experiencia en ventas

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

No requiere.

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera
del horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos vy Concretar las ventas Diaria
externos de los productos de

Dicolor
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TITULO DEL PUESTO
INVESTIGACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO TECNICO

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de coordinar y asistir a la jefatura del departamento técnico
en actividades de investigacion, desarrollo de nuevos productos o mejoras
a procesos productivos actuales.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Dicolor Limitada

Reporta a

Encargado del departamento técnico
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Coordinar con el inspector de control de calidad todo el proceso desde la
materia prima hasta producto terminado.

Investigar y desarrollar nuevas lineas de productos que permita ampliar el
catalogo de productos.

Analizar los productos ya existentes para buscar mejoras continuas en la
calidad del producto.

Atender proveedores para encontrar nuevas materias primas que sirvan
para mejorar los productos.
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10.

11.

12.

Realizar la regencia quimica de la organizacion.

Dar soporte técnico a los agentes de ventas de la empresa.

Realizar inspecciones de campo en caso de ser requeridos por los clientes.
Desarrollar pruebas de desempefio en los productos.

Generar reportes de investigacion y desarrollo y control de calidad de los
productos.

Coordinar con el encargado de produccion tareas propias de la planta.
Desarrollo de protocolos para tratar los desechos.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas
por su superior inmediato.

EDUCACION - EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Licenciatura en Quimica Industrial o carrera afin al sector

Ingles técnico

Requisitos técnicos

Conocimientos de equipos de analisis de laboratorio

Conocimiento de las interacciones fisicoquimicas entre productos de
determinada naturaleza.

Es riguroso en las medidas de seguridad con respecto a salud ocupacional
y manejo de productos quimicos

Ser regente

Competencias de personalidad

Capacidad analitica e investigativa

Ser ordenado y proactivo

Tener cualidades de liderazgo

Experiencia Especifica

Tres afios en posiciones similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

Esporadicamente el funcionario moviliza o traslada articulos o materiales en
forma manual, se desplaza fuera de su lugar de trabajo, intensifica su
esfuerzo fisico para manejar maquinaria, equipo o instrumentos

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera
del horario cuando asi lo requiere el servicio.
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CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos Personal Diaria
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TITULO DEL PUESTO ]
ENCARGADO DE PRODUCCION

DEPARTAMENTO
PRODUCCION

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de coordinar la produccion de los diferentes productos o
lineas de la empresa a funcion de las 6rdenes de produccion, garantizando
los procesos de calidad, con el cumplimiento de los procedimientos y las
instrucciones de trabajo que requieren los productos.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

S E—

Dicolor Limitada

Gerente
General

Departamento
de RRHH

‘ Bodega ‘

Gerencia
Comercial

Dspanamemn Dsparlamemn

[
Departamento
Técnico

Investigacion y
Desarrollo

Cnmamlldaﬂ PTDVEEGUHH

1

Control de
Calidad

Servicios
Generales

Etiquetado y
Envasado

Mezclado Distribucion

‘ Ventas ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a

Gerente General
Supervisa a
Operador 1

Operador 2

Etiquetado y envasado
Encargado de bodega
Alistador de bodega

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Programar la produccion con base en la asignacion de prioridades de los
productos (pinturas, tintes, bases, pastas entre otros) y emitir las formulas a
pesar.
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2.

Pasar formulas y programas de alistados de produccion a la bodega de
materia prima.

Emitir programacion diaria para mezclado (tintes, bases, pastas), a control
de calidad, envasado y etiquetado, a bodega de materia prima y de producto
terminado.

Digitar las formulas producidas en los reportes de produccion.

Hacer los ajustes necesarios a las férmulas en caso de que lo amerite las
formulas del historial.

Hacer entrega de las formulas digitadas en el sistema al departamento de
control de calidad, informandole previamente los nimeros de lote, el codigo,
la fecha de entrega y la persona que lo recibe.

. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de los departamentos de

produccion y envasado y etiquetado, para garantizar que el producto salga
a tiempo, cumpliendo correctamente con los procedimientos.

Digitar en el sistema las facturas de las compras locales de materia prima y
entregarlas al departamento de compras.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas
por su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Licenciatura en Ingenieria Industrial o carrera afin al sector
Requisitos técnicos

Planeacion en la produccion

Excelentes relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Manejo de procedimientos relacionados con el puesto de trabajo
Competencias de personalidad

Liderazgo

Control de procedimientos

Comunicacion efectiva

Direccion de personas

Solucion de problemas

Toma de Decisiones

Experiencia Especifica

Tres afos en posiciones similares
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CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico
No requiere
Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera

del horario cuando asi lo requiere el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos Personal Diaria
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TITULO DEL PUESTO
CONTADOR

DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO
Es responsable de analizar y proponer los métodos y procedimientos para
realizar los registros contables, tributarios y financieros de la empresa.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

—

Dicolor Limitada

Gerencia

Gerente
Comercial

General

[ I I I

Departamento Departamento Departamento
Técnico de Produccién de RRHH

Investigacién y Etiquetado y
Desarrollo Envasado

Departamento
de
Proveeduria

Servicios
Generales

Control de

Distribucion
Calidad

Mezclado

‘ Ventas ‘

‘ Bodega ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a
Gerente General
Supervisa a
N/A

1.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Analizar, codificar, registrar movimientos contables, asientos de ajuste y de
reclasificacion de todas las cuentas asignadas.

Registrar los asientos de diario, asientos de reversién contable, asientos de
reversion presupuestaria, asientos de ajuste y reclasificaciones y otros ajustes
contables, con el propésito de asegurar la confiabilidad y precisiébn de la
informacion financiera.

Realizar conciliaciones y analisis de composicion de saldos de las cuentas de
balance y resultados, asegurando que la informacion registrada corresponde a
los movimientos realizados.
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10.

11.

12.

13.

Elaborar los cierres contables mensuales, anuales y fiscales para proveer
informacién financiera para apoyar la toma de decisiones y el control de
presupuesto de la organizacion.

Realizar el levantamiento de inventarios de materiales y productos, verificando
gue las existencias fisicas corresponden a los registros contables
correspondientes.

Realizar la apertura o reclasificacion de cuentas con la finalidad de que se
realicen los registros contables en las cuentas correspondientes.

Analizar y revisar los asientos contables de las distintas areas de la empresa,
con el fin de comunicar inconsistencias en el registro de la informacion.

Revisar y corregir, cuando amerite, la codificacion de las cuentas contables de
gastos y los calculos aritméticos segun el catalogo de gastos y el clasificador de
ingresos y gastos para el sector publico, en todos los trdmites de pago con el fin
de verificar la clasificacion de las erogaciones de dinero realizadas por las
diferentes dependencias.

Comunicar Y justificar los cambios realizados en la codificacion de las cuentas
de los trdmites de pago a las dependencias para que sea registrado en el control
de presupuesto. Elaborar las constancias del impuesto sobre la renta retenido a
los proveedores segun los registros contables para entregar al Ministerio de
Hacienda.

Sellar los pedidos por bienes y servicios con el fin de verificar la clasificacion del
gasto en cuanto a la cuenta y clasificaciéon (bienes o servicios) antes de la
elaboracion de la orden de compra.

Coordinar la toma de inventarios fisicos dirigiendo, emitiendo el informe, y
trasmitiéndolo a la jefatura contable, como parte del proceso contable de
comparar y actualizar las existencias tedricas con las fisicas.

Evacuar consultas contables sobre las cuentas y calculos a las dependencias
para la elaboracién de los tramites de pago.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
Su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos
Bachillerato en Contabilidad.
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Requisitos técnicos

Manejo de herramientas tecnolégicas.

Estar inscrito en el Colegio de Contadores Privados.
Competencias de personalidad

Capacidad analitica

Discrecion

Trabajo en equipo

Iniciativa

Experiencia Especifica

Tres afios en posiciones similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

No requiere

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES

Clientes internos Personal Diaria
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TITULO DEL PUESTO )
ENCARGADO DE PROVEEDURIA

DEPARTAMENTO
PROVEEDURIA

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

El puesto es responsable de obtener buena calidad y precio en las materias
primas y en los productos, con la finalidad de asegurar que los distintos
departamentos cuenten con el abastecimiento suficiente para el logro de
objetivos.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

—

Dicolor Limitada

Gerencia

Gerente
Comercial

General

——— |

I I
Departamento Departamento
de Produccién de RRHH
Servicios
Mezclado

‘ Bodeqa ‘ Generales

I
Departamento
de
Contabilidad

Etiquetado y
Envasado

[
Departamento
Técnico

Investigacién y
Desarrollo

Control de

Distribucién
Calidad

‘ Ventas ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a

Gerente General
Supervisa a
Servicios Generales

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
1. Definir los proveedores que requieren programas o0 convenios de compra.

2. Verificar que los programas o convenios de compra con los proveedores se
cumplan.

3. Supervisar la colocacién de 6rdenes de compra a tiempo y forma.
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4. Negociar las mejores condiciones y costos con cada uno de los proveedores
nacionales e internacionales.

5. Buscar oportunidades para el desarrollo de nuevos proveedores definiendo que
productos pueden comprarse con ellos (fabricantes).

6. Supervisar la actualizacion de la lista de proveedores y productos para
evaluarlos.

7. Supervisar la actualizacion de las listas entregadas por los proveedores.

8. Dar seguimiento a la logistica de los embarques desde su lugar de origen hasta
la llegada a la empresa con las condiciones y fechas pactadas.

9. Supervisar y dar seguimiento a la documentacion legal para la liberacion de cada
embarque certificados y facturas.

10.Supervisar el control y seguimiento de las garantias y devoluciones con los
proveedores.

11.Supervisar el pago oportuno a los proveedores para evitar entorpecer el
abastecimiento de productos.

12.Supervisar que la recepcidn de productos se realice en tiempo (nacionales e
importaciones) autorizando costeo de importaciones.

13. Verificar que la documentacion entregada al area de Contabilidad esté completa
y en tiempo.

14.Supervisar traspasos del almacén.
15. Administrar los recursos asignados.

16.Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Bachillerato en alguna disciplina profesional afin al puesto
Técnico en inglés

Requisitos técnicos

Conocimientos béasicos contables
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Manejo herramientas tecnoldgicas
Conocimiento en administracion de inventarios
Competencias de personalidad

Enfoque en los resultados

Comunicacion

Establecimiento de relaciones estratégicas
Experiencia Especifica

Dos afos en posiciones similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

No requiere

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos y Consultas sobre entregas Diaria
externos 0 pedidos de suministros
y materiales
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TITULO DEL PUESTO
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO
RRHH

FECHA

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de dirigir, controlar y supervisar la administracion de recursos
humanos, orientada a optimizar el desempefio y el desarrollo del personal de la
organizacion bajo un clima de armonia.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

e

Deparlamemo
PTUVEEUUHE

Servicios
Generales

Dicolor Limitada

Gerencia

Gerente
Comercial

General

[
Departamento
Técnico

Investigacion y
Desarrollo

Deparlamento
de Produccién

T
Departamento
de
Contabilidad

Etiquetado y
Envasado

— 1

Control de

Calidad Mezclado

‘ Distribucion ‘ Ventas ‘

‘ Bodega ‘

Fuente: Elaboracién Propia

Reporta a
Gerente General
Supervisa a
N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Organizar y planificar el personal de acuerdo con las estrategias que desarrolla
la organizacion.

2. Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccién, ingreso e induccién
del personal, con la idea de atraer los candidatos idoneos para los puestos de
trabajo en la organizacion, mediante la aplicacion de los procedimientos para
facilitarle la informacion de la estructura de la empresa, funciones, objetivos y
politica de calidad.
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3.

Desarrollar programas de capacitacion para asegurar que los colaboradores
realicen de la mejor manera las funciones del puesto de trabajo, con el fin de
asegurarse el maximo aprovechamiento del talento humano y promover la
motivacion al logro tanto personal como organizacional.

Fomentar un clima laboral acorde en la organizacion para mantener un mejor
desempeiio de cada colaborador.

Supervisar y controlar los pasivos en la labor del personal activo (vacaciones,
prestaciones sociales, entre otros) liquidaciones de prestaciones sociales, con el
objetivo de cumplir con los procedimientos establecidos.

Analizar e implementar politicas y procedimientos de control interno para
asegurar el cumplimiento de estandares regulatorios, operativos y de control de
calidad en las operaciones y el servicio al cliente interno.

Calcular el tiempo laborado por cada trabajador, considerando las horas extras,
vacaciones, permisos, incapacidades y asistencia, con el fin de obtener
informacion para el calculo de los salarios.

Desarrollar iniciativas para la solucién de problemas y toma de decisiones.
Revisar y tramitar las liquidaciones de pago por terminacién de contrato,

vacaciones, hacer las correcciones del caso, efectuar ajustes manuales de pagos
ordinarios y retroactivos en los casos que procedan.

10.Llevar el control de asistencia para efecto de vacaciones y otros.

11.Brindar asistencia técnica profesional y atender consultas en materia de

administracion de recursos humanos, al personal de la empresa.

12.Coordinar y controlar el proceso de egreso para la desincorporacién del personal,

ya sea por despido o renuncia y entregar la liquidacion con base en el
procedimiento de Recursos Humanos.

13.Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por

Su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Bachillerato en Administracion y Gestidén con énfasis en Recursos Humanos
Requisitos técnicos

Conocimientos en el manejo del personal
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Manejo de herramientas tecnolégicas
Competencias de personalidad
Manejo de personal

Manejo de conflictos y/o situaciones
Liderazgo

Habilidad de comunicacion
Experiencia Especifica

Dos afios en puestos similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

No requiere

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES

Clientes internos Personal Diaria
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TITULO DEL PUESTO
ASISTENTE TECNICO

DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO TECNICO

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de coordinar y asistir a la jefatura del departamento técnico en
actividades de investigacion, desarrollo y produccién de nuevos productos o
mejoras a procesos productivos actuales.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios
. —
I
Departamento De paname nto
G2 (I F'roveedurla
Servicios
EETE Generales

Dicolor Limitada

Gerencia

Comercial

Gerente
General

—

I
Departamento
de Produccion

l Mezclado

Departamento Deparéamemu
TEECEE Contabilidad
Control de
Calidad

Fuente: Elaboracion Propia

Et\quetado y
Envasado

—— 1
l Distribucion l Ventas ‘

Reporta a

Encargado del Departamento técnico
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Ayudar en la investigacion y desarrollo de nuevos productos para el mercado, asi
como el mejoramiento de la calidad de productos que se manufacturan
constantemente en la planta.

2. Analizar las materias primas nuevas para ver en cudles productos son
compatibles y en cuales no.
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3.

Dar soporte a investigacion y desarrollo a la hora de realizar productos nuevos o
a mejoras de los existentes.

Desarrollar el producto y aplicarlo para ver la composicion de este.

Realizar analisis de los productos de la competencia y alimentar el sistema con
los resultados adquiridos.

Dar aseo y mantenimiento al laboratorio.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
Su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Bachillerato en Laboratorista Quimico, Quimico Industrial, o carrera afin al sector
Requisitos técnicos

Conocimientos de equipos de andlisis de laboratorio

Conocimiento de las interacciones fisicoquimicas entre productos de determinada
naturaleza

Es riguroso en las medidas de seguridad con respecto a salud ocupacional y
manejo de productos quimicos

Competencias de personalidad

Capacidad analitica e investigativa

Ser ordenado y proactivo

Tener cualidades de liderazgo

Experiencia Especifica

2 afos en posiciones similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

Esporadicamente el funcionario moviliza o traslada articulos o materiales en
forma manual, se desplaza fuera de su lugar de trabajo, intensifica su esfuerzo
fisico para manejar maquinaria, equipo o instrumentos

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES

Clientes internos Personal Diaria
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TITULO DEL PUESTO
INSPECTOR

DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO TECNICO

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de las tareas operativas de control de calidad, asi como
actividades de investigacion, desarrollo y produccion de nuevos productos o
mejoras a procesos productivos actuales.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

e

Departamento
de
Proveeduria

Servicios
Generales

Dicolor Limitada

Gerencia

Gerente
Comercial

General

[ I I I

Departamento Deparéamemu Departamento Departamento
Técnico Cumagmdad de Produccién de RRHH

Control de
Calidad Mezclado Bodega

Investigacion y
Desarrollo

Etiquetado y
Envasado

Distribucion

‘ Ventas ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a

Al Encargado del Departamento Técnico
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Recibir producto terminado que presenta alguna no conformidad con respecto a
las especificaciones técnicas de calidad establecidas, y determinar si es de
reproceso o si puede ingresar a la bodega de producto terminado.

Revisar caracteristicas de desempefio y parametros fisicos quimicos de los
productos.
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3.

Ingresar al sistema todos los parametros de cada uno de los productos que se
produce.

. Archivar los documentos una vez digitados en el sistema.

Realizar pruebas de estabilidad al producto terminado e informar al departamento
técnico sobre anomalias que se pudiesen presentar en alguno de los productos
para evaluar las consecuencias y repercusiones de la variacion que se pueda
presentar.

Dar aseo y mantenimiento al laboratorio.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
Su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Diplomado en Control de Calidad
Requisitos técnicos

Manejo de maquinas y herramientas
Conocimientos en normas de calidad
Competencias de personalidad
Sentido de responsabilidad
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

De uno a dos afios en puestos de asistente de produccion

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

No requiere

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiere el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes Personal Diaria
internos
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TITULO DEL PUESTO
ASISTENTE DE GERENCIA COMERCIAL

DEPARTAMENTO
GESTION COMERCIAL

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO
Es responsable de la atencion de los clientes y de los principales procesos de
venta de pinturas y otros productos de la empresa.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios
—
I
Departamento Depar[tjamemn
e
03 Rl Proveeduria

Servicios
Hodeqal Generales

Dicolor Limitada

Gerencia

Comercial

Gerente
General

T T

Departamento Departamento
de !
Contabilidad de Produccion

Etiquetado y
Envasado

[
Departamento
Técnico

Investigacion y
Desarrollo

Control de

Calidad Distribucion

Mezclado

L

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a
Gestion Comercial
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Atender e informar a los clientes de los precios de los productos actuales y
anteriores, saldos de los clientes, exoneraciones y otros, como también
procedimientos de ventas.

2. Verificar transferencias con contabilidad para realizar el producto o para el
despacho respectivo de los productos.

3. Clasificar y archivar los documentos comerciales de clientes (por ejemplo,
ordenes de compras, notas de crédito, solicitudes de retiro, entre otras) con el fin
de mantener disponible la informacion de los clientes.
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4. Autorizar las notas de crédito de los clientes.

5.

6.

Realizar proformas a solicitud de los clientes y enviarlas a quien corresponde.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
Su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Técnico medio en alguna disciplina profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnoldgicas

Conocimientos en el sistema de Mer- lik, Comprared
Servicio al cliente

Competencias de personalidad

Facilidad de palabra

Persuasion

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Experiencia Especifica

Un afio de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el area de
especialidad del puesto.

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

No requiere.

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna, sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiere el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos y Concretar las ventas Diaria
externos
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TITULO DEL PUESTO
OPERADOR 2

DEPARTAMENTO
PRODUCCION

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de realizar el mezclado de los componentes que conforman la
pintura y a la vez darle el color que el cliente requiere, cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios
e —
—
T T
Departamento Departamento DEpa"éamE”m
de Produccién de RRHH vaeeeduria

Servicios
Mezclado Bodega

Dicolor Limitada

Gerencia

Comercial

Gerente
General

I T
Departamenta DEPﬁ%ﬁmemﬂ
. e
UEELED Contabilidad

Etiquetado y
Envasado

Control de
Calidad

Investigacion y
Desarrollo

Distribucién

Ventas
Generales ‘ ‘

Fuente: Elaboracién Propia

Reporta a

Encargado de Produccion
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Recibir la materia prima y verificar que sea el producto y el peso correcto para la
elaboracion.

2. Seleccionar el equipo adecuado para la produccion que corresponde.
3. Asegurar que las maquinas estén limpias para garantizar la calidad del producto.

4. Debe igualar el color con base a un estandar o con la muestra que el cliente lo
requiera.
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5.

9.

10.

11.

Sacar una muestra del batch y enviarlo al laboratorio de control de calidad para
verificar las caracteristicas criticas de calidad contempladas en la OP.

Cumplir con las instrucciones de trabajo para el puesto de operario de produccion.
Aplicar y cumplir con lo establecido en el sistema de gestion de control de calidad.

Llenar los datos correctamente de la orden de produccion (OP) y el formulario de
la boleta de identificacion del batch una vez finalizada la produccion.

Al finalizar el proceso de produccion debe pasar el batch a etiquetado y envasado

Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de trabajo al finalizar el
dia laboral.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
Su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Noveno afo aprobado

Requisitos técnicos

Manejo de maquinas y herramientas
Conocimiento en procesos de resinas y pinturas
Manejo e interpretacion de normas técnicas para procesos industriales
Competencias de personalidad

Sentido de responsabilidad

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

De dos a tres afios en puestos similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

Constantemente el funcionario moviliza o traslada articulos o materiales en forma
manual, intensifica su esfuerzo fisico para manejar maquinaria, equipo o
instrumentos. El lugar de trabajo donde desarrolla las actividades del puesto
constantemente ofrece ruidos y olores de productos quimicos.

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.
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CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos Personal Diaria
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TITULO DEL PUESTO
AGENTE DE VENTAS

DEPARTAMENTO
GESTION COMERCIAL

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

El puesto es el responsable de desarrollar y expandir el producto a lo largo del
pais de modo que se alcancen los objetivos de la empresa. Como tal debe
construir relaciones soélidas con los clientes, asi como mantener una busqueda
constante de mejoramiento y nuevas oportunidades de ventas.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

_
T T

T
Departamento Departamento Departamento Departamento
de de Producci de RRHH o
Contabilidad Gl EalEE L @ Proveeduria

Dicolor Limitada

Gerencia

Comercial

Gerente
General

. E—

[
Departamento
Técnico

Investigacion y
Desarrollo

Servicios
Generales

Etiquetado y
Envasado

Control de

Calidad Distribucion

Mezclado

‘ Bodega ‘

=)

Fuente: Elaboracién Propia

Reporta a
Gerente General
Supervisa a
N/A

1.

2.

3.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Atender en forma personal y telefénica, a los clientes de la cartera que le
corresponden y buscar la forma de atraer mas clientes para incrementar las
ventas.

Programar las actividades de ventas para cumplir con los objetivos establecidos.

Llevar a cabo la documentacién y registros del sistema de calidad.
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4.

Tomar los pedidos y coordinar la entrega de los diferentes productos en el tiempo
correspondiente con el fin de ofrecer un mejor servicio.

Entregar los productos correspondientes a los clientes.

Recibir retroalimentacién de los clientes, facilitar informacién técnica y
proporcionarla a sus superiores.

Realizar el recibo correspondiente a los clientes con el monto por cancelar.

Cobrar los dineros de las facturas que se encuentran vencidas y tramitar cuando
corresponda.

Utilizar sistemas de ventas por internet en el caso de ser necesario para buscar
ventas del estado y cumplir con los requisitos que se requieren.

10.Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por

su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Bachillerato en Educacién Media

Requisitos técnicos

Manejo de herramientas tecnoldgicas
Conocimientos en el sistema de Mer- lik, Comprared
Competencias de personalidad

Facilidad de palabra

Persuasion

Manejo de conflictos

Actitud emprendedora

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Experiencia Especifica

Un afio en funciones y responsabilidades similares

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

No requiere

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos y Concretar las ventas Diaria
externos
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TITULO DEL PUESTO
OPERADOR 1

DEPARTAMENTO
PRODUCCION

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de realizar el mezclado de los componentes que conforman las
pastas, tintes, lacas y revestimientos cumpliendo con los procedimientos
establecidos.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios
e
e —
[ [
Departamento Departamento Depar;l‘amento
de Produccion de RRHH Proveeduria
Servicios
Bodega Generales

Dicolor Limitada

Gerencia

Comercial

Gerente
General

T
Departamento Depar‘lamenlo
TEETER Contamlldad
N ! ]
[

Investigacion y Control de
Desarrollo Calidad

Fuente: Elaboracion Propia

EUq uetado y
Envasad o

l Distribucién l Ventas ‘

Reporta a

Encargado de Produccion
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Recibir la materia prima y verificar que sea el producto y el peso correcto para
la elaboracién.

2. Seleccionar el equipo adecuado para la produccion que corresponde.

3. Asegurar que las maquinas estén limpias para garantizar la calidad del
producto.
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4. Sacar una muestra del batch y enviarlo al laboratorio de control de calidad para
verificar las caracteristicas criticas de calidad contempladas en la OP.

