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RESUMEN EJECUTIVO

El tema principal de esta investigacion es la creacion de una propuesta que consta en
realizar perfiles de puestos, por medio de un manual de puestos que se ajuste a las
necesidades de Industrias Benabar S.A. durante el periodo 2023-2024. Por lo cual en el
capitulo uno, se identifica como planteamiento del problema la falta de un documento de
manera formal donde se describan las funciones, responsabilidades y requisitos que el
trabajador debe de cumplir, por consiguiente, la creacion de un manual de puestos es crucial
para la empresa con el motivo de poder mejorar la comunicacion interna, eficiencia en la

operativa y una adecuada gestion de los recursos humanos.

La justificacion de la investigacion indica que Industrias Benabar S.A. tiene una clara
necesidad de poder clarificar la estructura organizacional, ya que la ausencia de perfiles de

puestos dificulta los procesos de seleccidn y contratacion del personal de la empresa.

Con dicha informacién se adapta a un enfoque de investigacion cualitativo que permite
una comprension de los procesos de seleccidn y contratacién del personal, ademas de
recopilar datos de fuentes primarias y secundarias, se trabaja con una poblacién de 21
personas dividida en Poblacién A conformado por 14 trabajadores primera linea y 7

trabajadores Poblacion B trabajadores de segunda linea.

Ademas, los instrumentos que se aplicaron para la recopilacién de datos fueron:
analisis documental, la entrevista via Teams al Gerente de Produccion y Mantenimiento y a la
encargada del area de administracion, encuesta a los colaboradores y la guia de observacion

de manera presencial a la empresa.

Con respecto al capitulo dos, se encuentra el marco de referencia con una pequefa
resefa histérica de Industrias Benabar S.A. fundada en 2009 como un taller de carpinteria
que evoluciond hasta convertirse en fabricantes de tarimas de madera, elaboraciéon de
muebles y gestor de residuos, tienen como mision satisfacer las necesidades de sus clientes
y de vision ser una empresa modelo en la cual los trabajadores se sientan parte de la empresa

en conjunto con los valores que la identifican.

También, identificar aspectos legales/legislacion que afecta la gestion del analisis de
los elementos requeridos para la elaboracién de perfiles de puestos y el disefio de una manual

de puestos para Industrias Benabar S.A.

Con respecto al capitulo tres se desarrollan los diferentes conceptos relacionados a

los objetivos de la investigacién sus variables e indicadores, donde se detallan los
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requerimientos de perfiles de puestos y la importancia de definir competencias, habilidades y
responsabilidades, también las necesidades actuales y potenciales de la empresa y por ultimo
la propuesta de un manual de puestos para el reclutamiento y seleccién que pueda brindar
claridad, estructura y eficiencia en los procesos que realiza el talento humano y que los
mismos sean alineados a los objetivos de la empresa y adaptados a las necesidades

especificas de Industrias Benabar S.A.

En el capitulo cuarto se analizan los resultados de la investigacion mediante los
instrumentos implementados, con el objetivo de disefiar un manual de puestos alineado a las
necesidades de Industrias Benabar S.A. Se descubre que la empresa carece de perfiles de
puesto completos y que se guia mediante la entrevista para contratar a sus empleados, lo que
puede llevar a contratar personal que no esta alineado a sus requerimientos. Si la empresa
tiene un perfil de puesto claro y lo relaciona con la vacante, este se vuelve un indicador que

ayuda a evaluar las necesidades de personal que requiere Industrias Benabar S.A.

Es fundamental que las empresas tengan un perfil de candidato, porque define sus
competencias y habilidades para ocupar los cargos. Aunque la Reforma Procesal Laboral de
Costa Rica (Ley N°9343) no obliga expresamente a las empresas privadas a contar con
manuales de puestos, sin embargo, tenerlo es recomendable para realizar de mejor manera
el proceso de seleccién y contratacion de personal. Por otra parte, al reconocer las
competencias personales y profesionales de cada trabajador, colabora a detectar el

rendimiento, las fortalezas y las debilidades de cada trabajador.

Industrias Benabar S.A. no cuenta con indicadores de desempefio establecidos, lo que
puede generar consecuencias negativas al no dar seguimiento a la productividad, eficiencia y
clima laboral. También, carece de una vision clara de sus necesidades actuales en cuanto al

personal, lo cual puede afectar su crecimiento y competitividad en el mercado laboral.