5. Cumplir con las instrucciones de trabajo para el puesto de operario de
produccion.

6. Aplicar y cumplir con lo establecido en el sistema de gestion de control de
calidad.

7. Llenar los datos correctamente de la orden de produccién (OP) y el formulario
de la boleta de identificacion del batch una vez finalizada la produccion.

8. Al finalizar el proceso de produccion debe pasar el batch a etiquetado y
envasado

9. Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de trabajo al finalizar
el dia laboral.

10.Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Noveno afo aprobado

Requisitos técnicos

Manejo de maquinas y herramientas
Competencias de personalidad

Sentido de responsabilidad

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

Un afio en puestos de asistente de produccién

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

Constantemente el funcionario moviliza o traslada articulos o materiales en forma
manual, intensifica su esfuerzo fisico para manejar maquinaria, equipo o
instrumentos. El lugar de trabajo donde desarrolla las actividades del puesto
constantemente ofrece ruidos y olores de productos quimicos.

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.
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CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos Personal Diaria
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TITULO DEL PUESTO
ENCARGADO DE BODEGA

DEPARTAMENTO
PRODUCCION

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de resguardar los bienes materiales adquiridos en la bodega
para ser utilizados en las labores propias de la organizacion, que se encuentre
en transito o en forma permanente en las bodegas destinadas.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

———

Departamento
de
Proveeduria

Dicolor Limitada

Gerencia
Comercial

Gerente
General

[ I T T

Departamento Deparéamenm Departamento Departamento
Técnico Cumabei\\dad de Produccion de RRHH

Invgil;g;g‘?gy C%r;;g;ge Etsnli,?:::ny Mezclado { Bodega l g:nweii:\j:s Distribucion Ventas ‘
Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a

Encargado de Produccion

Supervisa a

N/A

2.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. Controlar los registros de ingreso y salida de materiales que permanecen en la

bodega.

Alistar los productos correctamente segun lo establece la orden de pedido y la
orden de produccion.

Despachar los productos contra los documentos establecidos por la
organizacion.
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4. Mantener al dia los documentos que acreditan la existencia de materiales en
bodega.

5. Dar una adecuada rotacion a los productos de la bodega conforme van entrando.

6. Distribuir o aislar de forma correcta los productos inflamables segun lo requiera
el producto.

7. Firmar las respectivas entradas de producto, acreditando con su firma la
recepcion de los bienes.

8. Mantener actualizado el inventario general de bodega, informando de este
inventario al encargado de produccion, a fin de evitar la falta abastecimiento en
el stock y la sobre adquisicion de bienes.

9. Informar oportunamente a su jefatura directa, en caso de pérdidas de producto
en el ejercicio de sus funciones.

10.Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Bachillerato en Educacion Media y control de inventario.
Requisitos técnicos

Manejo de herramientas tecnolégicas (word, excel)
Control de inventarios

Competencias de personalidad

Sentido de responsabilidad

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

Seis meses a un afio en puestos de control de inventarios

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

Constantemente el funcionario moviliza o traslada articulos o materiales en forma
manual, intensifica su esfuerzo fisico para manejar maquinaria, equipo o
instrumentos. El lugar de trabajo donde desarrolla las actividades del puesto
constantemente ofrece ruidos y olores de productos quimicos.

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
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Clientes
externos

internos y

Personal

Diaria
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TITULO DEL PUESTO
RECEPCIONISTA

DEPARTAMENTO
GESTION COMERCIAL

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO
Es responsable de brindar una atencién agil, oportuna y de calidad a los clientes
de la empresa que asi la requieran, tanto internos como externos.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

_
T T

[
Departamento Departamento Departamento Departamento
& de Produccit de RRHH o
Contabilidad Gl EalEE L @ Proveeduria

Dicolor Limitada

Gerencia

Gerente
Comercial

General

— 1

[
Departamento
Técnico

Investigacion y
Desarrollo

Servicios
Generales

Control de
Calidad

Etiquetado y
Envasado

Mezclado Distribucion

[

‘ Bodega ‘

Fuente: Elaboracién Propia
Reporta a
Gerente Comercial
Supervisa a
N/A

2.

3.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. Atender la central telefénica de forma oportuna y eficaz, garantizando un buen

servicio tanto al cliente externo como al interno, asi como mantener un registro
actualizado de numeros, extensiones, fax, correos electronico y ubicaciones del
personal.

Recibir y distribuir la correspondencia llevando un respectivo control de esta.

Elaborar cotizaciones cuando sean requeridas por los clientes.




P

DiGOLOR Manual de Puestos

4.

Realizar labores de facturacion en el sistema que cada cliente y vendedor solicita,
asi como digitar en el sistema las facturas que los vendedores realizan a mano.

Digitar en el sistema los recibos de dinero, cobros, notas de crédito y débito de
los clientes.

Llevar un registro actualizado de las cuentas por cobrar a clientes de acuerdo con
los plazos.

. Tener la documentacién debidamente archivada y clasificada.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
su superior inmediato.

EDUCACION - EXPERIENCIA LABORAL
Requisitos académicos

Técnico Medio en Secretariado

Requisitos técnicos

Manejo de centrales telefonicas
Conocimientos en atencion y servicio al cliente
Manejo de herramientas tecnoldgicas
Competencias de personalidad
Comunicacion

Enfoque en resultados

Servicio al cliente

Experiencia Especifica

Seis meses en puestos de atencion al cliente

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

No requiere

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiere el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos y Comunicacion Diaria
externos Telefonica y via email
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TITULO DEL PUESTO
ALISTADOR DE BODEGA

DEPARTAMENTO
PRODUCCION

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de ayudar a resguardar los bienes materiales adquiridos en la
bodega de producto terminado para ser utilizados en las labores propias de la
organizacion, que se encuentren en transito o en forma permanente en las
bodegas destinadas.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

—

Dicolor Limitada

Gerencia
Comercial

S m—
[ I I I
Departamento Daparé:émemu Departamento Departamento Daparé:émemu
Técnico Contabilidad de Produccion de RRHH Proveeduria

Gerente
General

Servicios

Distribucién
Generales

Investigacion y Control de Etiquetado y
Desarrollo Calidad Envasado Mezclado e

‘ Ventas ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a
Encargado Bodega
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Controlar los registros de ingreso y salida de materiales, que permanecen en la
bodega de producto terminado.

2. Alistar los productos correctamente segun lo establece la orden de pedido con
base en los procedimientos del puesto.

3. Ayudar a cargar los vehiculos de productos una vez revisada la mercaderia.

4. Recepcion del producto de etiguetado y envasado para su respectivo
almacenamiento en la bodega.
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10.

Dar una adecuada rotacion a los productos de la bodega conforme van entrando.

Distribuir o aislar de forma correcta los productos inflamables segun lo requiera
el producto.

Mantener actualizado el inventario general de bodega de producto terminado,
informando de este inventario al jefe de produccién, a fin de evitar la falta de
abastecimiento en el stock y la sobre adquisicion de bienes.

Informar oportunamente al encargado directo, en caso de pérdidas de producto
en el ejercicio de sus funciones.

Dar aseo a la bodega de producto terminado y mantener limpio y ordenados los
productos que se encuentran en la misma.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Noveno afo aprobado

Requisitos técnicos

Conocimientos de control de Inventario
Competencias de personalidad
Trabajo en equipo

Seguir procedimientos

Atencion a clientes

Experiencia Especifica

3 meses en puestos similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

Constantemente el funcionario moviliza o traslada articulos o materiales en forma
manual, intensifica su esfuerzo fisico para manejar maquinaria, equipo o
instrumentos. El lugar de trabajo donde desarrolla las actividades del puesto
constantemente ofrece ruidos y olores de productos quimicos.

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES




P
DICOLOR

Manual de Puestos

Clientes internos y
externos

Personal

Diaria
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TITULO DEL PUESTO
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
PROVEEDURIA

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO

Es responsable de la ejecucion de diversas labores de limpieza, construccion,
mantenimiento preventivo y correctivo de todas las instalaciones de la
organizacion.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

B —

Dicolor Limitada

Gerencia

Gerente
Comercial

General

S — 1

[ I I
Departamento
Técnico
\ ! J —
' Distribucién

I
Departamento
de
Contabilidad

Departamento Departamento
de Produccion de RRHH
\ ! ) \ )
| [ ]
Investigacion y Control de Etiquetado y Servicios
Desarrollo Calidad Envasado Mezclado Bodega Generales

Fuente: Elaboracion Propia

l Ventas ‘

Reporta a

Encargado de Proveeduria
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. Realizar labores de limpieza en todas las instalaciones de Dicolor Ltda. y todas
las propiedades afines.

. Instalar las maquinas dosificadoras en los locales de los clientes.
. Hacer labores de construccion donde el jefe le solicite.

. Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros puestos operativos y
de mantenimiento.
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5. Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por

su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos
Noveno afo aprobado
Requisitos técnicos
Conocimientos en construccion
Conocimientos en mantenimiento en general
Conocimientos en jardineria
Competencias de personalidad
Proactivo

Iniciativa

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

Un afo en posiciones similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

Constantemente el funcionario moviliza o traslada articulos o materiales en forma
manual, intensifica su esfuerzo fisico para manejar maquinaria, equipo o
instrumentos. El lugar de trabajo donde desarrolla las actividades del puesto
constantemente ofrece ruidos y olores de productos quimicos.

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del

horario cuando asi lo requiere el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos y Personal Diaria
externos
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TITULO DEL PUESTO
TRANSPORTISTA

DEPARTAMENTO
GESTION COMERCIAL

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO
Es responsable de trasladar los productos hacia los clientes y asi conseguir una
mayor competitividad de la empresa dentro del sector.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

——

Dicolor Limitada

Gerencia
Comercial

—
[ [ [ T
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
= de - de
Técnico Contabilidad de Produccién de RRHH BT

Gerente
General

Servicios
Generales

Etiquetado y
Envasado

Control de
Calidad

Investigacion y
Desarrollo

([xsmbuuén ‘ ‘ Ventas ‘

Mezclado ‘ Bodega ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a
Gerente Comercial
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
1. Revisar la mercaderia que se lleva para entregar a los clientes.
2. Entregar la mercaderia al cliente contra factura.
3. Coordinar la ruta de cada dia para la entrega.
4. Esresponsable de revisar el vehiculo con el que tiene que entregar.

5. Transportar los productos de una forma responsable hasta los clientes.

6. Recibir los pagos en caso de que el cliente le pague.
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7.

8.

Hacer servicios de mensajeria en caso de que se requiera.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
Su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Noveno afo aprobado

Requisitos técnicos

Licencia de Conducir B3y Al

Competencias de personalidad

Actitud emprendedora

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Experiencia Especifica

Un afo en funciones y responsabilidades similares

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

No requiere

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS CLAVES RAZON FRECUENCIA

Clientes internos vy Personal Diaria
externos
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TITULO DEL PUESTO
OPERARIO DE ETIQUETADO Y ENVASADO

DEPARTAMENTO
PRODUCCION

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO
Es responsable de realizar el etiquetado y envasado de todos los productos de
Dicolor Ltda.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

—

Departamento
de
Proveeduria

Dicolor Limitada

Gerencia

Gerente
Comercial

General

[ T T T

Departamento DEW’};""E”I“ Departamento Departamento
Técnico Cunlagihdad de Produccion de RRHH

Investigacion y Etiquetado y
Bodega

Control de
Calidad

Servicios

Distribucién
Generales

Desarrollo Envasado Mezclado

‘ Ventas ‘

Fuente: Elaboracion Propia

Reporta a

Encargado de produccion
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
1. Etiquetar los envases de las diferentes presentaciones que se necesitan para
cumplir con la produccion.
2. Envasar el producto correctamente en las presentaciones que corresponden.
3. Alistar los productos envasados y etiquetados en las cajas correspondientes.
4. Realizar los documentos de la entrada a bodega de producto terminado.

5. Mantener y lavar los batch después de terminar de envasar los productos.
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6.

Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de trabajo al finalizar el
dia laboral.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
Su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Noveno afo aprobado

Requisitos técnicos

Manejo de maquinas y herramientas
Competencias de personalidad
Sentido de responsabilidad
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

Dos meses en puestos similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

Constantemente el funcionario moviliza o traslada articulos o materiales en forma
manual, intensifica su esfuerzo fisico para manejar maquinaria, equipo o
instrumentos. El lugar de trabajo donde desarrolla las actividades del puesto
constantemente ofrece ruidos y olores de productos quimicos.

Jornada de trabajo y desplazamiento

La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiere el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES

Clientes internos Personal Diaria
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TITULO DEL PUESTO
MISCELANEA

DEPARTAMENTO
PROVEEDURIA

FECHA
01/01/2020

OBJETIVO DEL PUESTO
Es responsable de ejecutar tareas de servicios basicos de apoyo como limpieza,
ornato y labores de mantenimiento generales.

TRAMO DE CONTROL

Estructura Organizacional

Junta de
Socios

e

Dicolor Limitada

Gerencia

Gerente
Comercial

General

[ T T T

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
P de . de
Técnico Contabiidad de Produccion de RRHH Proveeduria
Investigacion y Control de Etiquetado y Servicios ) )
Desarrolio Calidad —— Mezclado Bodega pes— Distribucién Ventas

Fuente: Elaboracién Propia

Reporta a

Encargado de Proveeduria
Supervisa a

N/A

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

. Llevar a cabo labores de limpieza y aseo de oficinas, comedores, servicios

sanitarios, el laboratorio de desarrollo y cualquier otra area o activo de la
empresa.

Poner el café del personal operativo y administrativo.

Asistir con servicios de alimentacion al personal que participa en reuniones de
acuerdo con las instrucciones de la jefatura.
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4.

Solicitar los materiales de limpieza o herramientas necesarias para realizar su
labor.

Estar pendiente de que no se agoten los suministros de limpieza en los lugares
correspondientes.

Recoger toda la basura, utilizando, si es necesario, los equipos de seguridad que
mantiene la institucion.

Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros puestos operativos y
de mantenimiento.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando cualquier
anomalia o dafio importante que se presente a su superior inmediato.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le sean asignadas por
su superior inmediato.

EDUCACION — EXPERIENCIA LABORAL

Requisitos académicos

Noveno afio aprobado
Requisitos técnicos
Conocimientos en productos de limpieza
Competencias de personalidad
Dinamismo

Discrecion

Relaciones humanas

Honradez

Cortesia

Experiencia Especifica

Seis afios en posiciones similares

CONDICIONES LABORALES

Esfuerzo fisico

Constantemente el funcionario moviliza o traslada articulos o materiales en forma
manual, intensifica su esfuerzo fisico para manejar maquinaria, equipo o
instrumentos o requiere la utilizacion reiterada de uno de sus cinco sentidos. El
lugar de trabajo donde desarrolla las actividades del puesto constantemente
ofrece ruidos intensos, temperaturas extremas, olores desagradables, emanacién
de gases y vapores calientes o se desarrolla en zonas alejadas expuestas a la
intemperie, a fendmenos naturales, a accidentes o a gran peligrosidad.

Jornada de trabajo y desplazamiento
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La jornada de trabajo es diurna; sin embargo, esta puede extenderse fuera del
horario cuando asi lo requiera el servicio.

CONTACTOS RAZON FRECUENCIA
CLAVES
Clientes internos y Personal Diaria
externos




P
DiCOLOR

Manual de Puestos

Aprobacién del manual de puestos de la organizacion de Dicolor Limitada por:

RRHH

Nombre Puesto Firma Fecha
>
/
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Anexo 4. Analisis por pares

Encargad Encaigad Etiquetad | Encargad | Alistador Encargado
ode |Mantenimi Operador del Asistente Recepcio | Agente de | Asistente | Transporti Ordenami
ode it Operador 1 oy ode de g Inspector ; #de
Contabilid ento 2 Departamen| Técnico nista Ventas | de Ventas sta ento
RRHH Envasado| Bodega | Bodega 7l
ad to Técnico
Encargado de RRHH + + + + + + + + + + - + - + 14 1
Encargado de
Contabilidad B ¥ * & iz ¥ + + + + + + + + 13 2
Mantenimiento - - + + + + + + + + + + + + 12 3
Operador 1 - - - + + + + + + + + + + + 11 4
Operador 2 - - - - + + + + + + - - - + 10 5
Etiquetado y Envasado - - - - - + + + + + - - - + 9 6
Encargado de Bodega - - - - - - + + + + - + - + 8 7
Alistador de Bodega - - - - - - - + + + + + + + 2
Encargado del
Departamento Técnico = = 2 5 S = S = % 3 + Y % X 6 9
Asistente Técnico - - - - N = - = 2 + + + + + 5 10
Inspector - - - - - - - = = - + + + + 4 11
Recepcionista - - - - - - - - - & - + + + 3 12
Agente de Ventas - - = = - - - - =3 5 = 2 + + 2 13
Asistente de Gerencia
Comercial E = = o z z - - - - = - - + 1 14
Transportista - - - - - - - = = - - ~ = = 0 15




Empresa: A

Anexo 5. Estudio de Mercado

Puesto

Funciones

Requisitos

Gerente General

YV VvV VY ¥V VY V¥V

Presentar nuevas ideas estratégicas que permitan el
crecimiento de la organizacion.

Tomar las decisiones mas importantes de la misma, como
avalar los proyectos, las estrategias y los cursos alternativos de
accion para el crecimiento de la empresa.

Ejecutar los pagos de los proveedores (transferencias) y las
planillas (sistema). Analizar y revisar la informacion contable de
la empresa.

Controlar y dirigir las actividades generales y medulares de la
empresa.

Establece objetivos, politicas y planes globales junto con los
niveles jerarquicos altos (con los jefes de cada departamento).
Aprueba los procedimientos de las compras (la materia prima,
la calidad del producto y el precio adecuado).

Realizar evaluaciones periédicas acerca del cumplimiento de las
funciones de los departamentos.

Aprueba proyectos, toma las decisiones mas importantes (como
inversiones o la proyeccién de un producto nuevo).

Busca mejoras constantes (como ser la mejor empresa, tener
mas clientes, una empresa mas grande, nuevos productos de
calidad, asi como un incremento del capital.

Requisitos académicos
Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Bilingiie

Manejo herramientas tecnolégicas
Competencias de personalidad
Vision de Negocios

Planificacion estratégica

Liderazgo

Negociacion

Experiencia Especifica

De 6 a 10 afios de experiencia en el
cargo o en posiciones similares.

Salario: ¢

A\

Dirigir los procesos de almacenamiento y comercializacién de
los productos y servicios de Dicolor.

Definir las politicas de control de inventarios, con el objetivo de
garantizar las existencias necesarias para responder a las

Requisitos académicos
Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnoldgicas




Gerente Comercial

necesidades del cliente con
comerciales.

Definir y dirigir las estrategias de servicio al cliente, para
asegurar los niveles de atencién que garanticen relaciones
comerciales a largo plazo y desarrollar clientes estratégicos
para la organizacion.

Definir y controlar las politicas de administracion de la flotilla de
transportes de la Gerencia a su cargo, con el objetivo de
asegurar el adecuado funcionamiento, operacion y estado de la
misma, contribuyendo asi al resguardo de los activos de la
Empresa.

Dirigir y controlar las estrategias de apoyo técnico a los procesos
de distribucién, comercializacién y almacenaje con la finalidad
de garantizar continuidad en los procesos de negocio.
Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad e
inspeccion de obra, con el objetivo de proporcionar a los
empleados y a la poblacion las garantias de seguridad
necesarias y evitar accidentes.

las mejores condiciones

Conocimiento profundo del modelo
de Gestion de ventas y Servicio
Competencias de personalidad
Toma de decisiones

Negociacion

Resolucion de problemas

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

5 afos con experiencia en ventas

Salario: ¢

Investigacion y
Desarrollo

VV YVYVV YV Vv VY V¥V

Coordinar con el inspector de control de calidad todo el proceso
desde la materia prima hasta producto terminado.

Investigar y desarrollar nuevas lineas de productos que permita
ampliar el catalogo de Productos.

Analizar los productos ya existentes para buscar mejoras
continuas en la calidad del producto.

Atender Proveedores para lograr encontrar nuevas materias
primas que sirvan para mejorar los productos.

Realizar la regencia quimica de la organizacion.

Dar Soporte técnico a los agentes de ventas de la empresa.
Realizar inspecciones de campo en caso de ser requeridos por
los clientes.

Desarrollar pruebas de desempefio en los productos.

Generar reportes de investigacion y desarrollo y Control de
calidad de los productos.

Requisitos académicos
Licenciatura en Quimica Industrial o
carrera afin al sector
Ingles técnico
Requisitos técnicos
Conocimientos de
andlisis de laboratorio
Conocimiento de las interacciones
fisicoquimicas entre productos de
determinada naturaleza.

Es riguroso en las medidas de
seguridad con respecto a salud
ocupacional y manejo de productos
guimicos

Ser regente

equipos de




Coordinar con el encargado de produccion tareas propias de la
planta.
Desarrollo de protocolos para tratar los desechos.

Competencias de personalidad
Capacidad analitica e investigativa
Ser ordenado y proactivo

Tener cualidades de liderazgo
Experiencia Especifica

Tres afios en posiciones similares

Salario: ¢

Encargado de
Produccién

Programar la produccibn con base en la asignacion de
prioridades de los productos (pinturas, tintes, bases, pastas
entre otros) y emitir las férmulas a pesar.

Pasar formulas y programas de alistados de produccién a la
bodega de materia prima.

Emitir programacion diaria para mezclado (tintes, bases,
pastas), a control de calidad, envasado y etiquetado, a bodega
de materia prima y de producto terminado.

Digitar las férmulas producidas en los reportes de produccion.
Hacer los ajustes necesarios a las formulas en caso de que lo
amerite las férmulas del historial.

Hacer entrega de las férmulas digitadas en el sistema al
Departamento de control de calidad, informandole previamente
los nimeros de lote, el cédigo, la fecha de entrega y la persona
gue lo recibe.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de los
departamentos de produccion y envasado y etiquetado, para
garantizar que el producto salga a tiempo cumpliendo
correctamente con los procedimientos.

Digitar en el sistema las facturas de las compras locales de
materia prima y entregarlas al Departamento de compras.

Requisitos académicos
Licenciatura en Ingenieria Industrial
o carrera afin al sector

Requisitos técnicos

Planeacion en la produccion

Excelentes relaciones
interpersonales

Toma de decisiones

Manejo de procedimientos

relacionados con el puesto de
trabajo

Competencias de personalidad
Liderazgo

Control de procedimientos
Comunicacion efectiva

Direccién de personas

Solucién de problemas

Toma de Decisiones

Experiencia Especifica

Tres afios en posiciones similares

Salario: ¢

Analizar, codificar, registrar movimientos contables, asientos de
ajuste y de reclasificacion de todas las cuentas asignadas.

Registrar los asientos de diario, asientos de reversion contable,
asientos de reversion presupuestaria, asientos de ajuste y
reclasificaciones y otros ajustes contables, con el propdsito de

Requisitos académicos
Bachillerato en Contabilidad
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnolégicas




Encargado de
Contabilidad

asegurar la confiabilidad y precision de la informacién financiera.
Realizar conciliaciones y andlisis de composicién de saldos de
las cuentas de balance y resultados, con el fin de asegurar que
la informacién registrada corresponde a los movimientos
realizados.

Elaborar los cierres contables mensuales, anuales y fiscales con
el fin de proveer informacion financiera para apoyar la toma de
decisiones y el control de presupuesto de la organizacion.
Realizar el levantamiento de inventarios de materiales y
productos, con el fin de verificar que las existencias fisicas
corresponden a los registros contables correspondientes.
Realizar la apertura o reclasificacion de cuentas con la finalidad
de que se realicen los registros contables en las cuentas
correspondientes.

Analizar y revisar los asientos contables de las distintas areas
de la Empresa, con el fin de comunicar inconsistencias en el
registro de la informacion.

Revisar y corregir, cuando amerite, la codificacion de las
cuentas contables de gastos y los calculos aritméticos segun el
catalogo de gastos y el clasificador de ingresos y gastos para el
sector publico, en todos los trdmites de pago con el fin de
verificar la clasificacion de las erogaciones de dinero realizadas
por las diferentes dependencias.

Comunicar y justificar los cambios realizados en la codificacion
de las cuentas de los tramites de pago a las dependencias para
que sea registrado en el control de presupuesto. Elaborar las
constancias del impuesto sobre la renta retenido a los
proveedores segun los registros contables para entregar al
Ministerio de Hacienda.

Sellar los pedidos por bienes y servicios con el fin de verificar la
clasificacion del gasto en cuanto a la cuenta y clasificacion
(bienes o servicios) antes de la elaboracion de la orden de
compra.

Estar inscrito en el colegio de
contadores Privados

Competencias de personalidad
Capacidad analitica

Discrecion

Trabajo en equipo

Iniciativa

Experiencia Especifica

Tres afios en posiciones similares




» Coordinar la toma de inventarios fisicos dirigiendo, emitiendo el
informe, y trasmitiéndolo a la jefatura contable, como parte del
proceso contable de comparar y actualizar las existencias
tedricas con las fisicas.
» Evacuar consultas contables sobre las cuentas y céalculos a las
dependencias para la elaboracién de los trdmites de pago.
Salario: ¢
» Definir los proveedores que requieren programas 0 convenios | Requisitos académicos
de compra. Bachillerato en alguna disciplina
» Verificar que los programas o convenios de compra con los | profesional afin al puesto
proveedores se cumplan. Técnico en inglés
» Supervisar la colocacion de érdenes de compra a tiempo y | Requisitos técnicos
forma. Conocimientos basicos contables
» Negociar las mejores condiciones y costos con cada uno de los | Manejo herramientas tecnolégicas
proveedores nacionales e internacionales. Conocimiento en administracion de
» Buscar oportunidades para el desarrollo de nuevos proveedores | inventarios
definiendo que productos pueden comprarse con ellos | Competencias de personalidad
(fabricantes). Enfoque en los resultados
» Supervisar la actualizaciéon de la lista de proveedores y | Comunicacion
productos y evaluarlos. Establecimiento de  relaciones
Encargado de » Supervisar la actualizacién de las listas entregadas por los | estratégicas
Proveeduria proveedores. Experiencia Especifica
» Dar seguimiento a la logistica de los embarques desde su lugar | Dos afios en posiciones similares
de origen hasta la llegada a la empresa con las condiciones y
fechas pactadas.
» Supervisar y dar seguimiento a la documentacion legal para la
liberacion de cada embarque Certificados y Facturas.
» Supervisar el control y seguimiento de las garantias y
devoluciones con los proveedores.
» Supervisar el pago oportuno a los proveedores para evitar
entorpecer el abastecimiento de productos.
» Supervisar que la recepcion de productos se realice en tiempo

(Nacionales e autorizando costeo de

Importaciones.

Importaciones)




Verificar que la documentacién entregada al area de
Contabilidad esté completa y en tiempo.

Supervisar traspasos del almacén.

Administrar los recursos asignados.

Salario: ¢

Encargado de
Recursos Humanos

Organizar y planificar el personal de acuerdo con las estrategias
que desarrolla la organizacion.

Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccion,
ingreso e induccién del personal, con la idea de atraer los
candidatos idoneos para los puestos de trabajo en la
organizacion, mediante la aplicacion de los procedimientos para
facilitarle la informacion de la estructura de la empresa,
funciones, objetivos y politica de calidad.

Desarrollar programas de capacitacion para asegurar que los
colaboradores realicen de la mejor manera las funciones del
puesto de trabajo, con el fin de asegurarse el maximo
aprovechamiento del talento humano y promover la motivacion
al logro tanto personal como organizacional.

Buscar la manera de mantener un buen clima laboral en la
organizacion para mantener un mejor desempefio de cada
colaborador.

Supervisar y controlar los pasivos en la labor del personal activo
(vacaciones, prestaciones sociales, entre otros) liquidaciones de
prestaciones sociales, con el objetivo de cumplir con los
procedimientos establecidos.

Coordinar y controlar el proceso de egreso para la
desincorporacion del personal, ya sea por despido o renuncia y
entregar la liquidacion con base en el procedimiento de
Recursos Humanos.

Analizar e implementar politicas y procedimientos de control
interno para asegurar el cumplimiento de estandares
regulatorios, operativos y de control de calidad en las
operaciones Yy el servicio al cliente interno.

Requisitos académicos

Bachillerato en Administracién y
Gestion con énfasis en Recursos
Humanos

Requisitos técnicos

Conocimientos en el manejo del
personal

Manejo herramientas tecnolégicas
Competencias de personalidad
Manejo de personal

Manejo de conflictos y/o situaciones
Liderazgo

Habilidad de comunicacion
Experiencia Especifica

Dos afios en puestos similares




Desarrollar iniciativas para la solucién de problemas y toma de
decisiones.

Revisar y tramitar las liquidaciones de pago por terminacién de
contrato, vacaciones, hacer las correcciones del caso, efectuar
ajustes manuales de pagos ordinarios y retroactivos en los
casos que procedan.

Llevar el control de asistencia para efecto de vacaciones y otros.
Calcular el tiempo laborado por cada trabajador, considerando
las horas extras, vacaciones, permisos, incapacidades y
asistencia, con el fin de obtener informacion para el calculo de
los salarios.

Brindar asistencia técnica profesional y atender consultas en
materia de administracion de recursos humanos, al personal de
la empresa.

Otras funciones relacionadas con el puesto

Salario: ¢ 784.000,00

Asistente Técnico

vV VWV V VYV

Ayudar en la investigacion y desarrollo de nuevos productos
para el mercado, asi como el mejoramiento de la calidad de
productos que se manufacturan constantemente en la planta.
Analizar las materias primas nuevas para ver en cudles
productos son compatibles y en cuéles no.

Dar soporte a la investigacion y desarrollo a la hora de realizar
el desarrollo de productos.

Desarrollar el producto y aplicarlo para ver la composicién del
mismo.

Probar el producto de la competencia

Alimentar el sistema con los resultados adquiridos.

Requisitos académicos

Bachillerato en Laboratorista
Quimico, Quimico Industrial, o
carrera afin al sector
Requisitos técnicos
Conocimientos de
andlisis de laboratorio
Conocimiento de las interacciones
fisicoquimicas entre productos de
determinada naturaleza

Es riguroso en las medidas de
seguridad con respecto a salud
ocupacional y manejo de productos
guimicos

Competencias de personalidad
Capacidad analitica e investigativa
Ser ordenado y proactivo

Tener cualidades de liderazgo

equipos de




Experiencia Especifica
2 afios en posiciones similares

Salario: ¢

Inspector

vV VYV V

Recibir producto terminado por parte de los agentes de ventas
y que presenta alguna no conformidad con respecto a las
especificaciones técnicas de calidad establecidas, y determinar
si es de reproceso si puede ingresar a la bodega de producto
terminado.

Revisar caracteristicas de desempefio y pardmetros fisicos
guimicos de los productos.

Ingresar al sistema todos los parametros de cada producto que
se produce.

Archivar los documentos una vez digitados en el sistema.
Realizar pruebas de estabilidad al producto terminado e
informar al Departamento técnico sobre anomalias que se
pudiesen presentar en alguno de los productos para evaluar las
consecuencias y repercusiones de la variacion que se pueda
presentar.

Dar aseo y mantenimiento al laboratorio.

Requisitos académicos

Diplomado en Control de Calidad
Requisitos técnicos

Manejo de maquinas y herramientas
Conocimientos en normas de
calidad

Competencias de personalidad
Sentido de responsabilidad
Tolerancia a la presién

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

De uno a dos afios en puestos de
asistente de produccion

Salario: ¢

Asistente de Gerencia
Comercial

Atender e informar a los clientes de los precios de los productos
actuales y anteriores, saldos de los clientes, exoneraciones y
otros, como también procedimientos del proceso de ventas.
Verificar transferencias contra el banco para realizar el producto
0 para el despacho respectivo de los productos.

Clasificar y archivar los documentos comerciales de clientes
(por ejemplo, 6rdenes de compras, notas de crédito, solicitudes
de retiro, entre otras.) con el fin de mantener disponible la
informacion de los clientes.

Autorizar las notas de crédito de los clientes.

Realizar proformas a solicitud de los clientes y enviarlas a quien
corresponde.

Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Requisitos académicos

Técnico medio en alguna disciplina
profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnolégicas
Conocimientos en el sistema de
Mer- lik, Comprared

Servicio al cliente

Competencias de personalidad
Facilidad de palabra

Persuasion

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo

Toma de decisiones




Experiencia Especifica

Un afio de experiencia en la
ejecucion de labores relacionadas
con el area de especialidad del
puesto.

Salario: ¢
» Recibir la materia primay verificar que sea el producto y el peso | Requisitos académicos
correcto para la elaboracion. Noveno afio aprobado
» Seleccionar el equipo adecuado para la produccién que | Requisitos técnicos
corresponde. Manejo de maquinas y herramientas
» Llenar los datos correctamente de la orden de produccion (OP) | Conocimiento en procesos de
y el formulario de la boleta de identificacién del batch una vez | resinas y pinturas
finalizada la produccion. Manejo e interpretacion de normas
» Asegurar que las maquinas estén limpias para garantizar la | técnicas para procesos industriales
calidad del producto. Competencias de personalidad
» Sacar una muestra del batch y enviarlo al laboratorio de control | Sentido de responsabilidad
de calidad para verificar las caracteristicas criticas de calidad | Tolerancia a la presion
contempladas en la OP. Trabajo en equipo
» Cumplir con las instrucciones de trabajo para el puesto de | Experiencia Especifica
operario de produccion. De dos a tres afios en puestos
Operador 2 » Aplicar y cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestién de | similares
Control de Calidad.
» Al finalizar el proceso de produccion debe pasar el batch a
etiquetado y envasado
» Tener buena disposicion en el momento de que el jefe lo
requiera en algun otro puesto.
» Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de
trabajo al finalizar el dia laboral.
Salario: ¢ 382.217,76
» Atender en forma personal y telefonica, a los clientes de la | Requisitos académicos
cartera que le corresponden y buscar la forma de atraer mas | Bachillerato en Educacion Media
clientes para incrementar las ventas. Requisitos técnicos
» Programar las actividades de ventas para cumplir con los Manejo de herramientas

objetivos establecidos.

tecnoldgicas




» Llevar a cabo la documentacién y registros del sistema de Conocimientos en el sistema de
calidad. Mer- lik, Comprared
» Tomar los pedidos y coordinar la entrega de los diferentes Competencias de personalidad
productos en el tiempo correspondiente con el fin de ofrecer un | Facilidad de palabra
mejor servicio. Persuasion
» Entregar los productos correspondientes a los clientes. Manejo de conflictos
» Recibir retroalimentacion de los clientes, facilitar informacion | Actitud emprendedora
técnica y proporcionar retroalimentacion a sus superiores. Trabajo en equipo
Agente de Ventas » Realizar el recibo correspondiente a los clientes con el monto | Toma de decisiones
por cancelar. Experiencia Especifica
» Cobrar los dineros de las facturas que se encuentran vencidas | Un  afioc en  funciones vy
y tramitar cuando corresponda. responsabilidades similares
» Utilizar sistemas de ventas por internet en el caso de ser
necesario para buscar ventas del estado y cumplir con los
requisitos que se requieren.
Salario: ¢ 324.750,00
» Recibir la materia prima y verificar que sea el producto y el peso | Requisitos académicos
correcto para la elaboracion. Noveno afio aprobado
» Seleccionar el equipo adecuado para la produccién que | Requisitos técnicos
corresponde. Manejo de maquinas y herramientas
» Llenar los datos correctamente de la orden de produccion (OP) | Competencias de personalidad
y el formulario de la boleta de identificacion del batch una vez | Sentido de responsabilidad
finalizada la produccion. Tolerancia a la presién
» Asegurar que las maquinas estén limpias para garantizar la | Trabajo en equipo
calidad del producto. Experiencia Especifica
» Sacar una muestra del batch y enviarlo al laboratorio de control | Un afio en puestos de asistente de
de calidad para verificar las caracteristicas criticas de calidad | produccion
contempladas en la OP.
Operador 1 » Cumplir con las instrucciones de trabajo para el puesto de
operario de produccion.
» Aplicar y cumplir lo establecido en el Sistema de Gestion de
Control de Calidad.
» Al finalizar el proceso de produccién debe pasar el batch a

etiquetado y envasado




» Tener buena disposicion cuando el jefe lo requiera en algun otro
puesto.
» Limpiar las éareas, las maquinas y herramientas del lugar de
trabajo al finalizar el dia laboral.
Salario: ¢
» Controlar los registros de ingreso y salida de materiales que | Requisitos académicos
permanecen en la bodega. Bachillerato en Educacion Media y
» Alistar los productos correctamente segun lo establece la orden | control de inventario.
de pedido y la orden de produccion. Requisitos técnicos
» Despachar los productos contra los documentos establecidos | Manejo de herramientas
por la organizacion. tecnologicas (word, excel)
» Mantener al dia los documentos que acreditan la existencia de | Control de inventarios
materiales en bodega. Competencias de personalidad
» Dar una adecuada rotacion a los productos de la bodega | Sentido de responsabilidad
conforme van entrando. Tolerancia a la presién
Encargado de Bodega | » Distribuir o aislar de forma correcta los productos inflamables | Trabajo en equipo
segun lo requiera el producto. Experiencia Especifica
» Firmar las respectivas entradas de producto, acreditando con su | Seis meses a un afio en puestos de
firma la recepcion de los bienes. control de inventarios
» Mantener actualizado el inventario general de bodega,
informando de este inventario al encargado de produccion, a fin
de evitar la falta abastecimiento en el stock y la sobre
adquisicion de bienes.
» Informar oportunamente a su jefatura directa, en caso de
pérdidas de producto en el ejercicio de sus funciones.
Salario: ¢ 340.649,76
» Atender la central telefénica de forma oportuna y eficaz, | Requisitos académicos
garantizando un buen servicio tanto al cliente externo como al | Técnico Medio en Secretariado
interno, asi como mantener un registro actualizado de numeros, | Requisitos técnicos
extensiones, fax, correos electrénico y ubicaciones del personal. | Manejo de centrales telefonicas
» Recibir y distribuir la correspondencia llevando un respectivo | Conocimientos en atencion 'y
control de la misma. servicio al cliente
» Elaborar cotizaciones cuando sean requeridas por los clientes. | Manejo de herramientas

tecnoldgicas




Recepcionista

A\

Realizar labores de facturacion en el sistema que cada cliente y
vendedor solicita, asi como digitar en el sistema las facturas que
los vendedores realizan a mano.

Digitar en el sistema los recibos de dinero, cobros, notas de
crédito y débito de los clientes.

Llevar un registro actualizado de las cuentas por cobrar a
clientes de acuerdo con los plazos.

Tener la documentacion debidamente archivada y clasificada.

Competencias de personalidad
Comunicacion

Enfoque en resultados

Servicio al cliente

Experiencia Especifica

Seis meses en puestos de atencion
al cliente

Salario: ¢ 346.400,00

Alistador de Bodega

vV VvV VvV VY V V VY

A\

Controlar los registros de ingreso y salida de materiales, que
permanecen en la bodega de producto terminado.

Alistar los productos correctamente segun lo establece la orden
de pedido con base en los procedimientos del puesto.

Ayudar a cargar los vehiculos de productos una vez revisada la
mercaderia.

Recepcion del producto de etiguetado y envasado para su
respectivo almacenamiento en la bodega.

Dar una adecuada rotacion a los productos de la bodega
conforme van entrando.

Distribuir o aislar de forma correcta los productos inflamables
segun lo requiera el producto.

Mantener actualizado el inventario general de bodega de
producto terminado, informando de este inventario al jefe de
produccion, a fin de evitar la falta de abastecimiento en el stock
y la sobre adquisicion de bienes.

Informar oportunamente al encargado directo, en caso de
pérdidas de producto en el ejercicio de sus funciones.

Dar aseo a la bodega de producto terminado y mantener limpio
y ordenados los productos que se encuentran en la bodega.

Requisitos académicos
Noveno afio aprobado
Requisitos técnicos
Conocimientos de
Inventario
Competencias de personalidad
Trabajo en equipo

Seguir procedimientos
Atencion a clientes
Experiencia Especifica

3 meses en puestos similares

control de

> Salario: ¢

Realizar labores de limpieza en todas las instalaciones de
Dicolor Ltda., y todas las propiedades afines.

Instalar las maquinas dosificadoras en los locales de los
clientes.

Requisitos académicos
Noveno afio aprobado
Requisitos técnicos
Conocimientos en construccion




» Hacer labores de construccion donde el jefe le solicite. Conocimientos en mantenimiento
» Realizar otras actividades inherentes al cargo y que le sean | en general
asignadas por su superior inmediato. Conocimientos en jardineria
Mantenimiento » Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros | Competencias de personalidad
puestos operativos y de mantenimiento. Proactivo
» Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y Iniciativa
que le sean asignadas por su superior inmediato. Trabajo en equipo
Experiencia Especifica
Un afio en posiciones similares
Salario: ¢
» Revisar la mercaderia que se lleva para entregar a los clientes. | Requisitos académicos
» Entregar la mercaderia al cliente contra factura. Noveno afio aprobado
» Coordinar la ruta de cada dia para la entrega. Requisitos técnicos
» Es responsable de revisar el vehiculo con el que tiene que Licencia de Conducir B3y Al
entregar. Competencias de personalidad
» Transportar los productos de una forma responsable hasta los | Actitud emprendedora
clientes. Trabajo en equipo
» Recibir los pagos en caso de que el cliente le pague. Toma de decisiones
» Hacer servicios de mensajeria en caso de que se requiera. Experiencia Especifica
Un afo en funciones
Transportista responsabilidades similares
Salario: ¢ 359.390,00
Operario de etiquetado | » Etiquetar los envases de las diferentes presentaciones que se | Requisitos académicos
y Envasado necesitan para cumplir con la produccion. Noveno afio aprobado
» Envasar el producto correctamente en las presentaciones que | Requisitos técnicos
corresponden. Manejo de maquinas y herramientas
» Alistar los productos envasados y etiquetados en las cajas | Competencias de personalidad
correspondientes. Sentido de responsabilidad
» Realizar los documentos de la entrada a bodega de producto | Tolerancia a la presion
terminado. Trabajo en equipo
» Mantener y lavar los batch después de terminar de envasar los | Experiencia Especifica
productos. Dos meses en puestos similares
» Tener buena disposicién cuando el jefe lo requiera en algun otro

puesto.




» Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de

trabajo al finalizar el dia laboral.
Salario: ¢ 281.450,00
Miscelanea » Asistir con servicios de alimentacion al personal que participa en | Requisitos académicos

reuniones de acuerdo con las instrucciones de la jefatura. Noveno afio aprobado

» Llevar a cabo labores de limpieza y aseo de oficinas, | Requisitos técnicos
comedores, servicios sanitarios, el laboratorio de desarrollo y | Conocimientos en productos de
cualquier otra area o activo de la empresa. limpieza

» Poner el café del personal operativo y administrativo. Competencias de personalidad

» Estar pendiente de que no se agoten los suministros de limpieza | Dinamismo
en los lugares correspondientes. Discrecion

» Recoger toda la basura, utilizando, si es necesario, los equipos | Relaciones humanas
de seguridad que mantiene la institucion. Honradez

» Solicitar los materiales de limpieza o herramientas necesarias | Cortesia
para realizar su labor. Experiencia Especifica

» Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros | Seis afios en posiciones similares
puestos operativos y de mantenimiento.

» Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones,
equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus
actividades, reportando cualquier anomalia o dafio importante
que se presente a su superior inmediato.

» Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y

que le sean asignadas por su superior inmediato.

Salario: ¢




Empresa: B

Puesto

Funciones

Requisitos

Gerente General

YV VvV VY ¥V VY V¥V

Presentar nuevas ideas estratégicas que permitan el
crecimiento de la organizacion.

Tomar las decisiones mas importantes de la misma, como
avalar los proyectos, las estrategias y los cursos alternativos de
accion para el crecimiento de la empresa.

Ejecutar los pagos de los proveedores (transferencias) y las
planillas (sistema). Analizar y revisar la informacién contable de
la empresa.

Controlar y dirigir las actividades generales y medulares de la
empresa.

Establece objetivos, politicas y planes globales junto con los
niveles jerarquicos altos (con los jefes de cada departamento).
Aprueba los procedimientos de las compras (la materia prima,
la calidad del producto y el precio adecuado).

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de
las funciones de los departamentos.

Aprueba proyectos, toma las decisiones mas importantes (como
inversiones o la proyeccién de un producto nuevo).

Busca mejoras constantes (como ser la mejor empresa, tener
mas clientes, una empresa mas grande, nuevos productos de
calidad, asi como un incremento del capital.

Requisitos académicos
Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Bilingiie

Manejo herramientas tecnolégicas
Competencias de personalidad
Visién de Negocios

Planificacion estratégica

Liderazgo

Negociacion

Experiencia Especifica

De 6 a 10 afios de experiencia en el
cargo o en posiciones similares.

Salario: ¢

A\ 4

Dirigir los procesos de almacenamiento y comercializacion de
los productos y servicios de Dicolor.

Definir las politicas de control de inventarios, con el objetivo de
garantizar las existencias necesarias para responder a las
necesidades del cliente con las mejores condiciones
comerciales.

Definir y dirigir las estrategias de servicio al cliente, para
asegurar los niveles de atencidn que garanticen relaciones

Requisitos académicos

Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnoldgicas
Conocimiento profundo del modelo
de Gestidn de ventas y Servicio
Competencias de personalidad




comerciales a largo plazo y desarrollar clientes estratégicos
para la organizacion.

Toma de decisiones
Negociacion

» Definir y controlar las politicas de administracion de la flotilla de | Resolucion de problemas
Gerente Comercial transportes de la Gerencia a su cargo, con el objetivo de | Trabajo en equipo
asegurar el adecuado funcionamiento, operacion y estado de la | Experiencia Especifica
misma, contribuyendo asi al resguardo de los activos de la | 5 afios con experiencia en ventas
Empresa.
» Dirigir y controlar las estrategias de apoyo técnico a los
procesos de distribucion, comercializacion y almacenaje con la
finalidad de garantizar continuidad en los procesos de negocio.
» Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad e
inspeccion de obra, con el objetivo de proporcionar a los
empleados y a la poblacion las garantias de seguridad
necesarias y evitar accidentes.
Salario: ¢
» Coordinar con el inspector de control de calidad todo el proceso | Requisitos académicos
desde la materia prima hasta producto terminado. Licenciatura en Quimica Industrial o
» Investigar y desarrollar nuevas lineas de productos que permita | carrera afin al sector
ampliar el catalogo de Productos. Ingles técnico
» Analizar los productos ya existentes para buscar mejoras | Requisitos técnicos
continuas en la calidad del producto. Conocimientos de equipos de
» Atender Proveedores para lograr encontrar nuevas materias | analisis de laboratorio
primas que sirvan para mejorar los productos. Conocimiento de las interacciones
» Realizar la regencia quimica de la organizacion. fisicoquimicas entre productos de
» Dar Soporte técnico a los agentes de ventas de la empresa. determinada naturaleza.
» Realizar inspecciones de campo en caso de ser requeridos por | Es riguroso en las medidas de
los clientes. seguridad con respecto a salud
» Desarrollar pruebas de desempefio en los productos. ocupacional y manejo de productos
Investigacion y » Generar reportes de investigacion y desarrollo y Control de | quimicos
Desarrollo calidad de los productos. Ser regente
» Coordinar con el encargado de produccion tareas propias de la | Competencias de personalidad
planta. Capacidad analitica e investigativa
» Desarrollo de protocolos para tratar los desechos. Ser ordenado y proactivo

Tener cualidades de liderazgo




Experiencia Especifica
Tres afios en posiciones similares

Salario: ¢

Encargado de
Produccién

Programar la produccion con base en la asignacion de
prioridades de los productos (pinturas, tintes, bases, pastas
entre otros) y emitir las férmulas a pesar.

Pasar formulas y programas de alistados de produccién a la
bodega de materia prima.

Emitir programacion diaria para mezclado (tintes, bases,
pastas), a control de calidad, envasado y etiquetado, a bodega
de materia prima y de producto terminado.

Digitar las férmulas producidas en los reportes de produccion.
Hacer los ajustes necesarios a las férmulas en caso de que lo
amerite las férmulas del historial.

Hacer entrega de las féormulas digitadas en el sistema al
Departamento de control de calidad, informandole previamente
los nimeros de lote, el cédigo, la fecha de entrega y la persona
gue lo recibe.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de los
departamentos de produccion y envasado y etiquetado, para
garantizar que el producto salga a tiempo cumpliendo
correctamente con los procedimientos.

Digitar en el sistema las facturas de las compras locales de
materia prima y entregarlas al Departamento de compras.

Requisitos académicos
Licenciatura en Ingenieria Industrial
o carrera afin al sector

Requisitos técnicos

Planeacion en la produccion

Excelentes relaciones
interpersonales

Toma de decisiones

Manejo de procedimientos

relacionados con el puesto de
trabajo

Competencias de personalidad
Liderazgo

Control de procedimientos
Comunicacion efectiva

Direccién de personas

Solucién de problemas

Toma de Decisiones

Experiencia Especifica

Tres afios en posiciones similares

Salario: ¢

Analizar, codificar, registrar movimientos contables, asientos de
ajuste y de reclasificacion de todas las cuentas asignadas.