Actualmente, Industrias Benabar S.A. carece de un manual de puestos formal donde
se describa todos los perfiles de puestos segun las necesidades de la empresa, estos son
esenciales para un adecuado proceso de reclutamiento y seleccion de los candidatos. Es
importante, que la empresa considere actualizar estos, considerando las necesidades,

requerimientos, reestructuraciones o cambios de procesos internos.

Segun la investigacion, los candidatos a las vacantes en Industrias Benabar S.A.
prefieren entregar su hoja de vida personalmente, lo que puede dificultar la toma de decisién
en el momento de contratar al candidato adecuado. Por esta razén, es fundamental que la

empresa en estudio mejore el proceso de seleccion y contratacion mediante la integracién de
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herramientas digitales que faciliten este anadlisis. Ademas, se detecta que la empresa en
estudio no tiene un método escrito de capacitaciones para sus empleados, lo cual es
importante evaluar las necesidades para realizar un plan que permita ampliar los
conocimientos y fortalecer las habilidades de su personal, porque esto colabora a mejorar la

eficiencia y productividad.
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Analisis de los elementos requeridos para la elaboracion de perfiles

de puestos y el diseno de un manual de puestos que se ajusten a las

necesidades de la empresa Industrias Benabar S.A ubicada en Costa
Rica, durante el periodo 2023-2024.

interrogante

:;Cudles son los elementos esenciales en la elaboracién de perfiles de puestos para el
disefio de un manual de puestos que se ajuste a las necesidades de la empresa
Industrias Benabar S.A.7

Objetivos

Problema
Objetivos Especificos

Objetivo General

Industrias Benabar SA identificar los estratos laborales de Industrias Benabar
enfrenta un desafio a la hora SA, mediante los  instrumentos  de revision
. - docume entrevis encuesta uia de
de all_near las m?o_emdade_s D ——— g ;t;l{ Ephm“m’m S deyi %ﬁwm
operativas y estratégicas CON  coonciales de los procesos de perfiles de puestos utilizados en fa organizacién,
los cargos de trabajo y SUS  seleccidny contratacion del  durante el pericdo 2023-2024.
perfiles, ya que no existe un personal de la empresa
documento formal adecuado Industrias Benabar 5.A., a

gue describa correctamente traveadelainformacon
s P obtenida, con el fin de

o R elaborar los perfiles de
responsabilidades, requisitos, puestos requeridos, por
metas ¥ objetivos a medioc de un manual de Disefiar un manual de puestos, mediante &l andlisis de
desempenar en los puestos de puestos Que se ajuste a sus la informacion recopilada, para la obtencion de la
trabajc, por lo cual dificulta a necesidades, durante el claridad v la eficiencia en la pestion de talenta hun_:a.rlu
periodo 2023-2024. en Industrias Benabar 5A, durante el pericdo

2023-2024.

Elaborar los perfiles de puestos, a través del analisis de
la informacidm obtenida por los  instrumentos
utilizados, para gue se adapten a la estructura
organizacional de Industrias Benabar 5.A, durante el
periodo 2023-2024.

sus empleados un desarrollo
laboral adecuado.

-
[I'ﬁ MODELO DE ANALISIS

Esta inwestigacion es de tipo
cualitativa porque se considera que es
la mas adecuada de acuerdo con los
objetivos propuestos, con respecto a
analizar los estratos  Llaborales,
elaborar los perfiles de puestos y
disefiar un manual de puestos para
Industrias Benabar S.A.

Investigadores: Aguilar Herrera Ana Gabniela 4-0202-0755, Barrantes Miranda Xenia
4-0191-0145, Rojas Chavarria Yesenia 1-1350-0838.
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1.Segun el analisis de la descripcidn general del puesto y la necesidad de la vacante en Industrias Benabar
S A_Laempresa presenta una necesidad clara de crear los perfiles de puesto y con ella un proceso mas
adecuado de reclutamiento y seleccidn.

2. Industrias Benabar S.A. reconoce la importancia de contar con perfiles de puestos bien definidos para
optimizar su proceso de seleccion de personal. Sin embargo, la empresa aun no ha finalizado la elaboracion
de estos perfiles, lo que ha generado dificultades en la contratacion y evaluacion del talento adecuado.

3. La empresa reconoce la importancia de las competencias personales y profesionales en el desempenio de
sus trabajadores, se evidencia una disparidad en el conocimiento que estos tienen sobre sus propias
habilidades.