Registrar los asientos de diario, asientos de reversion contable,
asientos de reversion presupuestaria, asientos de ajuste y
reclasificaciones y otros ajustes contables, con el propdsito de
asegurar la confiabilidad y precision de la informacion
financiera. Realizar conciliaciones y analisis de composicion de
saldos de las cuentas de balance y resultados, con el fin de

Requisitos académicos

Bachillerato en Contabilidad
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnoldgicas
Estar inscrito en el colegio de
contadores Privados

Competencias de personalidad
Capacidad analitica

Discrecion




Encargado de
Contabilidad

asegurar que la informacién registrada corresponde a los
movimientos realizados.

Elaborar los cierres contables mensuales, anuales y fiscales con
el fin de proveer informacién financiera para apoyar la toma de
decisiones y el control de presupuesto de la organizacion.
Realizar el levantamiento de inventarios de materiales y
productos, con el fin de verificar que las existencias fisicas
corresponden a los registros contables correspondientes.
Realizar la apertura o reclasificacion de cuentas con la finalidad
de que se realicen los registros contables en las cuentas
correspondientes.

Analizar y revisar los asientos contables de las distintas areas
de la Empresa, con el fin de comunicar inconsistencias en el
registro de la informacion.

Revisar y corregir, cuando amerite, la codificacion de las
cuentas contables de gastos y los calculos aritméticos segun el
catalogo de gastos y el clasificador de ingresos y gastos para el
sector publico, en todos los tramites de pago con el fin de
verificar la clasificacion de las erogaciones de dinero realizadas
por las diferentes dependencias.

Comunicar y justificar los cambios realizados en la codificacion
de las cuentas de los tramites de pago a las dependencias para
que sea registrado en el control de presupuesto. Elaborar las
constancias del impuesto sobre la renta retenido a los
proveedores segun los registros contables para entregar al
Ministerio de Hacienda.

Sellar los pedidos por bienes y servicios con el fin de verificar la
clasificacion del gasto en cuanto a la cuenta y clasificacion
(bienes o servicios) antes de la elaboracién de la orden de
compra.

Coordinar la toma de inventarios fisicos dirigiendo, emitiendo el
informe, y trasmitiéndolo a la jefatura contable, como parte del
proceso contable de comparar y actualizar las existencias
tedricas con las fisicas.

Trabajo en equipo

Iniciativa

Experiencia Especifica

Tres afios en posiciones similares




» Evacuar consultas contables sobre las cuentas y calculos a las
dependencias para la elaboracion de los tramites de pago.
Salario: ¢ 735.000,00
» Definir los proveedores que requieren programas o convenios | Requisitos académicos
de compra. Bachillerato en alguna disciplina
» Verificar que los programas o convenios de compra con los | profesional afin al puesto
proveedores se cumplan. Técnico en inglés
» Supervisar la colocacion de 6rdenes de compra a tiempo y | Requisitos técnicos
forma. Conocimientos basicos contables
» Negociar las mejores condiciones y costos con cada uno de los | Manejo herramientas tecnoldgicas
proveedores nacionales e internacionales. Conocimiento en administracion de
» Buscar oportunidades para el desarrollo de nuevos proveedores | inventarios
definiendo que productos pueden comprarse con ellos | Competencias de personalidad
(fabricantes). Enfoque en los resultados
» Supervisar la actualizacion de la lista de proveedores y | Comunicacion
productos y evaluarlos. Establecimiento de relaciones
Encargado de » Supervisar la actualizacién de las listas entregadas por los | estratégicas
Proveeduria proveedores. Experiencia Especifica
» Dar seguimiento a la logistica de los embarques desde su lugar | Dos afios en posiciones similares
de origen hasta la llegada a la empresa con las condiciones y
fechas pactadas.
» Supervisar y dar seguimiento a la documentacion legal para la
liberacion de cada embarque Certificados y Facturas.
» Supervisar el control y seguimiento de las garantias y
devoluciones con los proveedores.
» Supervisar el pago oportuno a los proveedores para evitar
entorpecer el abastecimiento de productos.
» Supervisar que la recepcion de productos se realice en tiempo
(Nacionales e Importaciones) autorizando costeo de
Importaciones.
» Verificar que la documentacion entregada al éarea de
Contabilidad esté completa y en tiempo.
» Supervisar traspasos del almacén.
» Administrar los recursos asignados.




Salario: ¢

Encargado de
Recursos Humanos

Organizar y planificar el personal de acuerdo con las estrategias
que desarrolla la organizacion.

Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccion,
ingreso e induccién del personal, con la idea de atraer los
candidatos idéneos para los puestos de trabajo en la
organizacion, mediante la aplicacion de los procedimientos para
facilitarle la informacion de la estructura de la empresa,
funciones, objetivos y politica de calidad.

Desarrollar programas de capacitacion para asegurar que los
colaboradores realicen de la mejor manera las funciones del
puesto de trabajo, con el fin de asegurarse el maximo
aprovechamiento del talento humano y promover la motivacion
al logro tanto personal como organizacional.

Buscar la manera de mantener un buen clima laboral en la
organizacién para mantener un mejor desempefio de cada
colaborador.

Supervisar y controlar los pasivos en la labor del personal activo
(vacaciones, prestaciones sociales, entre otros) liquidaciones
de prestaciones sociales, con el objetivo de cumplir con los
procedimientos establecidos.

Coordinar 'y controlar el proceso de egreso para la
desincorporacion del personal, ya sea por despido o renuncia y
entregar la liquidacion con base en el procedimiento de
Recursos Humanos.

Analizar e implementar politicas y procedimientos de control
interno para asegurar el cumplimiento de estandares
regulatorios, operativos y de control de calidad en las
operaciones y el servicio al cliente interno.

Desarrollar iniciativas para la soluciéon de problemas y toma de
decisiones.

Revisar y tramitar las liquidaciones de pago por terminacion de
contrato, vacaciones, hacer las correcciones del caso, efectuar

Requisitos académicos

Bachillerato en Administracion y
Gestion con énfasis en Recursos
Humanos

Requisitos técnicos

Conocimientos en el manejo del
personal

Manejo herramientas tecnolégicas
Competencias de personalidad
Manejo de personal

Manejo de conflictos y/o situaciones
Liderazgo

Habilidad de comunicacion
Experiencia Especifica

Dos afios en puestos similares




ajustes manuales de pagos ordinarios y retroactivos en los
casos que procedan.

» Llevar el control de asistencia para efecto de vacaciones y otros.
» Calcular el tiempo laborado por cada trabajador, considerando
las horas extras, vacaciones, permisos, incapacidades y
asistencia, con el fin de obtener informacién para el célculo de
los salarios.
» Brindar asistencia técnica profesional y atender consultas en
materia de administracion de recursos humanos, al personal de
la empresa.
» Otras funciones relacionadas con el puesto
Salario: ¢ 700.000,00
» Ayudar en la investigacion y desarrollo de nuevos productos | Requisitos académicos
para el mercado, asi como el mejoramiento de la calidad de | Bachillerato en Laboratorista
productos que se manufacturan constantemente en la planta. Quimico, Quimico Industrial, o
» Analizar las materias primas nuevas para ver en cudles | carrera afin al sector
productos son compatibles y en cuéles no. Requisitos técnicos
» Dar soporte a la investigacion y desarrollo a la hora de realizar | Conocimientos de equipos de
el desarrollo de productos. analisis de laboratorio
» Desarrollar el producto y aplicarlo para ver la composicion del | Conocimiento de las interacciones
Asistente Técnico mismo. fisicoquimicas entre productos de
» Probar el producto de la competencia determinada naturaleza
» Alimentar el sistema con los resultados adquiridos. Es riguroso en las medidas de

seguridad con respecto a salud
ocupacional y manejo de productos
guimicos

Competencias de personalidad
Capacidad analitica e investigativa
Ser ordenado y proactivo

Tener cualidades de liderazgo
Experiencia Especifica

2 afios en posiciones similares

Salario: ¢1.000.000,00




Inspector

Y VY

Y VY

Recibir producto terminado por parte de los agentes de ventas
y que presenta alguna no conformidad con respecto a las
especificaciones técnicas de calidad establecidas, y determinar
si es de reproceso si puede ingresar a la bodega de producto
terminado.

Revisar caracteristicas de desempefio y pardmetros fisicos
guimicos de los productos.

Ingresar al sistema todos los parametros de cada producto que
se produce.

Archivar los documentos una vez digitados en el sistema.
Realizar pruebas de estabilidad al producto terminado e
informar al Departamento técnico sobre anomalias que se
pudiesen presentar en alguno de los productos para evaluar las
consecuencias y repercusiones de la variacion que se pueda
presentar.

Dar aseo y mantenimiento al laboratorio.

Requisitos académicos

Diplomado en Control de Calidad
Requisitos técnicos

Manejo de maquinas y herramientas
Conocimientos en normas de
calidad

Competencias de personalidad
Sentido de responsabilidad
Tolerancia a la presién

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

De uno a dos afios en puestos de
asistente de produccion

Salario: ¢400.000,00

Asistente de Gerencia
Comercial

Atender e informar a los clientes de los precios de los productos
actuales y anteriores, saldos de los clientes, exoneraciones y
otros, como también procedimientos del proceso de ventas.
Verificar transferencias contra el banco para realizar el producto
o para el despacho respectivo de los productos.

Clasificar y archivar los documentos comerciales de clientes
(por ejemplo, érdenes de compras, notas de crédito, solicitudes
de retiro, entre otras.) con el fin de mantener disponible la
informacion de los clientes.

Autorizar las notas de crédito de los clientes.

Realizar proformas a solicitud de los clientes y enviarlas a quien
corresponde.

Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Requisitos académicos

Técnico medio en alguna disciplina
profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnolégicas
Conocimientos en el sistema de
Mer- lik, Comprared

Servicio al cliente

Competencias de personalidad
Facilidad de palabra

Persuasion

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Experiencia Especifica

Un afio de experiencia en la
ejecucion de labores relacionadas




con el area de especialidad del
puesto.

Salario: ¢400.00,00 y ¢500.00,00

» Recibir la materia prima y verificar que sea el producto y el peso | Requisitos académicos
correcto para la elaboracion. Noveno afio aprobado
» Seleccionar el equipo adecuado para la produccion que | Requisitos técnicos
corresponde. Manejo de maquinas y herramientas
» Llenar los datos correctamente de la orden de produccion (OP) | Conocimiento en procesos de
y el formulario de la boleta de identificacion del batch una vez | resinas y pinturas
finalizada la produccion. Manejo e interpretacion de normas
» Asegurar que las maquinas estén limpias para garantizar la | técnicas para procesos industriales
calidad del producto. Competencias de personalidad
» Sacar una muestra del batch y enviarlo al laboratorio de control | Sentido de responsabilidad
de calidad para verificar las caracteristicas criticas de calidad | Tolerancia a la presion
contempladas en la OP. Trabajo en equipo
» Cumplir con las instrucciones de trabajo para el puesto de | Experiencia Especifica
operario de produccion. De dos a tres afios en puestos
Operador 2 » Aplicar y cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de | similares
Control de Calidad.
» Al finalizar el proceso de produccién debe pasar el batch a
etiquetado y envasado
» Tener buena disposicion en el momento de que el jefe lo
requiera en algun otro puesto.
» Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de
trabajo al finalizar el dia laboral.
Salario: ¢374.000,00
» Atender en forma personal y telefonica, a los clientes de la | Requisitos académicos
cartera que le corresponden y buscar la forma de atraer mas | Bachillerato en Educacion Media
clientes para incrementar las ventas. Requisitos técnicos
» Programar las actividades de ventas para cumplir con los Manejo de herramientas
objetivos establecidos. tecnolégicas
» Llevar a cabo la documentacién y registros del sistema de Conocimientos en el sistema de

calidad.

Mer- lik, Comprared
Competencias de personalidad




» Tomar los pedidos y coordinar la entrega de los diferentes Facilidad de palabra
productos en el tiempo correspondiente con el fin de ofrecer un | Persuasion
mejor servicio. Manejo de conflictos
» Entregar los productos correspondientes a los clientes. Actitud emprendedora
» Recibir retroalimentacion de los clientes, facilitar informacion | Trabajo en equipo
Agente de Ventas técnica y proporcionar retroalimentacion a sus superiores. Toma de decisiones
» Realizar el recibo correspondiente a los clientes con el monto | Experiencia Especifica
por cancelar. Un afio en  funciones vy
» Cobrar los dineros de las facturas que se encuentran vencidas | responsabilidades similares
y tramitar cuando corresponda.
» Utilizar sistemas de ventas por internet en el caso de ser
necesario para buscar ventas del estado y cumplir con los
requisitos que se requieren.
Salario: ¢280.000,00
> Recibir la materia prima y verificar que sea el producto y el peso | Requisitos académicos
correcto para la elaboracion. Noveno afio aprobado
» Seleccionar el equipo adecuado para la produccién que | Requisitos técnicos
corresponde. Manejo de maquinas y herramientas
» Llenar los datos correctamente de la orden de produccién (OP) | Competencias de personalidad
y el formulario de la boleta de identificacion del batch una vez | Sentido de responsabilidad
finalizada la produccion. Tolerancia a la presion
» Asegurar que las maquinas estén limpias para garantizar la | Trabajo en equipo
calidad del producto. Experiencia Especifica
» Sacar una muestra del batch y enviarlo al laboratorio de control | Un afio en puestos de asistente de
de calidad para verificar las caracteristicas criticas de calidad | produccion
contempladas en la OP.
Operador 1 » Cumplir con las instrucciones de trabajo para el puesto de
operario de produccion.
» Aplicar y cumplir lo establecido en el Sistema de Gestion de
Control de Calidad.
» Al finalizar el proceso de produccién debe pasar el batch a
etiquetado y envasado
» Tener buena disposicién cuando el jefe lo requiera en algun otro

puesto.




» Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de
trabajo al finalizar el dia laboral.

Salario: ¢261.579,00

Encargado de Bodega

Controlar los registros de ingreso y salida de materiales que
permanecen en la bodega.

Alistar los productos correctamente segun lo establece la orden de
pedido y la orden de produccién.

Despachar los productos contra los documentos establecidos por la
organizacion.

Mantener al dia los documentos que acreditan la existencia de
materiales en bodega.

Dar una adecuada rotacion a los productos de la bodega conforme
van entrando.

Distribuir o aislar de forma correcta los productos inflamables segun
lo requiera el producto.

Firmar las respectivas entradas de producto, acreditando con su
firma la recepcién de los bienes.

Mantener actualizado el inventario general de bodega, informando
de este inventario al encargado de produccién, a fin de evitar la falta
abastecimiento en el stock y la sobre adquisicion de bienes.
Informar oportunamente a su jefatura directa, en caso de pérdidas
de producto en el ejercicio de sus funciones.

Requisitos académicos

Bachillerato en Educacion Media y
control de inventario.

Requisitos técnicos

Manejo de herramientas
tecnoldgicas (word, excel)

Control de inventarios
Competencias de personalidad
Sentido de responsabilidad
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

Seis meses a un afio en puestos de
control de inventarios

Salario: ¢286.000,00 y ¢400.000,00

Recepcionista

» Atender la central telefonica de forma oportuna y eficaz,
garantizando un buen servicio tanto al cliente externo como al
interno, asi como mantener un registro actualizado de niumeros,
extensiones, fax, correos electrénico y ubicaciones del personal.

» Recibir y distribuir la correspondencia llevando un respectivo
control de la misma.

» Elaborar cotizaciones cuando sean requeridas por los clientes.

» Realizar labores de facturacién en el sistema que cada cliente y
vendedor solicita, asi como digitar en el sistema las facturas que
los vendedores realizan a mano.

Requisitos académicos

Técnico Medio en Secretariado
Requisitos técnicos

Manejo de centrales telefonicas
Conocimientos en atencion 'y
servicio al cliente
Manejo de
tecnolégicas
Competencias de personalidad
Comunicacion

Enfoque en resultados

herramientas




Digitar en el sistema los recibos de dinero, cobros, notas de
crédito y débito de los clientes.

Llevar un registro actualizado de las cuentas por cobrar a
clientes de acuerdo con los plazos.

Tener la documentacion debidamente archivada y clasificada.

Servicio al cliente

Experiencia Especifica

Seis meses en puestos de atencion
al cliente

Salario: ¢330.000,00

Alistador de Bodega

A\
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A\

Controlar los registros de ingreso y salida de materiales, que
permanecen en la bodega de producto terminado.

Alistar los productos correctamente segun lo establece la orden
de pedido con base en los procedimientos del puesto.

Ayudar a cargar los vehiculos de productos una vez revisada la
mercaderia.

Recepcion del producto de etiquetado y envasado para su
respectivo almacenamiento en la bodega.

Dar una adecuada rotacién a los productos de la bodega
conforme van entrando.

Distribuir o aislar de forma correcta los productos inflamables
segun lo requiera el producto.

Mantener actualizado el inventario general de bodega de
producto terminado, informando de este inventario al jefe de
produccion, a fin de evitar la falta de abastecimiento en el stock
y la sobre adquisicidn de bienes.

Informar oportunamente al encargado directo, en caso de
pérdidas de producto en el ejercicio de sus funciones.

Dar aseo a la bodega de producto terminado y mantener limpio
y ordenados los productos que se encuentran en la bodega.

Requisitos académicos
Noveno afio aprobado
Requisitos técnicos
Conocimientos de
Inventario
Competencias de personalidad
Trabajo en equipo

Seguir procedimientos
Atencion a clientes
Experiencia Especifica

3 meses en puestos similares

control de

Salario: ¢261.579,00

VV VY V¥V

Realizar labores de limpieza en todas las instalaciones de
Dicolor Ltda., y todas las propiedades afines.

Instalar las maquinas dosificadoras en los locales de los
clientes.

Hacer labores de construccion donde el jefe le solicite.

Realizar otras actividades inherentes al cargo y que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Requisitos académicos

Noveno afio aprobado

Requisitos técnicos

Conocimientos en construccion
Conocimientos en mantenimiento
en general

Conocimientos en jardineria




Mantenimiento » Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros | Competencias de personalidad
puestos operativos y de mantenimiento. Proactivo
» Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y Iniciativa
gue le sean asignadas por su superior inmediato. Trabajo en equipo
Experiencia Especifica
Un afio en posiciones similares
Salario: ¢550.000,00
» Revisar la mercaderia que se lleva para entregar a los clientes. | Requisitos académicos
» Entregar la mercaderia al cliente contra factura. Noveno afio aprobado
» Coordinar la ruta de cada dia para la entrega. Requisitos técnicos
» Es responsable de revisar el vehiculo con el que tiene que Licencia de Conducir B3y Al
entregar. Competencias de personalidad
» Transportar los productos de una forma responsable hasta los | Actitud emprendedora
clientes. Trabajo en equipo
» Recibir los pagos en caso de que el cliente le pague. Toma de decisiones
» Hacer servicios de mensajeria en caso de que se requiera. Experiencia Especifica
Un afio en  funciones vy
Transportista responsabilidades similares
Salario: ¢500.000,00
Operario de etiquetado | » Etiguetar los envases de las diferentes presentaciones que se | Requisitos académicos
y Envasado necesitan para cumplir con la produccion. Noveno afio aprobado
» Envasar el producto correctamente en las presentaciones que | Requisitos técnicos
corresponden. Manejo de maquinas y herramientas
» Alistar los productos envasados y etiquetados en las cajas | Competencias de personalidad
correspondientes. Sentido de responsabilidad
» Realizar los documentos de la entrada a bodega de producto | Tolerancia a la presion
terminado. Trabajo en equipo
» Mantener y lavar los batch después de terminar de envasar los | Experiencia Especifica
productos. Dos meses en puestos similares
» Tener buena disposicién cuando el jefe lo requiera en algun otro
puesto.
» Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de

trabajo al finalizar el dia laboral.

Salario: ¢261.579,00




Miscelanea

vV VYV VYV Y

Y VY

Asistir con servicios de alimentacién al personal que participa
en reuniones de acuerdo con las instrucciones de la jefatura.
Llevar a cabo labores de limpieza y aseo de oficinas,
comedores, servicios sanitarios, el laboratorio de desarrollo y
cualquier otra area o activo de la empresa.

Poner el café del personal operativo y administrativo.

Estar pendiente de que no se agoten los suministros de limpieza
en los lugares correspondientes.

Recoger toda la basura, utilizando, si es necesario, los equipos
de seguridad que mantiene la institucion.

Solicitar los materiales de limpieza o herramientas necesarias
para realizar su labor.

Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros
puestos operativos y de mantenimiento.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones,
equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus
actividades, reportando cualquier anomalia o dafio importante
que se presente a su superior inmediato.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y
que le sean asignadas por su superior inmediato.

Requisitos académicos

Noveno afio aprobado

Requisitos técnicos
Conocimientos en productos de
limpieza

Competencias de personalidad
Dinamismo

Discrecion

Relaciones humanas

Honradez

Cortesia

Experiencia Especifica

Seis afios en posiciones similares

Salario: ¢




Empresa: C

Puesto

Funciones

Requisitos

Gerente General

Y

vV Vv VY VYV V

Presentar nuevas ideas estratégicas que permitan el
crecimiento de la organizacion.

Tomar las decisiones mas importantes de la misma, como
avalar los proyectos, las estrategias y los cursos alternativos de
accion para el crecimiento de la empresa.

Ejecutar los pagos de los proveedores (transferencias) y las
planillas (sistema). Analizar y revisar la informacion contable de
la empresa.

Controlar y dirigir las actividades generales y medulares de la
empresa.

Establece objetivos, politicas y planes globales junto con los
niveles jerarquicos altos (con los jefes de cada departamento).
Aprueba los procedimientos de las compras (la materia prima,
la calidad del producto y el precio adecuado).

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de
las funciones de los departamentos.

Aprueba proyectos, toma las decisiones mas importantes (como
inversiones o la proyeccion de un producto nuevo).

Busca mejoras constantes (como ser la mejor empresa, tener
mas clientes, una empresa mas grande, nuevos productos de
calidad, asi como un incremento del capital.

Requisitos académicos
Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Bilinglie

Manejo herramientas tecnolégicas
Competencias de personalidad
Vision de Negocios

Planificacion estratégica

Liderazgo

Negociacion

Experiencia Especifica

De 6 a 10 afios de experiencia en el
cargo o en posiciones similares.

Salario: ¢

A\

Dirigir los procesos de almacenamiento y comercializacion de
los productos y servicios de Dicolor.

Definir las politicas de control de inventarios, con el objetivo de
garantizar las existencias necesarias para responder a las
necesidades del cliente con las mejores condiciones
comerciales.

Definir y dirigir las estrategias de servicio al cliente, para
asegurar los niveles de atencién que garanticen relaciones

Requisitos académicos

Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnolégicas
Conocimiento profundo del modelo
de Gestidn de ventas y Servicio
Competencias de personalidad
Toma de decisiones




comerciales a largo plazo y desarrollar clientes estratégicos
para la organizacion.

Negociacion
Resolucion de problemas

Gerente Comercial » Definir y controlar las politicas de administracion de la flotilla de | Trabajo en equipo
transportes de la Gerencia a su cargo, con el objetivo de | Experiencia Especifica
asegurar el adecuado funcionamiento, operacion y estado de la | 5 afios con experiencia en ventas
misma, contribuyendo asi al resguardo de los activos de la
Empresa.
» Dirigir y controlar las estrategias de apoyo técnico a los
procesos de distribucion, comercializacion y almacenaje con la
finalidad de garantizar continuidad en los procesos de negocio.
» Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad e
inspeccion de obra, con el objetivo de proporcionar a los
empleados y a la poblacion las garantias de seguridad
necesarias y evitar accidentes.
Salario: ¢
» Coordinar con el inspector de control de calidad todo el proceso | Requisitos académicos
desde la materia prima hasta producto terminado. Licenciatura en Quimica Industrial o
» Investigar y desarrollar nuevas lineas de productos que permita | carrera afin al sector
ampliar el catalogo de Productos. Ingles técnico
» Analizar los productos ya existentes para buscar mejoras | Requisitos técnicos
continuas en la calidad del producto. Conocimientos de equipos de
» Atender Proveedores para lograr encontrar nuevas materias | analisis de laboratorio
primas que sirvan para mejorar los productos. Conocimiento de las interacciones
» Realizar la regencia quimica de la organizacion. fisicoquimicas entre productos de
» Dar Soporte técnico a los agentes de ventas de la empresa. determinada naturaleza.
» Realizar inspecciones de campo en caso de ser requeridos por | Es riguroso en las medidas de
los clientes. seguridad con respecto a salud
» Desarrollar pruebas de desempefio en los productos. ocupacional y manejo de productos
Investigacion y » Generar reportes de investigacion y desarrollo y Control de | quimicos
Desarrollo calidad de los productos. Ser regente
» Coordinar con el encargado de produccion tareas propias de la | Competencias de personalidad
planta. Capacidad analitica e investigativa
» Desarrollo de protocolos para tratar los desechos. Ser ordenado y proactivo

Tener cualidades de liderazgo




Experiencia Especifica
Tres afios en posiciones similares

Salario: ¢

Encargado de
Produccién

Programar la produccion con base en la asignacion de
prioridades de los productos (pinturas, tintes, bases, pastas
entre otros) y emitir las férmulas a pesar.

Pasar formulas y programas de alistados de produccién a la
bodega de materia prima.

Emitir programacion diaria para mezclado (tintes, bases,
pastas), a control de calidad, envasado y etiquetado, a bodega
de materia prima y de producto terminado.

Digitar las férmulas producidas en los reportes de produccion.
Hacer los ajustes necesarios a las férmulas en caso de que lo
amerite las férmulas del historial.

Hacer entrega de las féormulas digitadas en el sistema al
Departamento de control de calidad, informandole previamente
los nimeros de lote, el cédigo, la fecha de entrega y la persona
gue lo recibe.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de los
departamentos de produccion y envasado y etiquetado, para
garantizar que el producto salga a tiempo cumpliendo
correctamente con los procedimientos.

Digitar en el sistema las facturas de las compras locales de
materia prima y entregarlas al Departamento de compras.

Requisitos académicos
Licenciatura en Ingenieria Industrial
o carrera afin al sector

Requisitos técnicos

Planeacion en la produccion

Excelentes relaciones
interpersonales

Toma de decisiones

Manejo de procedimientos

relacionados con el puesto de
trabajo

Competencias de personalidad
Liderazgo

Control de procedimientos
Comunicacion efectiva

Direccién de personas

Solucién de problemas

Toma de Decisiones

Experiencia Especifica

Tres afios en posiciones similares

Salario: ¢

Analizar, codificar, registrar movimientos contables, asientos de
ajuste y de reclasificacion de todas las cuentas asignadas.

Registrar los asientos de diario, asientos de reversion contable,
asientos de reversion presupuestaria, asientos de ajuste y
reclasificaciones y otros ajustes contables, con el propdsito de
asegurar la confiabilidad y precision de la informacién
financiera. Realizar conciliaciones y analisis de composicion de
saldos de las cuentas de balance y resultados, con el fin de

Requisitos académicos

Bachillerato en Contabilidad
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnoldgicas
Estar inscrito en el colegio de
contadores Privados

Competencias de personalidad
Capacidad analitica

Discrecion




Encargado de
Contabilidad

asegurar que la informacién registrada corresponde a los
movimientos realizados.

Elaborar los cierres contables mensuales, anuales y fiscales con
el fin de proveer informacién financiera para apoyar la toma de
decisiones y el control de presupuesto de la organizacion.
Realizar el levantamiento de inventarios de materiales y
productos, con el fin de verificar que las existencias fisicas
corresponden a los registros contables correspondientes.
Realizar la apertura o reclasificacion de cuentas con la finalidad
de que se realicen los registros contables en las cuentas
correspondientes.

Analizar y revisar los asientos contables de las distintas areas
de la Empresa, con el fin de comunicar inconsistencias en el
registro de la informacion.

Revisar y corregir, cuando amerite, la codificacién de las
cuentas contables de gastos y los calculos aritméticos segun el
catalogo de gastos y el clasificador de ingresos y gastos para el
sector publico, en todos los tramites de pago con el fin de
verificar la clasificacién de las erogaciones de dinero realizadas
por las diferentes dependencias.

Comunicar y justificar los cambios realizados en la codificacion
de las cuentas de los tramites de pago a las dependencias para
gue sea registrado en el control de presupuesto. Elaborar las
constancias del impuesto sobre la renta retenido a los
proveedores segun los registros contables para entregar al
Ministerio de Hacienda.

Sellar los pedidos por bienes y servicios con el fin de verificar la
clasificacion del gasto en cuanto a la cuenta y clasificacién
(bienes o servicios) antes de la elaboracion de la orden de
compra.

Coordinar la toma de inventarios fisicos dirigiendo, emitiendo el
informe, y trasmitiéndolo a la jefatura contable, como parte del
proceso contable de comparar y actualizar las existencias
tedricas con las fisicas.

Trabajo en equipo

Iniciativa

Experiencia Especifica

Tres afios en posiciones similares




» Evacuar consultas contables sobre las cuentas y calculos a las
dependencias para la elaboracion de los tramites de pago.
Salario: ¢1.500.000,00
» Definir los proveedores que requieren programas o convenios | Requisitos académicos
de compra. Bachillerato en alguna disciplina
» Verificar que los programas o convenios de compra con los | profesional afin al puesto
proveedores se cumplan. Técnico en inglés
» Supervisar la colocacion de 6rdenes de compra a tiempo y | Requisitos técnicos
forma. Conocimientos basicos contables
» Negociar las mejores condiciones y costos con cada uno de los | Manejo herramientas tecnoldgicas
proveedores nacionales e internacionales. Conocimiento en administracion de
» Buscar oportunidades para el desarrollo de nuevos proveedores | inventarios
definiendo que productos pueden comprarse con ellos | Competencias de personalidad
(fabricantes). Enfoque en los resultados
» Supervisar la actualizacion de la lista de proveedores y | Comunicacion
productos y evaluarlos. Establecimiento de relaciones
Encargado de » Supervisar la actualizacién de las listas entregadas por los | estratégicas
Proveeduria proveedores. Experiencia Especifica
» Dar seguimiento a la logistica de los embarques desde su lugar | Dos afios en posiciones similares
de origen hasta la llegada a la empresa con las condiciones y
fechas pactadas.
» Supervisar y dar seguimiento a la documentacion legal para la
liberacion de cada embarque Certificados y Facturas.
» Supervisar el control y seguimiento de las garantias y
devoluciones con los proveedores.
» Supervisar el pago oportuno a los proveedores para evitar
entorpecer el abastecimiento de productos.
» Supervisar que la recepcion de productos se realice en tiempo
(Nacionales e Importaciones) autorizando costeo de
Importaciones.
» Verificar que la documentacion entregada al éarea de
Contabilidad esté completa y en tiempo.
» Supervisar traspasos del almacén.
» Administrar los recursos asignados.




Salario: ¢

Encargado de
Recursos Humanos

Organizar y planificar el personal de acuerdo con las estrategias
que desarrolla la organizacion.

Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccion,
ingreso e induccién del personal, con la idea de atraer los
candidatos idéneos para los puestos de trabajo en la
organizacion, mediante la aplicacion de los procedimientos para
facilitarle la informacion de la estructura de la empresa,
funciones, objetivos y politica de calidad.

Desarrollar programas de capacitacion para asegurar que los
colaboradores realicen de la mejor manera las funciones del
puesto de trabajo, con el fin de asegurarse el maximo
aprovechamiento del talento humano y promover la motivacion
al logro tanto personal como organizacional.

Buscar la manera de mantener un buen clima laboral en la
organizacién para mantener un mejor desempefio de cada
colaborador.

Supervisar y controlar los pasivos en la labor del personal activo
(vacaciones, prestaciones sociales, entre otros) liquidaciones
de prestaciones sociales, con el objetivo de cumplir con los
procedimientos establecidos.

Coordinar 'y controlar el proceso de egreso para la
desincorporacion del personal, ya sea por despido o renuncia y
entregar la liquidacion con base en el procedimiento de
Recursos Humanos.

Analizar e implementar politicas y procedimientos de control
interno para asegurar el cumplimiento de estandares
regulatorios, operativos y de control de calidad en las
operaciones y el servicio al cliente interno.

Desarrollar iniciativas para la soluciéon de problemas y toma de
decisiones.

Revisar y tramitar las liquidaciones de pago por terminacion de
contrato, vacaciones, hacer las correcciones del caso, efectuar

Requisitos académicos

Bachillerato en Administracion y
Gestion con énfasis en Recursos
Humanos

Requisitos técnicos

Conocimientos en el manejo del
personal

Manejo herramientas tecnolégicas
Competencias de personalidad
Manejo de personal

Manejo de conflictos y/o situaciones
Liderazgo

Habilidad de comunicacion
Experiencia Especifica

Dos afios en puestos similares




ajustes manuales de pagos ordinarios y retroactivos en los
casos que procedan.

» Llevar el control de asistencia para efecto de vacaciones y otros.
» Calcular el tiempo laborado por cada trabajador, considerando
las horas extras, vacaciones, permisos, incapacidades y
asistencia, con el fin de obtener informacién para el célculo de
los salarios.
» Brindar asistencia técnica profesional y atender consultas en
materia de administracion de recursos humanos, al personal de
la empresa.
» Otras funciones relacionadas con el puesto
Salario: ¢
» Ayudar en la investigacion y desarrollo de nuevos productos | Requisitos académicos
para el mercado, asi como el mejoramiento de la calidad de | Bachillerato en Laboratorista
productos que se manufacturan constantemente en la planta. Quimico, Quimico Industrial, o
» Analizar las materias primas nuevas para ver en cuales | carrera afin al sector
productos son compatibles y en cuéles no. Requisitos técnicos
» Dar soporte a la investigacion y desarrollo a la hora de realizar | Conocimientos de equipos de
el desarrollo de productos. analisis de laboratorio
» Desarrollar el producto y aplicarlo para ver la composicion del | Conocimiento de las interacciones
Asistente Técnico mismao. fisicoquimicas entre productos de
» Probar el producto de la competencia determinada naturaleza
» Alimentar el sistema con los resultados adquiridos. Es riguroso en las medidas de

seguridad con respecto a salud
ocupacional y manejo de productos
guimicos

Competencias de personalidad
Capacidad analitica e investigativa
Ser ordenado y proactivo

Tener cualidades de liderazgo
Experiencia Especifica

2 afios en posiciones similares

Salario: ¢




Inspector

Y VY

Y VY

Recibir producto terminado por parte de los agentes de ventas
y que presenta alguna no conformidad con respecto a las
especificaciones técnicas de calidad establecidas, y determinar
si es de reproceso si puede ingresar a la bodega de producto
terminado.

Revisar caracteristicas de desempefio y pardmetros fisicos
guimicos de los productos.

Ingresar al sistema todos los parametros de cada producto que
se produce.

Archivar los documentos una vez digitados en el sistema.
Realizar pruebas de estabilidad al producto terminado e
informar al Departamento técnico sobre anomalias que se
pudiesen presentar en alguno de los productos para evaluar las
consecuencias y repercusiones de la variacion que se pueda
presentar.

Dar aseo y mantenimiento al laboratorio.

Requisitos académicos

Diplomado en Control de Calidad
Requisitos técnicos

Manejo de maquinas y herramientas
Conocimientos en normas de
calidad

Competencias de personalidad
Sentido de responsabilidad
Tolerancia a la presién

Trabajo en equipo

Experiencia Especifica

De uno a dos afios en puestos de
asistente de produccion

Salario: ¢

Asistente de Gerencia
Comercial

Atender e informar a los clientes de los precios de los productos
actuales y anteriores, saldos de los clientes, exoneraciones y
otros, como también procedimientos del proceso de ventas.
Verificar transferencias contra el banco para realizar el producto
o para el despacho respectivo de los productos.

Clasificar y archivar los documentos comerciales de clientes
(por ejemplo, érdenes de compras, notas de crédito, solicitudes
de retiro, entre otras.) con el fin de mantener disponible la
informacion de los clientes.

Autorizar las notas de crédito de los clientes.

Realizar proformas a solicitud de los clientes y enviarlas a quien
corresponde.

Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Requisitos académicos

Técnico medio en alguna disciplina
profesional afin al puesto
Requisitos técnicos

Manejo herramientas tecnolégicas
Conocimientos en el sistema de
Mer- lik, Comprared

Servicio al cliente

Competencias de personalidad
Facilidad de palabra

Persuasion

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Experiencia Especifica

Un afio de experiencia en la
ejecucion de labores relacionadas




con el area de especialidad del
puesto.

Salario: ¢

» Recibir la materia prima y verificar que sea el producto y el peso | Requisitos académicos
correcto para la elaboracion. Noveno afio aprobado

» Seleccionar el equipo adecuado para la produccion que | Requisitos técnicos
corresponde. Manejo de maquinas y herramientas

» Llenar los datos correctamente de la orden de produccion (OP) | Conocimiento en procesos de
y el formulario de la boleta de identificacion del batch una vez | resinas y pinturas
finalizada la produccion. Manejo e interpretacion de normas

» Asegurar que las maquinas estén limpias para garantizar la | técnicas para procesos industriales
calidad del producto. Competencias de personalidad

» Sacar una muestra del batch y enviarlo al laboratorio de control | Sentido de responsabilidad
de calidad para verificar las caracteristicas criticas de calidad | Tolerancia a la presion
contempladas en la OP. Trabajo en equipo

» Cumplir con las instrucciones de trabajo para el puesto de | Experiencia Especifica
operario de produccion. De dos a tres afios en puestos

Operador 2 » Aplicar y cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion de | similares

Control de Calidad.

» Al finalizar el proceso de produccién debe pasar el batch a
etiquetado y envasado

» Tener buena disposicion en el momento de que el jefe lo
requiera en algun otro puesto.

» Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de
trabajo al finalizar el dia laboral.

Salario: ¢

» Atender en forma personal y telefénica, a los clientes de la | Requisitos académicos
cartera que le corresponden y buscar la forma de atraer mas | Bachillerato en Educacion Media
clientes para incrementar las ventas. Requisitos técnicos

» Programar las actividades de ventas para cumplir con los Manejo de herramientas
objetivos establecidos. tecnolégicas

» Llevar a cabo la documentacion y registros del sistema de Conocimientos en el sistema de

calidad.

Mer- lik, Comprared
Competencias de personalidad




» Tomar los pedidos y coordinar la entrega de los diferentes Facilidad de palabra
productos en el tiempo correspondiente con el fin de ofrecer un | Persuasion
mejor servicio. Manejo de conflictos
» Entregar los productos correspondientes a los clientes. Actitud emprendedora
» Recibir retroalimentacién de los clientes, facilitar informacion | Trabajo en equipo
Agente de Ventas técnica y proporcionar retroalimentacion a sus superiores. Toma de decisiones
» Realizar el recibo correspondiente a los clientes con el monto | Experiencia Especifica
por cancelar. Un afio en  funciones vy
» Cobrar los dineros de las facturas que se encuentran vencidas | responsabilidades similares
y tramitar cuando corresponda.
» Utilizar sistemas de ventas por internet en el caso de ser
necesario para buscar ventas del estado y cumplir con los
requisitos que se requieren.
Salario: ¢
> Recibir la materia prima y verificar que sea el producto y el peso | Requisitos académicos
correcto para la elaboracion. Noveno afio aprobado
» Seleccionar el equipo adecuado para la produccién que | Requisitos técnicos
corresponde. Manejo de maquinas y herramientas
» Llenar los datos correctamente de la orden de produccién (OP) | Competencias de personalidad
y el formulario de la boleta de identificacion del batch una vez | Sentido de responsabilidad
finalizada la produccion. Tolerancia a la presion
» Asegurar que las maquinas estén limpias para garantizar la | Trabajo en equipo
calidad del producto. Experiencia Especifica
» Sacar una muestra del batch y enviarlo al laboratorio de control | Un afio en puestos de asistente de
de calidad para verificar las caracteristicas criticas de calidad | produccion
contempladas en la OP.
Operador 1 » Cumplir con las instrucciones de trabajo para el puesto de
operario de produccion.
» Aplicar y cumplir lo establecido en el Sistema de Gestion de
Control de Calidad.
» Al finalizar el proceso de produccién debe pasar el batch a
etiquetado y envasado
» Tener buena disposicién cuando el jefe lo requiera en algun otro

puesto.




» Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de
trabajo al finalizar el dia laboral.
Salario: ¢319.000,00
» Controlar los registros de ingreso y salida de materiales que | Requisitos académicos
permanecen en la bodega. Bachillerato en Educacion Media y
> Alistar los productos correctamente segun lo establece la orden | control de inventario.
de pedido y la orden de produccién. Requisitos técnicos
» Despachar los productos contra los documentos establecidos | Manejo de herramientas
por la organizacion. tecnoldgicas (word, excel)
» Mantener al dia los documentos que acreditan la existencia de | Control de inventarios
materiales en bodega. Competencias de personalidad
» Dar una adecuada rotaciébn a los productos de la bodega | Sentido de responsabilidad
conforme van entrando. Tolerancia a la presiéon
Encargado de Bodega | » Distribuir o aislar de forma correcta los productos inflamables | Trabajo en equipo
segun lo requiera el producto. Experiencia Especifica
» Firmar las respectivas entradas de producto, acreditando con su | Seis meses a un afio en puestos de
firma la recepcién de los bienes. control de inventarios
» Mantener actualizado el inventario general de bodega,
informando de este inventario al encargado de produccion, a fin
de evitar la falta abastecimiento en el stock y la sobre
adquisicion de bienes.
» Informar oportunamente a su jefatura directa, en caso de
pérdidas de producto en el ejercicio de sus funciones.
Salario: ¢323.000,00
» Atender la central telefonica de forma oportuna y eficaz, | Requisitos académicos
garantizando un buen servicio tanto al cliente externo como al | Técnico Medio en Secretariado
interno, asi como mantener un registro actualizado de niumeros, | Requisitos técnicos
extensiones, fax, correos electrénico y ubicaciones del personal. | Manejo de centrales telefonicas
» Recibir y distribuir la correspondencia llevando un respectivo | Conocimientos en atencion vy
control de la misma. servicio al cliente
» Elaborar cotizaciones cuando sean requeridas por los clientes. | Manejo de herramientas
» Realizar labores de facturacion en el sistema que cada cliente y | tecnolédgicas

Recepcionista

vendedor solicita, asi como digitar en el sistema las facturas que
los vendedores realizan a mano.

Competencias de personalidad
Comunicacion




Digitar en el sistema los recibos de dinero, cobros, notas de
crédito y débito de los clientes.

Llevar un registro actualizado de las cuentas por cobrar a
clientes de acuerdo con los plazos.

Tener la documentacion debidamente archivada y clasificada.

Enfoque en resultados

Servicio al cliente

Experiencia Especifica

Seis meses en puestos de atencion
al cliente

Salario: ¢323.000,00

Alistador de Bodega

A\
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Controlar los registros de ingreso y salida de materiales, que
permanecen en la bodega de producto terminado.

Alistar los productos correctamente segun lo establece la orden
de pedido con base en los procedimientos del puesto.

Ayudar a cargar los vehiculos de productos una vez revisada la
mercaderia.

Recepcion del producto de etiquetado y envasado para su
respectivo almacenamiento en la bodega.

Dar una adecuada rotacién a los productos de la bodega
conforme van entrando.

Distribuir o aislar de forma correcta los productos inflamables
segun lo requiera el producto.

Mantener actualizado el inventario general de bodega de
producto terminado, informando de este inventario al jefe de
produccion, a fin de evitar la falta de abastecimiento en el stock
y la sobre adquisicidn de bienes.

Informar oportunamente al encargado directo, en caso de
pérdidas de producto en el ejercicio de sus funciones.

Dar aseo a la bodega de producto terminado y mantener limpio
y ordenados los productos que se encuentran en la bodega.

Requisitos académicos
Noveno afio aprobado
Requisitos técnicos
Conocimientos de
Inventario
Competencias de personalidad
Trabajo en equipo

Seguir procedimientos
Atencion a clientes
Experiencia Especifica

3 meses en puestos similares

control de

Salario: ¢

VV VY V¥V

Realizar labores de limpieza en todas las instalaciones de
Dicolor Ltda., y todas las propiedades afines.

Instalar las maquinas dosificadoras en los locales de los
clientes.

Hacer labores de construccion donde el jefe le solicite.

Realizar otras actividades inherentes al cargo y que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Requisitos académicos

Noveno afio aprobado

Requisitos técnicos

Conocimientos en construccion
Conocimientos en mantenimiento
en general

Conocimientos en jardineria




Mantenimiento » Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros | Competencias de personalidad
puestos operativos y de mantenimiento. Proactivo
» Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y Iniciativa
gue le sean asignadas por su superior inmediato. Trabajo en equipo
Experiencia Especifica
Un afio en posiciones similares
Salario: ¢
» Revisar la mercaderia que se lleva para entregar a los clientes. | Requisitos académicos
» Entregar la mercaderia al cliente contra factura. Noveno afio aprobado
» Coordinar la ruta de cada dia para la entrega. Requisitos técnicos
» Es responsable de revisar el vehiculo con el que tiene que Licencia de Conducir B3y Al
entregar. Competencias de personalidad
» Transportar los productos de una forma responsable hasta los | Actitud emprendedora
clientes. Trabajo en equipo
» Recibir los pagos en caso de que el cliente le pague. Toma de decisiones
» Hacer servicios de mensajeria en caso de que se requiera. Experiencia Especifica
Un afio en  funciones vy
Transportista responsabilidades similares
Salario: ¢323.000,00
Operario de etiquetado | » Etiguetar los envases de las diferentes presentaciones que se | Requisitos académicos
y Envasado necesitan para cumplir con la produccion. Noveno afio aprobado
» Envasar el producto correctamente en las presentaciones que | Requisitos técnicos
corresponden. Manejo de maquinas y herramientas
» Alistar los productos envasados y etiquetados en las cajas | Competencias de personalidad
correspondientes. Sentido de responsabilidad
» Realizar los documentos de la entrada a bodega de producto | Tolerancia a la presion
terminado. Trabajo en equipo
» Mantener y lavar los batch después de terminar de envasar los | Experiencia Especifica
productos. Dos meses en puestos similares
» Tener buena disposicién cuando el jefe lo requiera en algun otro
puesto.
» Limpiar las areas, las maquinas y herramientas del lugar de

trabajo al finalizar el dia laboral.

Salario: ¢312.000,00




Miscelanea

vV VYV VYV Y

Y VY

Asistir con servicios de alimentacion al personal que participa
en reuniones de acuerdo con las instrucciones de la jefatura.
Llevar a cabo labores de limpieza y aseo de oficinas,
comedores, servicios sanitarios, el laboratorio de desarrollo y
cualquier otra &rea o activo de la empresa.

Poner el café del personal operativo y administrativo.

Estar pendiente de que no se agoten los suministros de limpieza
en los lugares correspondientes.

Recoger toda la basura, utilizando, si es necesario, los equipos
de seguridad que mantiene la institucion.

Solicitar los materiales de limpieza o herramientas necesarias
para realizar su labor.

Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros
puestos operativos y de mantenimiento.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones,
equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus
actividades, reportando cualquier anomalia o dafio importante
gue se presente a su superior inmediato.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y
gue le sean asignadas por su superior inmediato.

Requisitos académicos

Noveno afio aprobado

Requisitos técnicos
Conocimientos en productos de
limpieza

Competencias de personalidad
Dinamismo

Discrecion

Relaciones humanas

Honradez

Cortesia

Experiencia Especifica

Seis afios en posiciones similares

Salario: ¢




Anexo 6. Herramienta para la valoracion de puestos

" APENDICE _

TABLA DE FACTORES PARA LA CiLASIFICACION
Y VALORACION DE PUESTOS
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Subfactores

= Magnitud y dmbito de los programas
Dificultad técnica y administrativa de las
tareas .

Grado do conflictividad

Ejercida
Recibida

Por funciones
Por relaciones de traba jo 3
Por equipo, materiales y valorea

Medio ambiente

Esfuerzo fi{sico

Esfuerzo mental
Enfermedades profesionalas
Desplazamiento.

Jornada laboral

Atrasos

Confusiones

Pérdidas

Intagrzdad fxsica de otras personas

Estudios
Experiencia
Licencias

Otras exigencias
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_DEFINICION DE LOS FACTORES

Dificultad:

Este factor se refiere a las exigencias que presentan . laa actividades
cuanto a la naturaleza, tipo y frecuencia de los problemas ‘que se deben
atender y resolver, aplicando principioa. generales, .conocimientos  ad-
quiridos académicamente o mediante la préctica y la experiencia.

Valdrese si el treba jador debe planaat sus actividades 'y coordinar las \
mismas con otras oficinas o instituciones;'si son rutinarias o ‘imponen cam=—

bim frecuentes oe condiciones y problemas, para solucionar los. cuales no 8=

xisten precedentes claramente definidos.. Jizguesey, -as{ mismo, la magnitud y
dmbito de los programas a cargo del servidor, desde los puntos de vista. fi-
nanciero y geogrifico, y la posibilidad de que las decisiones que se tomen
puedan causar conflictos con los administrados u otras 1nat1tucxoneq pl-
blicas, . >

l.1. Magnitud y Ambito de los programas:

Este subfactor se aplicard primordialmente a los puestos de, ]afatura y
a los encargados de proyectos BSpacffxcos, valoténdosac

- Monto de la asignacidn presupuestaria en los ultlmos dos ‘afios y ori—

gen del financiamiento (Ley de Presupuesto, prastamos, conttapartidas.'.'