4 Industrias Benabar 5.A no cuenta con indicadores de desempenio que brinden a los trabajadores
informacidn clara de las competencias, destrezas y habilidades con las gue deben contar y desarrollar en
los puestos de trabajo.

5.La empresa carece de evaluaciones de desempernio, lo cual impide poder definir y medir el progresec de sus
empleados.

6.5e evidencia la necesidad de que Industrias Benabar S.A. implemente un manual de puestos estructurado y
formalizado, ya que actualmente carece de uno y esto afecta la claridad en las funciones laborales, la
contratacion y la gestion del talento humano.

7.La actualizacion de los perfiles de puestos en industrias Benabar S A. no sigue un calendario fijo, sino que
se realiza segun las necesidades emergentes de la empresa. La organizacion no cuenta con perfiles de
puestos formales, sino con fichas generalizadas, lo que dificulta una gestion eficiente del talento humano.

8. Existe una ausencia de una base de datos digital y la preferencia de los candidatos ante las vacantes, es
entregar su hoja de vida de manera presencial, lo cual limita la eficiencia del proceso de seleccidn y
contratacion en la empresa, al gestionarlo de manera manual toma mas tiempo en organizar la informacion
de los postulantes para la eleccion.

2. Industrias Benabar S.A_ no cuenta con un método escrito ni formal de capacitacion en el indicador de
satisfaccion de los procesos de capacitacion, que es muy importante para que los empleados obtengan
crecimiento en sus conocimientos.

10.Industrias Benabar S.A. no posee un adecuado equilibrio en los puestos de trabajo, afectando
negativamente los procesos administrativos y operativos.

11 Mo tienen un manual de puestos creado de manera correcta revelando una deficiencia en las funciones y
responsabilidades de los trabajadores y la gestion de los recursos humanos.

12.Industrias Benabar S.A no cuenta con estructuracion de perfiles de puestos de manera adecuada, a pesar
que tener una idea de perfiles, los mismos no cumplen con los requerimientos necesarios para poder
estructural los perfiles que la empresa necesita con respecto a los puestos a contratar.

13. Aungue la empresa informa a los trabajadores sobre sus funciones a través de acciones de personal y
reuniones administrativas, la ausencia de un manual de puestos detallado limita la claridad y uniformidad
en la gestion del desempefio laboral.

14. Se deben formalizar en un manual de puestos, con el fin de optimizar el proceso de seleccidn y
contratacion de personal en la empresa.

15. Industrias Benabar S.A no cuenta con un proceso de seleccidn y contratacidn bien establecido que le
permita tomar decisiones acertadas en sus procesos, ya que al haber una omisidn del manual de puestos o
bien contar con uno gue no se encuentra finalizado ni implementado ha generado un vacio en el sistema
estructural de la empresa.

16. Concluyendo que la falta de estructuracion de perfiles, evaluaciones de desempefo y un manual de
puestos ha provocado a Industrias Benabar S.A. problemas en la eficiencia y eficacia de los procesos de
seleccion y contratacion del personal, ademas de afectar a los trabajadores con respecto a la asignacion de
tareas, capacitaciones y el desarrollo profesional y personal, también generando bases no tan sélidas que
afectan el presente y futuro de la empresa, trabajadores y sus clientes.

Investigadores: Aguilar Herrera Ana Gabriela 4-0202-0755, Barrantes Miranda Xenia
4-0191-0145, Rojas Chavarria Yesenia 1-1350-0898.
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1. Se debe formalizar la descripcidon de puestos en donde incluya las funciones a realizar, los requisitos
necesarios e indispensables y la experiencia requerida.

2. Implementar un sistema basado en rdbricas y criterios objetivos, ademas de complementar las entrevistas
con pruebas de comprobacion de conocimientos y habilidades, especialmente en puestos técnicos.
Asimismo, el proceso de induccidn de nuevos colaboradores es un punto fuerte en la empresa, pero podria
fortalecerse aun mas si estuviera respaldado por manuales de puestos bien estructurados.

3. Implementar estrategias de capacitacion y actividades gque permitan identificar y potenciar las
competencias individuales y colectivas.

4 Establecer indicadores de desempefio, los mismos deben ser especificos, medibles, alcanzables,
relevantes y con plazos (SMART), una vez establecidos los indicadores se deben implementar evaluaciones
de desempefio de manera periodica y al obtener los resultados analizarlos para proporcionar
retroalimentacion a los trabajadores.