QtCo)

- Ambito geogrdfico: local, regxonal 0 nacional’y’ sx al organxsmn es
desconcentrado, descentralizado o adscrito.. 5 e

1.2. Dificultad técnica Y édministrativé:

K

Oeterminese la naturaleza del trabath’objetivos, métodos y procesoa
para su ejecucidn, y su indole: técnica, cientifica, administrativa o
de operacidn. Valdrese, ademds, si exige el andlisis de problemas de
diverso grado de dificultad, planeamiento de actividades y coordinacidn
de éstas con otros puestos de trabajo u oficinas, si las tareas son ru-
tinarias o si, por el contrario, el servidor debe soportar frecuentes
cambios en las condiciones y los problamas, debiendo aplicar su juicio
y criterio para su resoluc;dn con base en precedentes no establecidos

0 los cuales deben ser interpretados oportunamente.

1.3. Grado de conflictividad:

Considéreas si las actuaciones del funcionario pueden originar conflic-
to de alglin tipo con los usuarios de los servicios que presta la orga-
nizacién,.
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Determ{ness si los conflictos que pudieren producirse tienen implicaciones
susceptibles de ser presantadas ante los Tribunales de Justicia.
2. Supervisidnt
En este factor se considarard el grado de independencia con que son e jscuta-
das las labores (supervisién recibida), y la responsabilidad del servidor

por el trabajo de otros (suparvisidn ejercida).

2.1. Supervisidn recibida:

M{dase el grado de independencia para organizar, ejecutar el trabajo y
tomar decisiones sobre métodos y procedimientos. Compruébesé la exis-
tencia o no de métodos, normas y procedimientos establecidos, o  bien, -
si éstos deben definirse, con base en precedentes, durante la ajacuc16n

del trabajo o de acuerdo con los problemas que se presanten. ,

2.2. Supervisidn g jercida:
Considérese 8l grado de responsab;lldad que se deriva de planaar, or—“
nizar, dirigir y controlar el trabaJo de otras parsonas, as{ como - del"
entrenamiento que las mismas requ1aren. Al svaluarla t6mesa an- cuanta :
la naturaleza de la supervisién (técnica y/o admxnistratiua) y el tipo
de los puestos que ocupan los subalternos, Es convanlante ‘determipar

si la labor de supervisidn. 8 realiza duranta una parte o 1a totalidad‘l s

de la jornada laboral,

3. Resgonsabilidadxr

Este factor se refiere a la obligac16h que tlane el servidor de. respondar,_f
.to los administ--d-3 y *n. adm‘nistrac‘on ‘da, 168 actos’ que reallca en: il

2jercicio del cargo, actos para. los cuales asté'debidamenhs autorizado y

facultado. . L . o &

3.1. Por funciones: 7
Debe detarminarse desde los puntos de v13ta de la af:cac;a Y. la ef‘x-~
ciencia, la responsabilzdad dzrecta del Funclonatxo por. el cumplxmian—
to adscuado de las tareas propias del cargo y las implicaciones - . que
las mismas tienen para la totalidad de los procesos de la unidad o de
la organizacidn. Compruébese, ademds, si las actividades estdn suje-
tas a calendarios o forman parte de procesos que sufr;ran atrasos 0
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problemas si las mismas no se ejecutan con la calidad técnica requeri=-
da, con precisién y el debido cuidado,

3.2, Por relaciones de trabajo:

Valérese el tipo de relaciones (externas, internas o ambes), la frecuen-
cia de las mismas, la forma en'que se desarrollan (dirgctamentq, median=-
te la vfa telefdnica, en reuniones, etc.), y, fundementalmente, la ca-
lidad y la cantidad de'las infprmaciones ‘que $e suministrane . . .

3.3+ Por equipo, materioles Y Vvelores: W ;
Debe determinarse la responsabilidad directa del fupcionario- por la u-

tilizacién de materiales, equipds y valores, (en efectivo o titulos) y
el costo de los mismos. 2 i :

Condiciones de trabajo:

Este factor se refiers a las condiciones fisicas o ambientales bajo' las que
debe e jecutarse el trabajo, sobre los cuales 8l servidor. no. pueds . 8jercer
control alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o exponerlo,
inevitablemente, a accidentes, enfermedades o- peligros durante la-ejecucién
de las tareas. y <ot : S S D g ik DS S

Evaldese: . 1 S S : g Ao %

a- El esfuerzo fisico:

Traba ja santado, de pie, camihando; subiendo y ba jando escaleras; pos-“';v
turas inc6modas;’tranqurtando objetos, stc. L o R s A

b= Esfuerzo mental:

Grado y continuidad de pensamiento para planear y organizar las activi-
dades y ejecutar las mismas, y la concentracidn mental necesaria - para’
atender la variedad de las tarwvas o de los problemass 1z versatilidad
Que exige el puesto para adaptarse a cambios rdpidos o bien para aten-
der varias actividades simultdneaments., -

c- Ri§§o por enfermedades profesionales:

Considérese si el ttabajédor estd expuesto, a corto o largo piazo, a
contraer algdn tipo de enfermedad profesional.. - ;
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d- Jornada y desplazamienta:

Determinese el tipo de jornada (diurna, nocturna, mixta, en turnos al-
ternos o sin limite) y si debe desplazarse, con frecusncia, a diferentes
lugares del pafs.

Consecusncia del srror: . T

Evallese aqui la posibilidad y oportunidad que ofrece el trabajo para come- . .
ter errores, ya sea por negligencia o por ser imprevisibles dentro del pro=
ceso laboral. Considérese si los mismos pueden seér dstectados 'y corregidos
sin problema de trascendencia o si se producen atrasos' en lus procesos, con=
fusidn, daros o pérdidas materiales, de tiempo’y/o econémicbs y su cuantfa.
Determinese si los errores pueden poner en peligro la integridad fisica de .
compafieras u otras personas. G o S &3 SR, = '

Requisitos y otras exigencias:

Este factor considera la praparaqidn académica,:u ot:a'g@inenté; ;a‘axps-:..
risncia y otras habilidades o conacimientos que debe poseer el t;abajador. _
para ejecutar adecuadamente las tareas que sstructuran el cargo. Vsrif ique= -

- : : - 2z : ’ : a5 . : . . o B
se, asimismo, si la posicion exige algdn tipo de’licencia .o la incorporacion’ = . -,

a un Colegio Profesional por mandato legale. ™

a- Estudios:

Tipo y‘gradd académico.

b- Experiencia:
‘Es el conocimiento que se adquiere con- la prictica en el desempefo ‘de . -
un pussto. Los grados de experienciaa-considerar DA, b e

Alguna experienciat - - ' . i alin ekl T et TR s

Es el grado de experiencia minimo para dééampeﬁaf'satidfactoriémenté' i g
las ‘tareas del cargo. En términos crondldgicos se adquiere ‘en un parfo-
do que oscila entre tres meses y un afio, segdn la:clase de puesto de que
se trate. ! g e Rl v : g8 ST

Experiencia:

Es el grado de experiencia suficiente para dasempaﬁar satisfactoria-
mente las tareas de un puesto. En términos- de. tiempo se adquiers @ un
lapso que oscila entre uno .y dos afios,  segtih el tipo de puesto.
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Considerable experienciai
t

Es la que se adquiere en un periodo que oscila entre dos y cuetro afios,
de acuerdo con la clase de puesto de que se trate.

Amplia experienciat

Es 1la que se ndqulere an un parfodo que oscila entra tres y cinco o
mds aflos, seqin el tipo de puestos .

Licencias:

Considérese aqui todas aquellas autorizaciones legales o técnicas e in—
corporaciones, dsebidamente certificadas, necesarias para e jercer una
profosidn o roalizar un trabajo.

Otras exigencias:

Determinese aqui otras habilidades o caracter{sticas personales reque—
ridas por 8l puesto, ejemplo: visidn estereoscdépica, condiciones fisi-
cas, habilidades sociales, ingenio, juicio y criterio, destrezas manua-
las. capacidad analitica y creadora, versatilidad, dlscrao;6n, presanta- 2
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DIFICULTAD 5200 FUNTOS)

GRACO N2 PUNTOS
[\ Trabejo rutinerio, repetitivo y de naturaleza sencilla..Existen procedisientos clara-
S mente establecidos. .
10
10
‘ 15
20
25
b N} Trabejo rutinaric en que se aphcan procedimientos permnentes y uniformes, Los mé=
35 todos de trabajo sélo pueden ser variados prena consulta al superior inmediato. -
40
22 ss
50
55 Trabajo generslmente rutinario, pero cdja'eja‘cuciél'\ permite sl trabejador decidir ‘'so~ - 2
60 bre vcrias alternatives de uccmn, ‘dentro’ de normas y prr)cedmem.os clarapente . es~
3e 65 teblecides, . Los resuuados pueden verse arectados en los aspeetos de cahdad ,y exac-
T8 txtud. . A .
75
80 Trabejo de alguna variednd que exige:-la aplicacién de téenicss especifices - Los pro-
85 blemas a resclver 5eners.1nente tienen precedentes definidos, El traba,)edor puede se- .
e 0 leccionar entre uns o mAs ulternahvas de accmn. T . W
95 3R
100
105 Travajo que se realiza sujeto a métodos y procediaientos, de carcter genersl. Preser-
110 te. frecuentss canbios de condicicnes y woblems. Ense 1a aphcacmn del juicio 'y
s 115 el oritarie para lograr,-ccn base en la expermncm y-en pnnc:pxos rumat.entales,
120 ticnicos o admmstrahvos, nuevos netodcs Y tecmcas pura la solucidn de situaciones
125 mprenstas. - vy -
120 Trabajo que ccnprem= el anélisis de pr.:b).ems conphcados, plareamiento de las ecti-
135 vidzdes con él relacionadas, y, generaleente, la ccordinacidn del esfuerzo de mis de
€2 140 una cficina, Fuede requerir la solucién de grandes problgmas y.1a ejecucidn dz tarees
145 en dende los principios generales reconocidos pueden ser insufisientes pars determinar
150 el procedimiento o las decisiones que deben tomarse. Edta pueden generar conflictes,

interna o externacente,
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GRADO NO PUNTOS
155 Trabajo que impone el nnAlisis y la solucidn de problemas generalmente relacionados
79 160 con programas sustantivos de le institucion, en las freas: cientifica, técnice y/o
165 administrativa, parn los cuales es frecuente que no existen procedentes claramento
1 definidos. Las decisiones son susceptibles de producir conflictos, tanto interna
175 como externomente, ' o e
180 Trabajo que exige 1n participacidn del servidor en la formulacién y direccidn de em-
185 plios planes de nocidn y vastos programas Ué cardcter sustantivo y/o de apoyo adminis-
80 190 trativo. Los decisiones tienen gran trascendencia institucional y son susceptibles
195 de producir grandes conflictos,
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SUPERVISION (150 FUNTOS)

NG
GRADO  PUNTOS

RECIBIDA

EJERCIDA

10
10. 15

25

" Requiere habilided para ejecutar tareas ru~

tinarias'y entender y seguir instrueciones
sencillas y precisas, Las tarens se ejecu-
tan bajo inmediata supervisidn e instruccio-
nes detalladas y ofrecen poca o ninguna opor-
$unided de originalidad en los métodos y
procedimientos aplicades,

Requiere habdilidad para ejecutar tareas ru-
tinarias que incluyen el uso de varios pro-
cedimientos, Esta labor se ejecuta bajo

chequeo, supervision y guis, en forms estre- i

cha, La aplicacién de métodos y procedi-
mientos o establecidos, son consultados,
previamente, con el superior inmediato, .

La ejecucidn del trabajo incluye la supervisién
de otros servidores, 1o cual demanda de un 2%
a un 50% de su jornada de ‘trabejo, en tanto el
servidor ejecuta  tareas de naturaleza similar &

las’ supemsadas, durante el resto de la Joma-' &
da, S

55

‘Requiere habilidad_para plahearyy.e‘i'eouuzf- :

las.actividades bajo la direcoion-de tm sus-

.pervisor, Les decisiones se' toman:conside-

rando los precedentes establecidos. En n-
tuaciones poco comunes recibe aszstaneu ;
de su superior-inmediato, :

La naturaleza del. tano comprende la svpervx

" -sin directs, técnica y/o administrativa, sobre

un grupo de subbtdinados, & los ouales instruye’
y dirige: asigna las tareas, explica los:méto- -
dos de trabajo, controla la dmxphna y vela,

‘porque se manténga el curso normal ‘de las auei-_.

vidades. previamente planeadas por otros, La Su=

pemsxon, generalmente, no impone la _pesponsg- .
bilidad de determinar y - establecer utodos ¥y i

proeednnentos de trabajos

e

4g . 0
s
. lw,

Trabsja siguiendo instruceiones séngEal'ni

que vegularmente nacen de una politica de.
aceidn, 1o cual lo faculta para establecer

. sistepas o métodos con el fin de hacer frene'

te & situaciones imprevistas que surgen du-
rante el deserrollo del trabajo, modificar
los establecidos y sjecutar labores parti-
cularmente dificiles o poco comunes.

Bl troba.]o mpone 1la responsabilxdad de asignar

labores, controlar la thsoxplm, resolver 1os’
problemas que se presentan durante.la e;eouo:.cm
de las actividades, velar por la splicacidn de
los métodos y verificar la eficiencia y la oca-
lidad del trabajo ejecutado por el personal,

La labor de supervisidn y administracidn demen-
da la cecisidn sobre métodos de trabajo.
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RECIBIDA

EJERCIDA

105
1o

us

125

~Requiere superior habilidad pera ejeoutar tra-

brjos muy diffciles de un nivel profesionn) Su-
perior, actuando en forma independiente en am-
plios programes que presentan continuos y cam~
biantes problemas y en los ouales la responsa-
bilidad por la orgsnizacién y el planeamiento
estd limitada Gnicamente por las politicas de
le ontidad y la legislncidn, Toma deocisiones
troscendentales sin consultar a su superior, a
menos que se presenten problemas de exoepoio—
nal importancia,

Corresponde a este nivel la responsabilided de
organizar y establecer las normes y procedimien~
tos de trabajo para - un- grupo -de-subordinados
que ejecutan labores técnicas, profesionales
y/o oientificos, determinar los métodos de ac~
0i6n, adecusr la cantidad del trabajo que se
debe efectuar y asignar las tareas de aoucrdo
oon las normas de efectividad y produetiﬁdad
establecidas, con- el fin de asegurar la efi-
ciencia y efioacia de. las actividedes de sus
subordinados, .

35

W5

150

El funcionario trabaja con emplia independen=
cia, per lo que las actividades exigen un altc
grado de capacidad para organizar, planear Yy
dirigir la ejecucién de amplios planes de ac-
¢ién, los cusales invelucran, generalmente, a-
varias oficines. Es frecuente, en este nivel,
la atencién s problemas y la toma de decisio-
nes para las cuales no hay precedentes esta-
bleocidose .

El trabajo impone la responsabilidad de coordi-
nar diversos programas de alto nivel, E1 ser-
vidor tiene toda la responsabilidad por la ca-
1idad de los resultados y la efectivided de la
totalidaa de las operaciones que ejecuta la u-

nidad a su cargo. Generaslmente.es mpomhle

por la determinacibn de la polftica de accidn
de una Direccidn General, una dxuu6n oun
gran departamento.
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Na POR POR POR
GRADC - eyperos PUNCIONES EQUIFOS Y MATERIALES RELACIONES DE TRABAJO
0 La responsabilidad es limi- Es responseble Gni te, por  E1 trabajo ispone guy poces
5 tads, Acata instrucciones 1os materiales y herramientas relaciones d: trabajo, excep-
10 precisas para ejecutar labo- que utiliza personalmente en su  to con companeros 0 superio-
1 15 res rutinarias mediante pro- trabajo. res inmediatos, Su natux.'alau
20 cediaientos claramente esta- ocaesicnal no las hace im-
25  blecidos, portantese
30 La responsabilidad esta li- Es directamente responsable por El trabajo exige 1a relacién
mitads por revisiones perid- el equipo, 1las herramientas, con otras personas no pertene-
= 35 dicas de} trabajo; Una Iheo- 1os materiales o los documentos cientes a su unida® con el
2 %0 rrects ejecucidn, del mismo, que utiliza en la ejecucidén de fin de dar u obtemer informe-
sin embergo, puede afectar Jas taress, Ocasionslmente debe cidn rutinaria, Internamente
g As el desarrollo normal de las custodiar y manejar valores en las relaciones son con superio-
50 actividades y ls cantidad y mumerario o ‘en titulos, res y compafieros, .
calidad del mismo,
s5 El trabejo :}.npone responsa- Es responsable por el equipo, El trabajo impone el suministro
bilidad directe sobre la ca- - las herramientas, los msteria- o recepeién de informacidn que
& lidad y exactitud del tra-. les o los documentos que utili- . exige cautela y tacto por - par-.
bajo, por cuanto es verifi- za en la ejecucidn de las te- -te del servidor, por cuento tal
30 65 cado sdlo ocasionalmente, reas, Ocesionalmente debe cus- - informacidn puede producir fric-
De acuerdo con el tipo de todiar y manejar valores en nu- . ciones o conflictos interna y/o
- puesto, le puede correspon-- meraric o en titulos. - extermamente, - .
der controlar el trabajo de . 3
7 otras personas en los facto- S
res antes indicados,-
80 El trabajo demanda responsa- Es responsable gor el equipo, Las -actividades .originan relacio
3 bilidad por 1a celidad, pre- las herramientss, los materis~  nes con-compafieros, ~superioresy
¢isidn y cantidad de los les o los documentos que uti=- funcionarics de otras oficinas
85 rescltados y por 1a exactitud liza en la ejecucién de “las - de la crganizacidn y de organis-
de los procesos y la informa- taress, para las cuales, si se  mos de los sectores piblico o
L E cidn que se suministra, asi producen dafios, la recupera- privadas, La informacidn que Se
como la oportunidad de ésta. cidn as costcsa, Ocasionalmen- suministre puede causar friccio-
95 Le puede corresponder contro- te debe custodiar y manejar nes o conflictos y debe ser ma-
lar el trabajo de otras per- valores en efectivo o en ti- nejada con la debida disorecidn.
100 sonas en los factores indi- tulo,

cados,
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GRADO N POR FOR POR
TUNTOS FUNCIONES EQUIFOS Y MATERIALES RELACIONES DE TRABAJO
Es responsable por 1a onlidad, - Tiene responsabilidad sobre el La naturaleza-del trabajo im-

110 precisidn y cantidad de los re- equipo, las herramientas, los plica frecuentes relacjones y
sultados en actividades téoni- materisles o los documentos contactos oon el fin de dar u
oas,. profesionales y/o adminis- - que utiliza o son utilizados . obtener-infornavidn scerca“de

120 trativas, propias de programas por otras personas, Fuede ous- asuntos relacionados con 1la
sustantivos Je la organizacidn, todiar y menejar valores en polftica de la instituoidn y
Generalmente debe controlar el  efectivo o en titulos. que exigen tacto pera obtener

2 130 trabajo de otras personas  en cooperacién o aceptacion de °

. los factores mencionados. 1os planes de 1a unidad a la

que sirve y cuyo manejo puede

1% " afectar los_resultados del, tra

bajo y sus relaciones con otras -
unidades, empresas o dependen-.

150 Oiuo

160 R?servado para ejecutivos de Es responsable, conjuntamente El trabajo impone relaciones de
nivel superior, quienes tie= ‘con las respectivas jefaturas, excepcionsl trasoendencia, ' que
nen la complets y Gltims res- . por el equipo, los materiales, pueden afectar el buen éxito de. .

170 ponsebilidad por la labor de 1os documentos y la informa-  la alta politice y: los "planes. .
una unidad con ceracter de cibn que se meneja en la uni-  de especial importencia de la.. " < -

62 180 Direccidn General o Division . dad. Puede custodier y mane- . instituci(')n;"'------r. o g ;
en donde las decisiones sobre  jar valores en efectivo o en { $

190 varios programas sustantivos titulos, . &

. tienen trascendencia técnics : r ot :

200 y/o politicay son vitales

pars la adecuada ejecucion de
los trabajos.
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CONDICIONES DE TRABAJO 51” FUIO'NSZ . L SR "

NQ
GRADO pywros
5 Buenas oondxcmnes ambientales, propxu de una otiome, ‘en donde 1as posibles molestias
10 pueden originarse en la utonoxén al plblico, a frecuentes .llamadas telefﬁaioas ¥ ruidos
1e 15 eontinuos pmiucxdos por miquinas de oficina y similares, Las actividades pueden exigir,
20 ocasionalmente, algin esfuerzo fisico y/o mental para realizar tareas repetitivas y sen-
25 cillas, ' . R
30 .
35 Se presentan algunas condiciones desagradables, tales como ventnenon defectuosa, calor,
A0 ruido, pd1vo, desplazaniento fuera de la oficina y otros pero no de tal magnitud que 2fec—
2 45 ten las condiciones fisicas o mentales del servidor, Las tareas exigen cierto . esfuerzo
0 wental para hacer célculos aritméticcs, registrar datos, mterpntar y ap].:.car instruccio= .
55 nes, eto, El esfuerzo fisico se deriva de tareas que le obligan a permanecer de pie du=
& rante.gran parte de la jornada de trabajo, el ejecutar labores de lmpnza. ¥y ocasxonal—
mente, acarrerar objetos de prs variable, La jornsda laboral es "la cominy aunque, ooasio—
sionslmente, dese laborar en turnos mixtos, nacturnos o sin hmte de horano. :
65 ;
Trabajo- que incluye 1a presencia continua Ge un fuctor molestos telperatura (aIta o- baaa),'
0 polvo,- ruido, ventilacidn, 11umnacxon, hunedad, eté, 0 la eonbmae:.on de varios de esos '
30 elementos de menor importancia, lo cual ‘pudiera obligar al servidor a velar por su 'salud
7 con mayor atencidn pero sin que le afécte fatalmente. La activided puede. exigir frecuentes. -
desplazamientos fuera de la oficinae. El esfuerzo fisico. de acuerdo con el tipo de puestoy
80 puede ser moderadamente pesado, Buenas condiciones ambientales pero el tradajo exige : es-
fuerzo mental para coordinar idéas y aplicar el juicic y el criterio para atender varias
85 actividades simultanes oyl problens de alguna ccmplejidad y tomar gec:.siones con -
base .en’ precedentes y procedimientis eStablecidos, Al servxdor lg. puede corresponder tn-
90 bajar en jcrmadas nocturnas, mixtas o sin hmte de horarm. o
95 El traba.)o incluye la presencu de una suma de’ raotores desagradables, t.ales ‘comoz tenpe-
ratura, (anamunente baja c alta o cambios frecuentes ‘de la. msm), humdad. ruido, gnses.
100 etc., en forma continua de manera que el seryidor puedé sufrir accidentes o-enfl dad ;
de gx-avedad que 3 Su VEZ originarian 1ncapac.\dades parc:.ales 0" pemnentes. pérdida de men-
L 105 bros u-Organos, intoxicacicnes y otres efectos similares. La- mncion exige €1 trabajar sin
1{mite de horario y el desplazamientc a diversos lugares del pais, Buenss condiciones am~
110 bientales pero el trabajo exige considerable esfuerzo mental para atender ¥ resolver pro-
blemas y tomar deciSiones sobre asuntos sustantives de gran impertancia, Debe aplicar, con.
ns frecuencia, el juicio y el criterio pera jefinir, establecer métedos y procedimientos de
trabajo, para efectuar investigaciones y otras actividades similares pare las cuales gene-
120 ralsente no existen procedimientos ¢ bien 1us prmcszos teoncos Y pracucos splicablas &

la nctxndad no son suficientes.
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NQ
FUNTOS

5l

125

130

135

145

150

El trabajo se ejecuta bajo condicicnes de extrema peligrosidad que pueden produgir. incspa-
cidad totel y per te o enfermédades profesionales resultadtes de la exposioidn a cuer-
pos patdgenos, a sustancias tdxicas o a otros elementos directamente perjudiciales para la
salud, Los. diversos factores deben ser soportados en forma continua y cgn,ge.vme.u_-_i_ni-o
de seguridad, Buenas condicibries ambientales, pero en donde el trabajo exige gran esfuerzo
mentel para atender y resolver problemss y tomar decisiones de trasceéndencia institucicnal,
Constantemente debe aplicar su juicio y criteric pera definir y establecer métodos y proce-
dimientos de trabajo propios de programas sustantivos, para efectuar investigaciones y otras
actividades similares para las cuales no existen precedentes ¢ los principios tefricos y
pricticos de una profesitn deterninada pueden ser insufientes.
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CONSECUENCIA DEL ERROR (150 PUNIOS

= ”
GRAD  pyneres
° Las posibilidades parn cometer errores son minimas y éstos pueden ser corregidos con su-
5 ma ropidez y facilidad en el curso natursl del trabajo. En la mayoris de los cssos el
10 10 error es corregido sin que cause trastornos o pérdides apreciables de materiales, equipos
15 o tiempo.
20 .
25
30 Los errores, a pesar de que el trabajo es verificado en su clesarrono. pueden ocasionar
35 Srestornos en las actividades de otras perscnas dentro de la oficins e imponer una in-
20 L] ustxycmn y verificacidn para realizar las correcciones respectivase Ocasionalmente
% &5 pueden producir pérdidas en materiales y tiempo y poner en peligro la zntey:dad tisica
50 de otras personas. . i g ;
55 La mayor parte del trsbajo estd sujeta a supervision, verificacidn-y revisidn, Los erro-
s 60 res pueden causar inexactitud en la informacidn que se suministre o en los registros, da-
30 - 65 fiar equipos, causar pérdidas de cierts consideracidn y retrasos,.con el consiguiente .per=:
e 70 Juicio, en el envio de resultados definitivos en tanto el error es corregido. Ocasxonal-
N e 5 A sents pueden poner en peligre la integridad -fisica de las personas. e

80 l-os errores son dificilmente( apreciables, ya que el trabajo no estd sujeto & yerifigacidn,
<. 85 inspeceidn o revisin, E1 servidor tied un kr'ado considerable de. responsabilided, dado
30 90 que los errores pueden caussr gran confusidm, dafios, trestorms, atrasos, y pexdxdus de
95 gran consideracién y poner en peligro la ‘.mtesndad nsxea de otras personas.