. Para mejorar la gestion del talento humano en Industrias Benabar S_A_, es recomendable desarrollar un
manual de puestos estructurado.

. Establecer un proceso formal de actualizacion de perfiles de puesto, definiendo criterios y momentos
clave para su revision. Actualmente, la empresa cuenta con fichas generalizadas, por lo que se recomienda
reemplazarlas por perfiles detallados.

_Utilizar tecnologia que le colabore a la empresa en la recepcidn y gestidon de hojas de vida, con el fin de
tener un mayor alcance de candidatos y un mejor analisis para la seleccidon.

. Realizar una capacitacidn para el personal administrativo de Industrias Benabar S.A_en cuanto a
herramientas tecnolégicas que se implementen para el proceso de seleccidn y contratacion de personal.

. Disefar y planificar un plan de capacitacidn para los empleados, estos deben estar alineados a las
competencias y necesidades de cada cargo.

10. Implementar programas de bienestar laboral que beneficie la calidad de vida de los trabajadores
promoviendo habitos saludables y aumento en la satisfaccion laboral para que se sientan valorados y
escuchados dando comeo resultado un ambiente laboral mas positivo, productivo y sostenible.

11. Documentar cambios de manera clara y garantizar que los trabajadores comprendan sus
responsabilidades. Ademas, se recomienda ampliar los criterios de asignacién de funciones, considerando
no solo la experiencia y antigledad, sino también evaluaciones de desempefio y formacion especifica.

12 Considerar la aprobacidn formal de los perfiles de puesto de Industrias Benabar S_A. estos seran
proporcionados como producto de este trabajo de investigacion, sin embargo, conforme el tiempo pasa se
debe revisar periddicamente en un tiempo que la empresa considere mejor de acuerdo con sus
necesidades, objetivos estratégicos vy a los retos e innovaciones que se presenten.

13. utilizar y aprobar el manual de puestos gue este trabajo de investigacion le ofrece, donde se detallan
todos los perfiles de cargo de manera detallada y a la vez perfiles para futuros puestos que adn la empresa
no tiene, este le facilitara la toma de decision de las contrataciones de Industrias Benabar S.A.

14. Fortalecer el proceso de seleccidn y contratacidon de personal, con criterios mas especificos y claros,
implementando la evaluacion de los candidatos y que este le pueda asegurar que el candidato cumple con
las necesidades que requiere la empresa.

Investigadores: Aguilar Herrera Ana Gabriela 4-0202-0755, Barrantes Miranda Xenia
4-0191-0145, Rojas Chavarria Yesenia 1-1350-0898.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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INTRODUCCION

En la actualidad el sector empresarial necesita contar con descripciones especificas
de sus perfiles de puestos, en el que indiquen las responsabilidades y sus funciones
requeridas para cada puesto. Estas deben ser reflejadas en un manual de puestos que esté

alineado con la estructura organizacional y sus objetivos estratégicos.

Industrias Benabar S.A. necesita actualizar y formalizar los perfiles de puestos, con el
propésito de que su recurso humano se ajuste a las necesidades actuales de la empresa y
del mercado en el que se posiciona. Al no contar con un manual de puestos, enfrenta desafios

en la asignacion de funciones o implementar de la mejor manera sus procesos.

Por esta razon, este trabajo de investigacion tiene como objetivo principal analizar los
estratos laborales de la empresa supra citada, para la elaboracién de perfiles de puestos y el
disefio de un manual de puestos que se ajuste a sus necesidades, especificamente durante
el periodo 2023-2024.

Es de suma importancia la relacidon que existe en la elaboracion de perfiles de puestos
en conjunto con el disefio de un manual de puestos para la empresa, por lo cual, el alcance
que se busca es identificar las necesidades organizacionales, definir perfiles de puestos,
disefiar un manual de puestos y brindar estrategias para la implementacion efectiva de los
perfiles de puestos y su respectivo manual, ademas de buscar un impacto positivo en la
gestion del talento a la hora de que Industrias Benabar S.A. realice los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion, retencion del personal, alineacion de metas y objetivos
empresariales en busca de mejorar la cultura organizacional, con un ambiente de trabajo

positivo y al mismo tiempo se puedan adaptar a los desafios del mercado laboral actualizado.

La razon principal es poner en practica todo el aprendizaje que se adquirié durante la
carrera para elaborar un manual de puestos de la mejor forma, para que este pueda aplicarse
en Industrias Benabar S.A. y beneficiase para organizar mejor los puestos, atraer y retener al
personal mas idéneo, identificar las necesidades de capacitacion y establecer mas claro las

funciones para cada puesto.