100 >

105 La ejecucidn del trsbo,)a exige la evalucacion ylo- preparacmn de informes y el suuim.stm
110 de informacién que sirve a 1los niveles de direccidn para tomar decisiones de gran impor-
b § L tancia relativas a los programes sustantivos del organismo, Por consiguiente,. los erro=-
120 res pueden camusar gran confusmn, atrasos, pérdidas considerables e mcxdxr en. forma ne-
L L 1s gativa en el desarrollo normsl de las aotividades, - i s e e
1o
135 Reservado para eaeeutxvos de nivel superior quxenes tienen 1a completa y (ltima responsa-
62 150 °  bilided por 1a toma de decisiones., La correccidn de los errores que se pudiesen cometer

145 TepreSenta, para la institucién, une gran pérdida de tiempo, de valores o materiales y
150 pueden producir graves trastornos técnicos y/o edministrativos. )
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REQUISTTOS Y OTRAS maﬁ&ﬁus 512 PUNTOS)

NO . 5
GRADO  FUNTOS ESTUDIOS OTRAS EXIGENCIAS _ . _. .o
T
S El puesto exige 1la preparscidn minima necesa- El trabajo demanda, seuﬂhlnto, buenas con=
10 ria para recibir y aplicar instrucciones sen~ diciones fisicas, destrezas manusles y conooi-
10 15 cillas y ejecutar fases rutinsrias del traba- mientos elementales de aritaética y escritura,
: 20 Jot corresponde al S do Ciclo ce E
25 general basica o su equivalente.
30 El puesto exige la aprobscién del Tercer Cislo  El trabajo gemerslmente demanda buenas condi-
35 de Ensefianza General Bisica o su equivelente, oiones fisicas, habilidedes para las relacio- -
20 40 nes pliblicas, Debe poseer conocimientos ele-
45 mentales de aritmética y escritura,
- ;
55 El puesto exige el certificado de Conelusidén - Habilided para las relaciones pﬁblicas y ade-
* 6o de Estudics de Educacidn Djversificads o su  cuada presentacidn personsl, ‘Capacidad para
& equivalente o el de Técnico Medio en una es- - expresarse oralmente y por esorito, pers. efec-
30 - I pecxahdad de las que imparten los colegxos tuar ciloulos aritméticos de alguna conpu.n- S
=i 20 1 teonxco pmtesxomles. = ‘" dsd, pera aplicar los congoimientos tedridos
. i y prucucos de una mfosxGn obtenidos en una
~ 25 S mst:\tucxon ‘educativa de mvol medio
80 Bl trabajo exige un adiestramiento especia= Ls actividad exige la uplieacxén' de los prin-
. lizado adquirido en dos o tres afios de estu- ' cipios elementales propios de freas cientifi-
85 Aios universitarios o su equivalente. cas, técnicas y/o edministrativas y algin
a0 2 v W _juicio y.eriterio para tomar decisiones ‘den- "
. 20: : tro de los métodos de trabajo;y las normes
- ; - establecidas,. E1, servidor dg acuerdo con el
95 " : .pnesto, debe. obseryar buena presentaoxén per-
,’ "sonsl y capacided paru las relacmnes pubh-
100 cas.
‘105 Corresponden a este grado exigencias aco- Hablhdud para las !‘9155101‘95 piblicas, in-
% 110 démicas tales comos egresado, bachillers= - genio, juicio y oriterio, Capacidad anali-
50 ns to o cuarto:afio aprobedo en un orgamsno tica y creadora. Versat:.hdad' discraeion
) 120 de ensefanza Sﬂpenor. y adecuada presentaciin personal. Buena ex-
125 !

presmn oral y eserita. Habilidad para su-
_pervisar personal cuando-ls-clase-de -puesto -
1o exijae
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NQ
GRADO  FUNTOS

ESTUDIOS OTRAS EXIGENCIAS

130
135

145
150

£l puesto exige cursos especializados de post- Gran madurez prorcsio?al y'p?rsonal. ?onside-
grado o la licenciaturas otorgada per una rable oriterio y juicio critico. Amplia capa-

institucién

de educacidn superior. dad analitica y creadora. Gran ha?ilidnd‘pafn ;
dirigir personel y para las relaciones publicas.

NOTA:

'E1l subfactor experiencia, por constituir una caracterf{stica exigida por.el puesto:

en forma variable, se evaluard otorgando puntos adicionales en este factor, de
la siguiente manera (dnicamente para efectos de valoracidn):

Ndmero de

Puntos
.Alguna experiencia ¥ 5 R
Experiencia 10
Considerable experiencia 15

Amplia experiencia . 20 i G o



Peinador
Peluquen ! Estlista Caning
Pedn Agricaia

Pecn g2 Bodegas Frias
Pedn de Camion Distribuidor
Pedn de Carga y Descanga
PEon ge CONSTuCccion

Pedn de Jamdin

Pedn en Genaral
Periodista ”

Periodista -

Pliero (Lavador de Platos)
Pintor Automotriz

Pintor de Brocha Gorda
Pisiar

=

TOC
TOSC

Plzzeo {Cocina Plzzas Preparagas) TOSC
orter TOMCE

TOE

Praparacor aocumentos, A0 Afuana TOE

Cuemador de Marcos {Sergrafia)

Suemador ge Flanchas
Recamarnsra

Recapclonista
Recibidor de docu, AQ. Aduana
Recoleciores de Galé Cajusa
Recolactones de Coyol

Reigjem
REparor 08 Cargas Livanas
Reparidor-Popagardsa
Salonar

Sastre {Prendas a la Medida)
Secretana -

Sellista [Anss Graficas)
GEncio -

Domestcs
Splgador (Soldaduras Especiales)
en Gensral

Soldador

Tec. Refngeracion Domesica-indes.

Teonkso en Reglsiros Madlcos *

Tecnico Magq, Cosar Ind. Espegiaies
Tacnico Medo Educ. Diversficada *
Tecnikco Reparacion Audio ¥ Wideo

Tecnisos en Saud -~

TOE

"

11.761,76
11.5459,15
10.620,62
11.761,76
1062052
1062062
10.620,62
1062052
10620652

o BAAA AR AR

§ S57.77250
§ 1hE2052
¢ 12E7ETD
£ 11.761,76
F 1152518
# 1154518
¢ I1E964,50
& 1387270
$ 13857270
¢ 13572370
& 1387270

11.761. 76
11.761,76
11.761,76
SE2.947,09
11.761,76
21.525.01
21.525,01
21.539,01
J55.266.96
2182901
375,645,562
21.523,01
452947105

AP g T R

Anexo 7. Salarios Minimos de Ley

Tejedorm Manual de Prendas, Muebices TOC ¢ 11.761.75
Talefonksia

TOSOE g 341.004.35
TS g

Tomesm en Madsra 11.781,76
Tomer en Metl TOE ¢ 1387270
Tractonsta (Onga o Lianta) TOC ¢ 11T7ELTE
Tramitador - Abrdor Aduanal TOSC § 1154915

TCC ¢ 11L7ELTE
Verduien TOSC § 1154915
Zapaterm TOC § 117ELTE

Estos salsmios confiensn um incremente del 53 %0 para
todas las categorss del Degeto en relscion coa los
salarios nunimws del periodo anferior excepto para el
servicio domeéstico ya gue se oforzd un 2330620
adicional al monto general aplicado nego del prmer
amento.

Para efectos de los Salsries Minimos el instmomenro pars
la clasificacion de ocupaciones son los  Perfiles
Coupadonsles sprobados por el Consajoe MNacional de
Salarios. De conformidad con elles se ha elsborado esta
guia ilusirativa gque cootens algunas ocupaciones
clasificadss por Persomal Técmico del Departamento de
Szlamios, en el eofendhdo de gue se basan en las tareas
tipicas comocidas, por lo que mm puesto determinado
podria tener una clasificacion  distinta segim  sus
caracteristicas ¥ responsabilidadss especificas.

Para consultas laborales:

llamar gratuitamente:
800 -TRABAID (B00-872-22585)

4 al CHAT INSTITUCIOMNAL por medio de
WA, MIESS. 9o, or

consulta_salarios@mtss go.cr
salarig. minimo @ mTss.20.cr

Documento gratuito, prohibida su

reproduccion y venta

27 TSS

MINISTERIO O'E TRABA.JD
W SHGLURIDAD SOClaL

DEPARTAMENTO DE SALARIOS

Lista de ocupacones casificada por el personal
técnico dal Departamento

SALARIOS MINIMOS
SECTOR PRIVADD

ARD 2020

Derrets W2 42103~ MTSS, FLI:\IiI:BﬂcI =n el Almno= Mo.2E3 de Ls
Sacets Mo, 242, ol 19 ds diciembre del 2019 Fis\e 19 o= mreErn el
priakicl

SIGLAS ¥ SALSRIOS MiNMOS

TOHE Traajadar an Qoupacidn Mo Calificads 1062062
TOSC Trazajedar en Dcupackin Samicericada £11549.15
ToC Trazajedar an Ccupacidin Calficeds E11TE176
TOE Trazajedar en Crupacidn Esperidirada §13a7270
TES Trabeyedar de Esparializaciin Suzesior gM5MM
TONGG  Trabajedar en Coupaciin bo Callicado (Genénce] 31696460
TOS0G Trasayzdor an Ocupeciin Samicaifcada (Gendncol 34100439
TOCG Tratajedar an Coupaciin Calificada [Ganénic) 353 463 36
TNED Tacnico Medio en Educacian Diwers ficada 37364982
TOEG Trazepedar en Ocupackin Especidada (Gandica) 402 5551
TE4S Técnico de Educarién Sipanor 462 34708
DES Dipmady de Educadin Superiar §500000 15
Bach Bachiller Unwarsitario 567 11350
Lic Licenciado Linnersiano @B 56553

*  =zalario mensual.
El gue no tiene ninguna indicdon, e5t3 por jomada ordinaris.

Para mayor informacidn y debido a que == han hecho dircular
algunas listzs altersdas, se sugiere consultar personalment=
&n la Hidna de Salsrios, en Barrio Tournon del Edif. Benjamin
Muifiez 50 metros sobre calle leln, Edificio Aneuo,
al Ministerio de Trabajo y Seguridad Socal, Segundo Piso.

Teléfono: 2256 2221 Fax: 2257 4633,

Esta lista esta disponible en: www.mitss. go.cr



Acomodador [cnes, teatros, sl TONC
Acompafiarie en bussta escolar TOMC
Agents de AJUENA O VADOIES TES
Agenie de Ventas " TOOE
Alnalil TOC
Alistador Automotriz {lijaorn) TOSC
Anallsta de Cradio” TOOE
Anlmador de Eventos ToC
Aglanchador (plancha tipo casara)  TONC
Aglanchador con Equipo de Vapor  TOC
Asishants e TOEG
Asistente de Consultono Medico TOC
Asist. DomicllodAncianss TOE

iruldadas ascecisles |
Aardlar Agente de Adusna, Vapores  TOE

Aardilar ge Contabllidad” TOCE
Aaralar Dental TOE
Ayudante de Codna TOSC
Ayudante de Mecanieo general TOSC
e , Constuccion TOSC
e e e s
Bagqueano TQSC
TOC
Bansta TOC
Hariender (Cocielera) TOC
Bodegueam (E i TOSCE
Bodeguean (Peon) TONCG
Cajem " TOCG
Callsta de Antes Grafcas TOE
Camartgraty de Prensa TES
Cantame de Masica Popular TOC
Cantinen TOSC
Capitan de Embarcachin TOE
Camlcero Emplaada Despacho TOSC
Camicern Destazador TOC
Campimean TOC
Catador (cafs, vinds, oins) TOE
CEmaEn TOC
Chapulineso TOC
Chequeador Agenc Aduana, Vapor. TOE
ador de Buses TOMNC
‘Chafer de Bus (nd cobrador) TOC
Chafer de Traller TOE
Chafer de Vehiculo Liviano TQSC
Chofer de Vehiculo Pesada TOC
Chofer Microbis (mencs del1pasal.) TOSC
Chofer-Coorador de Bus TOE
Cobrador de Busss TOHC
Cobrador * TOS0GE
Cocinsn TOZ
Comeccion Muesiras de Ropa TOE
Conserja " TOMNCG
Comacar . TMED
Contadar Privado DES
Contadar Privads Baon
Contadar Privado * Lic.
Corador de tela TOZ

Cosedor Plezas /Prendas a Maquina TOC

Cosmurera [Modst) TOE
Counter (Vendedor e Pasajes)”  TOCS
Dealer (Distrbultor de cartas) TOMC

11.549,15
SET.116.50
11.548,15
11.761,76
11.761,76
11.761,76
34100222
31E.964,55
35546586
13.872,70
21.529,01
11.761,76
11.549,15
13.672,70
11.549,15
11.761,76
11.761,76
13.672,70
11.761,76
11.761,76
13.872,7D
10.520,52
11.761,76
13.872,70
11.549,15
11.761,76
11.549,15
13.872,7D
1052052
341.004, 35
11.761,76
13.872,70
316564 69
ITS.E49,62
S00.000,15
567 11E5D
SEOLSES. 52
11.761,76
11.761,76
13.872,70
355,465,586
1062062

Demastradon Tispiay ) TONC
Demosirador-Vendedar TOSC
Dependlents TOSC
Despachador Agencla Aduana, Vapores TOE
Ciagramagor en Ates Sraficas TOE
Dibujamte en Ares SEfcas TOE
Dibujante de Ingenieria, Amuiteciura ™ TOCG
Cigiador TCC
Diplomado Para unfeersitans © DES
Diplomado Universitaria” DES
Ebanista TOE
Educador Aspirante sin Tiuio * TOEG
Electricista TOC
Electromecanico TOE

. EB TONC
Errpa::al:l:v;e queetacar
Empieada Domestica”
Encamada (Indica acomiodn: TONC
Encargado de Limgiaza en TOMNCGE
Encamgada de Limgieza en Plscinas TONC
Enc. Martenim. Comacthvo Compubo TOE
Enc. Mamtenim. Preventivo CSomputo TCC
Encamado de poner Discos (Disjokey) TONC
Encamado de Camaras Frigomcas TOSC
Encamada Mantenimiemo Sdifcos TOC
Encarador de Camos TOMNC
Encuademadar - TOC
Encuadamiador n Fino TOE
Encuademador en Riksiica ToSC
Encuestador TOSCE
Enderezadar AUbmatriz TCC
Engrasador de Autos: TOSC
Ersaminiador de Computadoras. TOSC
Ermasator Marual TOMNC
E de cidas TOMNC
Estampadior en Tesdll (Serigrafia) ToC
Esteticista TOE
Estibador por Ko o fuias y vegetaes
Estibador por Mowvimiento
Estibador por Tonelada
Estilisia TOC
Flarsta TOC
Fanianer TOC
Fatocoplador [Centro fotocoplado) TOSGC
Fobdgraro de Prensa TOE
Folomecanico de Artes Sranicas TOE
Fotomaorntador (Ares Graficas) TOE
Fresador (Mataimecanica TOE
Fumrigadar {Domestica) TOSC
Funsdidor TOC
Fuibolisia Primera Division TOE
Fulbaolisia Segunda Dhishan ToC
Gondolero TONC
Gracuaso el INA TMIED
Glana ” TOSCG
Guanda Cusiodio Valores-Poravalores TOCG
Gula Turistien TOC
Gulllotirista {Gullioina Eléctica) TOC
Gulllotinista {Electronica programable) TOE
Hojalatero TOC
Homeator de allmentos TOSC

1052062
11.548,15
11.548,15
13.872,70
12.672,70
13.8672,70
3584658 66
11.761,76
SD0.000,15
S00.000,15
13.872,70
402 555,51
11.751,75
13.8672,70
1052062
11.548,15
199.780,73
10520, 62
315.562 60
1062062
13.672,70
11.761,76
1062062
11.548,13
11.761,75
1062062
11.761,75
13.672,70
11.528,15
341.004.35
11.761,76
11.548,13
11.548,15
1062062
1062062
11.751,75
13.672,70
00729

13.872,70
11.548,15
11.751,75
12.672,70
11.751,75
1052062
3T5.645,82
341,002,392
358 468,.B6
11.751,75
11.761.7E
13.872,70
11L.761,76
11.549,135

Insbrucior de Balles Populares
Jamdinern {Crear Jardines)
Jefe de Codna |

Jefie de Salonems [Maiire)
JoyErn

Levantador de Texto (Artes Srafias)
Lisenciado U

Limpilagor de Septicos
Linctipista (Artes Gratcss)

Liguidagor Agencla AdUana, Vapores
Liarem

Loscarior de Radioemisors
Loscarior e Televiskan
Lurmingasenies TV

Masstro de Obeas (Construceion)
Manicunsts, Maquiladora

Maquinista &e EmDaraciones
Marinem

WeEsajs

Mecanico Calderas (mamenimianto).
Miecanies Ganersi

Mecanies Precision

Mecanies Magquinas de Coser Industial
Mecanies de Maquinas oe hacer Talas

MeEnEE|ErT

Miscelaneo

Miscelaneo en Hogarss Temsra Edad
Monioreador de camaras de video
Momtacanguista

Mucama

Musicallzador en Radioemisoras
Mifiera, en el del Mifio

Nﬁemenell-mpmel
Bandcic DomisBoo)

Oficial o Mesa {panaderia)
Ofcinista (General) *

Coerano de Tallerss Dentakes
Ordefiador a Mano

Panagem

Pamlie=rg

Pastelemno

Pedimentador Aduana, Wapores

LA T TR TR R R

11.751,75
11.751,78
13.872,70
13.672,70
11.751,75
11.751,75
11.761,75
11.751,75
10.620,62
10.620,62
13.872,70
E80.555.52
11.751,75
11.751,75
13.672,70
11.5285,13
13.872,70
21.529.01
21.529.01
13.672,70
11.751,75
11.761,78
10.620,62
11.761,76
1387270
11.751,75
13.872,70
13.672,70
13.672,70
315,954,569
315.564 69
10.620,62
341.004,39
11.525,15
10.620,62
13.672,70
10.620,62
198, 750,73

11.761,75
341.004.73
13.672,70
11.751,78
11.751,75
11.761,76
13.672,70
13.672,70
13.672,70
11.751,75
11.751,78
21.529.01
11.751,75
11.751,75
21.529,01
11.751,75
11.761,76
10.620,62
11.761.76
11.54915
11.761,76
1387270



Anexo 8. Valoracion por puntos

Dificultad Supervision Responsabilidad Cond. de trabajo Requisitos Consec. Del error

Puestos Total Puntos

G G P G P P G G
1 |Encargado del Departamento Técnico 8 180 6 130 6 180 2 50 6 130 6 130 800
2 |Encargado de Contabilidad 7 175 5 125 6 170 1 30 5 125 5 125 750
3 |Encargado de RRHH 7 170 5 120 5 150 1 30 5 120 5 120 710
4 |Asistente Técnico 7 165 5 115 5 140 | 2 45 5 115 5 115 693
5 |Inspector 7 160 | 5 110 | 35 130 | 2 45 5 10 | 35 110 663
6 |Asistente de Gerencia Comercial 6 150 5 103 5 120 1 30 4 95 5 105 605
7 |Operador 2 6 140 4 100 5 110 3 65 3 75 4 100 590
8 |Agente de Ventas 6 130 4 95 4 100 2 40 3 75 4 95 335
9 |Operador 1 5 125 4 90 4 95 3 65 3 65 4 90 530
10 |Encargado de Bodega 5 115 4 85 4 90 3 65 3 65 4 85 303
11 |Recepcionista 5 115 4 85 4 85 1 30 3 65 4 85 463
12 |Alistador de Bodega 4 100 3 75 4 80 3 65 2 50 3 75 445
13 |Mantenimiento 4 90 3 70 3 75 2 45 3 55 3 65 400
14 |Transportista 4 80 3 65 3 65 2 40 2 45 3 55 350
15 |Etiquetado y Envasado 3 75 3 60 3 60 2 35 2 40 2 50 320




Anexo 9. Salarios de Dicolor y del mercado

Salarios
N Nombre de los Puestos Puntos Dicolor EmpresaA EmpresaB EmpresaC
1 |[Encargado del Departamento Técnico $1.140.835,52 $1.096.608,00
2 |Encargado de Contabilidad 750 §776.590.77 $735.000,00 ¢1.500.000,00
3 |[Encargado de RRHH 710 $537.927,38| ©784.000,00 @700,000.00"
4 |Asistente Técnico 695 £490.000,00 £1.000.000,00]
5 [Inspector 665 $453.693,76 £400.000,00]
§552.888,75 €400.000.00|
6 [Asistente de Gerencia Comercial 605
€500.000,00]
$352.418.56| £382.217.76] €374.400,00
7 (Operador 2 590
{506.848,16
©350.000,00( ¢324.750,00{ €280.000,00
£385.336.00
8 |[Agente de Ventas 535
£411.870.26
$438.916,14
$296.232.03 ©261.579,00 $319.000,00
9 ||Operador 1 530 $306.630,19
$382.168,35
£358.425 23| £340.649,76| €286.000,00 ©323.000,00
10 |[Encargado de Bodega 505
€377.971,09 €400.000,00]
11 ||Recepcionista 465 $351.201,82| ©346.400,00 @330.000.00" £323.000.00
$280.129.37 $261.579.00
12 [Alistador de Bodega 445 {284.488,92
34713283
13 [Mantenimiento 400 ©429.596,15 ©550.000,00
s $367.681,06) ©359.390,00f ¢500.000,00 323.000,00
14 (Transportista 350
$478.171.85
g $282.766,94| €281.450,001 ¢261.579,00f ¢312.000,00
15 ||Etiquetado y Envasado 315
£284.329.81




Anexo 10. Mediana del Mercado

AJUSTE DE AMBAS MEDIANAS POR EL METODO DE MiNIMOS CUDRADOS

Puestos Puntos Med'lana sin Med!ana con i
Dicolor Dicolor XY ¢ | Austada

88656750 | 99226 | 13803124
125.786.500 | 122.500 | 194.078,01
220.000.000 | 160.000 | 27414481
116402655 |  196.025 | 34620493
163.450.000 | 216225 | 37823165
167.571.964 | 285.025 | 442.28510
183.853.435 |  280.900 | 482.318,50
161.770.625 | 286.225 | 490.325,18
23202239 | 348100 | 576.398,66
272.260.000 | 366,025 | 60241870
266.000.000 | 442225 | 69649867
695.000.000 | 483.025| 746.53895
526.820.000 | 504.100 | 770.558,99
836.125.000 | 562500 | 83461243
877286400 ) 640000 91467924

Etiquetado y Envasado 15 281.450

Tansportita 350 359.390
Mantenimiento 400 550.000

Alistador de Bodega 445 261.579
Recepcionista 465 330.000
Encargado de Bodega 505 331.825
Operador 1 530 290.290
Agente de Ventas 535 302.375
Operador 2 590 378.309
Asistente de Gerencia Comercial 605 450.000

Inspector 665 400.000
Asistente Técnico 695/  1.000.000

Encargado de RRHH 710 742.000

4.886.175.169  4.964.100

m=_7.321.148.355.40 1.601,34 5.895.507.212,80

4,571.900,00 4.571.900,00

Sumatorias 8.360 7.891.325
Promedios 557,3333333 526,083,35- - -

Encargado de Contabilidad 7500 1.117.500

Encargado Departamento Técnico 300l  1.096.608




Calculos de la Mediana

Puestos Puntos Mediana
1 |Encargado del Departamento Técnico 800 1,118,721.76
2 |Encargado de Contabilidad 730 776,590.77
3 |Encargado de RREHH 710 F00,000.00
4 | Asistente Tecnico 695 745,000.00
o |Inspector 665 425 846.82
& |Aszistente de Gerencia Comercial 605 500,000.00

550 37e 308.88
550 J7e J08.88
235 367 668.00
535 367 668.00
535 367 668.00
535 367 668.00
230 306,630.15
S [Operador 1 o030 306,630.19
230 306,630.19
505 348 537.50
505 345 537.50

{ |Operador 2

& [Agente de Ventas

10 |Encargado de Bodega

11 |Recepcionista 255 J338,200.00
445 262,309.15
12 |Alistader de Bodega 245 262 309.15
445 262,309.15
13 |Mantenimiento 200 435 792.08

330 367 661.06
330 367 661.06
313 282 766.94
315 282 756.94

14 |Transportista

1% |Etiguetado v Envasado




Anexo 11. Salarios de la mediana a minimos cuadrados

Puestos

Mediana de
Mercado

Mediana Ajustada

por Minimos
Cuadrados

sSumas
Promedio

8.360,00

557,33

7.430.009,20 4.534.053.472,20 4.964.100,00

495 337,28

1 Encargado Departamento Técnico 800 111872176 | 89497740800 | 640.000,00 608.258,18
2 Encargado de Contabilidad 750 776.590,77 | 962.443.077,50 | 562.500,00 743.782,72
3 Encargado de RRHH 710 700.000,00 | 497.000.000,00 | 504.100,00 692.202,35
4 Asistente Técnico 695 74500000 | 517.775.000,00 | 483.02500 67285972
5 Inspector 665 426.846,86 | 283.853.17520 | 44222500 634.174,44
6 Asistente de Gerencia Comercial 605 500.000,00 | 302.500.000,00 | 366.025,00 296.803,89
7 Operador 2 590 378.308.88 | 22320223920 | 348.100,00 53746125
8 Agente de Ventas 535 367.668,00 | 196.702.380,00 | 286.225,00 466.538,24
9 Operador 1 530 306.630,19 | 162.514.000,70 | 280.900,00 460.090,69
10 Encargado de Bodega 505 34953750 | 17651643498 | 25502500 42785296
11 Recepcionista 465 336.200,00 | 157.263.000,00 | 216.22500 376.272 59
12 |Alistador de Bodega 445 28230915 | 125627.569,53 | 198.025,00 350.482 41
13 [Mantenimiento 400 489798 08 | 19501923000 | 160.000,00 292 454 50
14 |Tansportita 350 36768106 | 126.688.371,00 | 122.500,00 22797903
15 |Efiguetado y Envasado 35 282.766,94 | 89.071.586,10 99.225,00 162.846,21

7.430.059,20




y=1
y=1

y=2
y=2

y=3
y=3

y=4
y=4

y=5

Mediana Ajustada por Minimos Cuadrados

a= n(Exy)—(ZTxHNE»)
nEx2)—E x)?

a= 15(4.534.053.472,20)-(8.360,00)(7.430.059,20)
15%4.964.100,00-(8.360,00)*
a= 5.895.507.213
4.571.900

b= y—ax

b= 495.337,28-1.289,51%557,33

b= (2233935

y= ax+ b

(1.289,51*800)+-223.349,19 y=6
. sosassas y=6

(1.289,51%750)+-223.349,19 y=7

W
~

(1.289,51*710)+-223.349,19 y=8

i

(1.289,51*695)+-223.349,19 y=9

3

(1.289,51*665)+-223.349,19 y=10
y=10

(1.289,51*605)+-223.349,19

(1.289,51*590)+-223.349,19

(1.289,51*535)+-223.349,19

(1.289,51*530)+-223.349,19

(1.289,51*505)+-223.349,19

y=11
y=11

y=12
y=12

y=13
y=13

y=14
y=14

y=15
y=15

(1.289,51*465)+-223.349,19

(1.289,51*445)+-223.349,19

(1.289,51*400)+-223.349,19

(1.289,51*350}+-223.349,19

(1.289,51*315)+-223.349,19



Anexo 11. Salarios del percentil 60 ajustado a minimos cuadrados

Puesto

Percentil 60

Percentil 60
Ajustado por
T
Cuadrados

1 Encargado Departamento Técnico 800 1123144 51 | 89851560960 | 64000000 | 85165156
2 Encargado de Contabilidad 750 921 272 b2 690 9534 462 00 | 562 50000 | 78276524
3 Encargado de RRHH 710 716.800,00 | 508.928.000,00 | 504100,00 | 72765619
4 Asistente Técnico 695 796.000,00 | 553.220.000,00 | 483.025,00 | 706.890,30
5 Inspector 665 432.216,26 | 287.423.810,24 | 44222500 | 66565851
6 Asistente de Gerencia Comercial 605 51057775 | 308.889.538,75 | 366.025,00 | 58290493
7 Operador 2 590 38065421 | 22458508272 | 348.100,00 | 562.329,03
8 Agente de Ventas 535 385.336,00 | 206.154.760,00 | 286.225,00 | 486.554,00
g Operador 1 530 311.578,11 165.136.400,42 | 280.900,00 | 479665 46
10 Encargado de Bodega 505 358.425,23 181.004.74115 | 25502500 | 44522230
11 Recepcionista 465 343.120,00 | 159.550.800,00 | 216.225,00 | 390.113,25
12 |Alistador de Bodega 445 283.617 .01 126.209.569.45 | 198.02500 | 36255872
13 Mantenimiento 400 501.838,46 | 200.735.384,00 | 160.000,00 | 300.561,04
14 Tansportita 350 411.877,38 | 144.157.08160 | 122.500,00 | 231.674,72
15 Etiquetado y Envasado 315 283.392,09 89.268.507 72 99.225,00 163.454,30

8360

297,33

7.759.849,62

517.323,21

4.744.744 647 65 4.964.100,00 7.759.849,62

sSumas
Promedio




Percentil 60 Ajustado por Minimos Cuadrados

n(Txy)— (TN y)

a=

nXEx2)—(X x)?
a= 15(4.744.744.647,65)-(8360)(7.759.849,62)
15+%4.964.100,00-(8360)*
a= 6.298.826.892

4.571.800

y—ax

[

517.323,31-1.377,73%557,33

i

ax+b

T

y=1 (1.377,73*800)+-250.529,49

X

y=2 (1.377,73*750)+-250.529,49
y=2

y=3  (1.377,73%710)+-250.529,49
y=3

y=4  (1.377,73%695)+-250.529,49
y=4

y=5 (1.377,73*665)+-250.529,49
y=5

y=6
y=6

y=7
y=7

y=8
y=8

y=10
y=10

(1.377,73*605)+-250.529,49

(1.377,73%590)+-250.529,49

(1.377,73*535)+-250.529,49

(1.377,73%530)+-250.529,49

(1.377,73*505)+-250.529,49

y=11
y=11

y=12
y=12

y=13
y=13

y=14
y=14

y=15
y=15

(1.377,73*465)+-250.529,49

(1.377,73%445)+-250.529,49

(1.377,73*400)+-250.529,49

(1.377,73*350)+-250.529,49

(1.377,73*315)+-250.529,49



Anexo 13. Salarios del percentil 75 ajustado a minimos cuadrados

Percentil 75

Percentil 75
Ajustado por

Minimos
Cuadrados

Sumas

8360

8.290.136,45

1 Encargado Departamento Técnico &00 1.129.778,64 | 903.822.912,00 | 640.000,00 | 918.846,58
2 Encargado de Contabilidad 750 1.138.29539 | 853.721.538,75 | 562.500,00 | 843.39929
3 Encargado de RRHH 710 74200000 | 526.820.000,00 | 50410000 | 783.041.47
4 Asistente Técnico 695 §72.500.00 | 606.387.500,00 | 483.025,00 | 760.407.28
5 Inspector 665 44027032 | 292.779.762,80 | 44222500 | 715.138,91
6 Asistente de Gerencia Comercial 605 526.444 38 | 318.498.846,88 | 366.02500 | 62460217
7 Cperador 2 590 41337536 | 243.891.462 40 | 34810000 | 60196799
8 Agente de Ventas 535 40523670 | 216.801.631,83 | 28622500 | 51897598
g Cperador 1 530 319.000,00 | 169.070.000,00 | 28090000 | 51143125
10 Encargado de Bodega 505 373.084,63 188.407 73563 | 25502500 | 473.707 61
11 Recepcionista 465 34760046 | 16163421158 | 216.22500 | 413.349,78
12 Alistador de Bodega 445 30014990 | 133.566.704,39 | 198.02500 | 383.170,87
13 Mantenimiento 400 51989904 | 20795961500 | 160.000,00 | 315268 31
14 Tansportita 350 478.171.85 | 167.360.147.50 | 122.500,00 | 23982103
15 Etiquetado y Envasado 315 284.329,81 89.563.690,15 899.225,00 187.007,93

5.080.285.958,89 496410000 8290.136,45

Promedio

257,33

552.675,76




Percentil 75 Ajustado por Minimos Cuadrados

y=1
y=1

y=3
y=3

y=4

y=5
y=5

n(Ex3)I—(ET 23 )
nEx2)—(E =

15(5.080.285.958,89)-(8360)(8.290.136,45)
15+4.964.100,00-(8360)>

6.898.748 661
4.571.900

<|
%

552.675,76-1.508,95*557,33

(1.508,95*800)+-288.309,97

(1.508,95*750)+-288.309,97

(1.508,95*710)+-288.309,97

(1.508,95*695)+-288.309,97

(1.508,95*665)+-288.309,97

y=10
y=10

(1.508,95*605)+-288.309,97

(1.508,95*590)+-288.309,97

(1.508,95*535)+-288.309,97

(1.508,95*530)+-288.309,97

(1.508,95*505)+-288.309,97

y=11
y=11

y=12
y=12

y=13
y=13

y=14
y=14

y=15
y=15

(1.508,95*465)+-288.309,97

(1.508,95*445)+-288.309,97

(1.508,95*400)+-288.309,97

(1.508,95*350)+-288.309,97

(1,446,67395%315)+547,202,96105



Anexo 14. Costos de las planillas mensuales

Dicolor PropuestaN°1  Propuesta N° 2
Total de Planillas 11.224.250,94 12.182.544 12.760.047
Aguinaldo 8.33% 934.980.10 1.014.805.92 1.062.911.88
Cesantia 6.25% 701.515.68 761.409,01 797.502.91
INS 2 05% 230.097 14 249.742 15 261.580,95
C.CS.S 26.33% 2.955.345 27 3.207.663 .87 3.359.720 26
SubTotal 4.821.938.20 5.233.620 95 5.481.716,00
Total 16.046.189,14 17.416.165,07 18.241.762 56
Diferencia 1.369.975.92 2.195.573.42

_—)



Anexo 15. Carta del tutor

Alajuela, 07 de mayo de 2020

Méster

Ana Isabel Rodriguez Smith

Directora de Carrera

Administracion y Gestion de Recursos Humanos,
Universidad Técnica Nacional, Sede Central

Estimada sefora:

Por este medio, doy fe de que fungi como tutor en el Trabajo Final de
Graduacion de los estudiantes Dixiana Alfaro Castillo y Fernando Rodriguez
Alvarado, denominado "Disefio de una estructura salarial para el subsistema
de Compensacién y Beneficios del Departamento de Recursos Humanos en
la Pyme Dicolor Ltda., Costa Rica 2020"

Atentamente,
- »‘.‘ (I
A<

Masker Franciseo/Ghang Vargas



Anexo 16. Carta del lector externo

Poas, 02 de mayo de 2020

Master

Ana Isabel Rodriguez Smith

Directora de Carrera

Administracion y Gestion de Recursos Humanos
Universidad Técnica Nacional, Sede Central

Estimada Seiiora:

Por este medio, doy fe de que fungi como lector externo en el Trabajo Final
de Graduacion de los estudiantes Dixiana Alfaro Castillo y Fernando
Rodriguez Alvarado, denominado “Disefio de una estructura salarial para el
subsistema de Compensacion y Beneficios del Departamento de Recursos
Humanos en la Pyme Dicolor Ltda., Costa Rica 2020,

Atentamente,

=
Lic. Miguel Eduardo Murillo Murillo
Cédula 203990897



Anexo 17. Carta del lector interno

Alajuela, 02 de mayo de 2020

Master:

Ana Isabel Rodriguez Smith

Directora de Carrera

Administracion y Gestion de Recursos Humanos,
Universidad Técnica Nacional, Sede Central

Estimada Sefiora:
Por este medio, doy fe de que fungi como lector interno en el Trabajo Final de Graduacion
de los estudiantes Dixiana Alfaro Castillo y Fernando Rodriguez Alvarado, denominado

“Disefio de una estructura salarial para el subsistema de Compensacion y Beneficios del
Departamento de Recursos Humanos en la Pyme Dicolor Ltda., Costa Rica 2020™

Atentamente:

Master Danny Rojas Loaiza



Anexo 18. Carta de la fil6loga

22 de agosto de 2020

Sefiores

Universidad Técnica Nacional (UTN)

Estimados senores:

La suscrita hace constar que el documento titulado “Disefio de
una estructura salarial para el subsistema de compensacion y beneficios del
Departamento de Recursos Humanos en la pyme Dicolor Ltda., Costa Rica, 2020.”,
escrito por Fernando Rodriguez Alvarado, cédula 2-0641-0761, y Dixiana Alfaro
Castillo, cédula 2-0719-0262, fue sometido a revision filologica. Se han realizado las
modificaciones pertinentes en los distintos niveles textuales, a saber, macro y
microestructura, intencion comunicativa, coherencia y cohesion, puntuacion y
ortografia. Ademas, se revisaron y corrigieron citas textuales y referencias
bibliograficas de acuerdo con la edicién mas reciente de las normas APA.

Licda. Gloriana Fonseca Arias
Fildloga
Colegiada No. 46614

Cedula 1-1005-0619



Anexo 19. CARTA DE AUTORIZACION PARA USO Y MANEJO DE LOS
TRABAJOS FINALES DE GRADUACION UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

(Trabajo colectivo) Ciudad Alajuela

Fecha.
Sefiores Vicerrectoria de Investigacion
Sistema Integrado de Bibliotecas y Recursos Digitales

Estimados sefores:

Nombre de sustentantes Cédula
Dixiana Alfaro Castillo 2 0719 0262
Fernando Rodriguez Alvarado 20641 0761

Nosotros en calidad de autores del trabajo de graduacion titulado:

Disefio de una estructura salarial para el subsistema de compensacién y beneficios
del Departamento de Recursos Humanos en la pyme Dicolor Ltda., Costa Rica,
2020.

El cual se presenta bajo la modalidad de:
Seminario de Graduacion

___X___ Proyecto de Graduacion
Tesis de Graduacion

Presentado en la fecha 21/09/2020, autorizamos a la Universidad Técnica Nacional,
sede Central, para que nuestro trabajo pueda ser manejado de la siguiente manera:

Autorizamos SI | NO
Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta fisica en
biblioteca

Comunicacion y divulgacion a través del Repositorio Institucional
Resumen (Describe en forma breve el contenido del documento)

Inclusién en el catalogo digital del SIBIREDI (Cita catalografica) V4
v
v




Consulta electronica con texto protegido

Descarga electronica del documento en texto completo protegido

Inclusidn en bases de datos y sitios web que se encuentren en
convenio con la Universidad Técnica Nacional contando con las v
mismas condiciones y limitaciones aqui establecidas.

Por otra parte declaramos que el trabajo que aqui presentamos es de plena autoria,
es un esfuerzo realizado de forma conjunta, académica e intelectual con plenos
elementos de originalidad y creatividad. Garantizamos que no contiene citas, ni
transcripciones de forma indebida que puedan devenir en plagio, pues se ha
utilizado la normativa vigente de la American Psychological Asociation (APA). Las
citas y transcripciones utilizadas se realizan en el marco de respeto a las obras de
terceros. La responsabilidad directa en el disefio y presentacion son de competencia
exclusiva, por tanto, eximo de toda responsabilidad a la Universidad Técnica
Nacional.

Conscientes de que las autorizaciones no reprimen nuestros derechos
patrimoniales como autores del trabajo. Confiamos en que la Universidad Técnica
Nacional respete y haga respetar nuestros derechos de propiedad intelectual.

Nombre de sustentantes Cédula Firma

Dixiana Alfaro Castillo 2 0719 0262

FERNANDO  Firmado

JESUS digitalmente por
. FERNANDO JESUS
Fernando Rodriguez Alvarado |2 0641 0761 RODRIGUEZ ifm%lgmmm
ALVARADO ¢ 2 50201011
(FIRMA) 10:56:40 -06'00"

Dia: 09 de octubre del 2020.



Anexo 20. BOLETA DE PRESENTACION FORMAL DE TRABAJOS FINALES DE

GRADUACION UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

SOBRE EL AUTOR (ES) DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

Primer apellido Segundo Nombre NUumero de Firma del
Apellido cédula estudiante
Alfaro Castillo Dixiana 2 0719 0262 @
FERNANDO (Fiiign:‘\jmoente por
Rodriguez Alvarado Fernando 206410761 |70 fooneve
ALVARADO fm%\m
(FIRMA) oo o600

Carrera a la
Licenciatura en

que pertenece:
Administracion y

Gestion de Recursos Humanos

Titulo obtenido: Disefio de una estructura
salarial para el subsistema de compensacion y
beneficios del Departamento de Recursos
Humanos en la pyme Dicolor Ltda., Costa Rica,
2020.

Fecha de presentacién: 21/09/2020

USO EXCLUSIVO PARA EL DIRECTOR DE CARRERA Y LOS ENCARGADOS DE
BIBLIOTECAS

Verificacion de
documentacioén

Margue con (X)

Documento fisico del trabajo final

Carta de autorizacion para uso y manejo de los
trabajos finales de graduacién

Acuso de recibido de la version digital por parte
de la Vicerrectoria de Investigacion

Copia digital para la carrera

Entrega de resumen con palabras claves para
biblioteca

Nombre del Director (a) de carrera:

Ana Rodriguez Smith

Fecha de
aprobacion

Firma del Director de carrera

Numero de presentacion asignado en biblioteca

Nombre y firma del funcionario de la biblioteca que recibe:

Sello de biblioteca







Autores

Dixiana Alfaro Castillo

Fernando Rodriguez Alvarado

Titulo

Disefio de una estructura salarial para el subsistema de compensacion y
beneficios del Departamento de Recursos Humanos en la pyme Dicolor Ltda., Costa
Rica, 2020

Resumen

La presente investigacion expone el desarrollo de una estructura salarial
en la empresa Dicolor Ltda., ubicada en la Plywood de Alajuela, misma que se
dedica a la elaboracion de pintura y otros.

En dicha organizacion no se tiene una politica clara que establezca los
lineamientos para la determinacion salarial, dado que, en la actualidad, la
retribucion es por salario Unico definido por los duefios de la empresa. Por lo
tanto, la actualizacion del manual de puestos y la elaboracion de una estructura
salarial se espera que sean de gran ayuda en la organizacion para retribuir a sus
colaboradores de una manera eficiente por las labores que estos desempefian.
Es asi como su establecimiento adecuado y oportuno beneficia no solo al
colaborador, sino también a la organizacién al no llegar a despilfarrar o quedar
debiendo en un tema tan importante como este. A la vez, permite que la
organizacion pueda retener a los mejores trabajadores.

Se establecié una metodologia de tipo descriptiva, en la cual se utilizaron
instrumentos de recoleccién de datos que permitieron definir los parametros
necesarios para la descripcion y resultado final de la estructura, teniendo en

cuenta la legislacion vigente en el pais.



Finalmente, la investigacion efectuada involucré recoleccion de datos,
tanto internos de la empresa como de su entorno, tabulacién y analisis de los
mismos, se ofrecieron insumos suficientes para replantear el manual de puestos
y, a partir de este, los salarios actuales de la empresa y del mercado, ademas
de construir escenarios para recomendar una estructura salarial que propicie el
equilibrio interno y considere el equilibrio externo, permitiendo a la vez
consistencia en el sistema retributivo, para atender las necesidades vy
caracteristicas de Dicolor Ltda.

Palabras clave

Puesto
Valoracién de Puestos
Salario

Estructura Salarial

YV V. V V VY

Remuneracion
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Sede Central

Acta de Aprobaciéon 04-2020

En la ciudad de Alajuela, a los veintiun dias del mes de septiembre de dos mil veinte,
estando en forma virtual los miembros de la Universidad Técnica Nacional, las personas:
Ana Isabel Rodriguez Smith, Francisco Chang Vargas, Danny Rojas Loaiza y Miguel
Eduardo Murillo Murillo , en su condicion de miembros del Tribunal Evaluador, para evaluar
el Trabajo Final de Graduacion para optar por el grado de Licenciatura en Administracion
y Gestidn de Recursos Humanos, de los estudiantes: Dixiana Alfaro Castillo, identificacion
207190262 y Fernando Rodriguez Alvarado, identificacion 206410761

Reunido el Tribunal Evaluador y los aspirantes procedieron a defender su Trabajo Final de
Graduacién: “Disefio de una estructura salarial para el subsistema de compensacion y
beneficios del departamento de Recursos Humanos en la Pyme Dicolor LTDA: Costa Rica,
2020"

Concluida la defensa del Trabajo Final de Graduacién, el Tribunal Evaluador considero que,
de conformidad con la normativa en la materia, los estudiantes obtuvieron una calificacion
de 84,3, sujeto a la incorporacion de las correcciones que hace el tribunal evaluador y que
deben realizarse en un plazo maximo de 15 dias habiles acuerdo a la Directriz para conferir

el grado de licenciados.

Integrantes del Tribunal Evaluador

(L

W ng/Vargas
Tutor

,’.@l‘_&.r_l—_,ﬁe.[, ( L.’,lx‘;;éfé i

Ana Isabel Rodriguez Smith
Presidente Tribunal Evaluador

Central Telefénica:2435-5000@Pagina web:www.utn.ac.cr
Extension: 1252@® e-mail: arodriguezs@utn.ac.cr
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Acta de Aprobacién 04-2020
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Danny Rojas Loaiza
Lector

Py

Miguel Eduardo Murillo Murillo
Lector

Nombre y firma de los estudiantes:

‘ ! gﬂ.q
~

Dixiana Alfaro Castillo
Identificacion 207190262

'

Fernando Rodriguez Alvarado
Identificacién 206410761

Observaciones: Corregir la metodologia, revisar contenido de palabras mal utilizadas,

omiten tareas en manual u otras observaciones gue seran enviadas por correo a los

estudiantes para que sean incorporadas todas y cada una de las observaciones que se le

aportan, en el tiempo segun reglamento.

Nota especial: Para la emision de actas, en este tiempo de emergencia Covid-19, seran
formalizadas y remitidas unicamente con la firma digital del director de carrera y el tutor. Y
los demas miembros del tribunal y los estudiantes que no cuenten con firma digital, remitan,
desde sus correos electronicos, constancia de la aceptacién del contenido y los términos
del acta. El acta se debe firmar fisicamente en una semana (5 dias habiles) una vez pase

la emergencia nacional por el Covid-19

Central Telefonica:2435-5000@Pagina web:www.utn.ac.cr
Extension: 1252® e-mail: arodriguezs@utn.ac.cr
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Ademas, para la entrega de los ejemplares fisicos del documento, las bibliotecas se
encuentran cerradas, por lo que puede hacerse en una semana (5 dias habiles) una vez
que pase la emergencia nacional por el Covid-19 y se regrese a las actividades en la
universidad. Igualmente, se sugiere se envien, segun los plazos establecidos, los
ejemplares digitales (15 dias habiles), incluyendo los datos de los estudiantes y un

consentimiento informado de este remitido via digital.

Central Telefénica:2435-5000@Pagina web:www.utn.ac.cr
Extension: 1252® e-mail: arodriguezs@utn.ac.cr