Para el equipo investigador, el desarrollo de un manual de puestos ofrece la

oportunidad de aportar herramientas que mejoren la estructura organizativa, refuercen la toma
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de decisiones y generen un impacto positivo tanto en la eficiencia como en la satisfaccion

laboral de los colaboradores de Industrias Benabar S.A.

En este caso particular la empresa Industrias Benabar S.A que es el caso en este
estudio, no posee un manual de puestos con las descripciones de las funciones de sus
colaboradores por lo cual es sumamente importante la creacién del mismo y que este se
mantenga actualizado, para evitar demandas en un futuro ya que, ante un proceso legal, la
empresa estaria en desventaja al no contar con normativa que respalde los procesos de

seleccion y contratacion.

Otro aspecto negativo que afectaria a la empresa con referencia al manual de puestos
seria el no tener actualizado dicho manual ya que las funciones de los colabores pueden
cambiar, aumentar o disminuir dependiendo del puesto y si este no va acorde a los cambios

quedaria obsoleto o para su efecto no tendria validez.

Con respecto a la jurisprudencia de la Ley de Reforma Procesal Laboral las empresas
tienen por obligacion tener dentro su organizacion un Manual de Puestos bien elaborado y

actualizado para poder defenderse si fuese necesario.

El éxito en la elaboracion de perfiles de puestos y en el disefio de un manual de
puestos depende en gran medida de una buena planificacién, la participacion de los
empleados y la direccién, asi como de contar con los recursos adecuados. Las situaciones
negativas, como la falta de informacion o la resistencia al cambio, pueden afectar gravemente
el proceso, mientras que una estructura organizativa clara y un enfoque colaborativo lo

facilitan y hacen que todo se logre con mas facilidad y efectividad.

Este trabajo de investigacion esta compuesto en cinco capitulos, los cuales se

describen a continuacion:

Capitulo |: Se describen aspectos metodolégicos tales como el planteamiento y
descripcion del problema, interrogante de la investigacion, justificacion, delimitaciones,

objetivos de la investigacion, modelo de analisis y la estrategia de investigacion aplicada.

Capitulo II: Se mencionan las generalidades de la empresa Industrias Benabar S.A. y

se consideran los aspectos legales que afecta de forma directa o indirecta a esta investigacion.
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Capitulo 1ll: Contiene el marco teérico de la investigacion, donde se respalda

tedricamente cada variable e indicador que se utiliza para analizar el tema en estudio.

Capitulo IV: Presenta el analisis de la informacion obtenida mediante los instrumentos
utilizados y desarrollados para el analisis de los estratos laborales de Industrias Benabar S.A.
que sirvan para la elaboracién de perfiles de puestos y el disefio de un manual de puestos en

la empresa.

Capitulo V: Se muestran las conclusiones y recomendaciones, las cuales sirven como

base para la elaboracion de los perfiles de puesto y el disefio del manual de puesto.

Esta investigacion ofrece un analisis detallado sobre la importancia de tener perfiles
de puestos definidos dentro de Industrias Benabar S.A. y se propone la creacién de un manual
de puestos adaptado a los objetivos estratégicos de la empresa y a sus necesidades, en el
que contribuye a su desarrollo y mejora continua. Esto permite que la gestion del talento
humano de la organizacion posea un documento integral, que puede optimizar la eficiencia
organizacional, la mejora del desempefio del personal y facilita la toma de decisiones en temas

de recursos humanos.

Para coadyuvar con el desarrollo de este tema el dia 5 de agosto de 2024 se recibid
el taller sobre las normas APA, impartido por el sefior Rafael Angel Marin Marin de la Seccion

de Referencia y Educacion de Usuarios de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge.
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CAPITULO 1. ASPECTOS METODOLOGICOS

1.1 Aspectos Metodolégicos

En el siguiente apartado se desarrollan aspectos metodoldgicos que orientan la
investigacion desde el planteamiento y descripcion del problema, interrogante de la
investigacion, justificacion, delimitacion temporal y espacial, los objetivos,
conceptualizacion, relaciones e interrelaciones, tipo de investigacion, las fuentes de

informacién, recopilacion de datos y el analisis e interpretacién de la informacion.
1.2 Planteamiento del problema y descripcién del problema

Con la creciente necesidad de cambio y adaptabilidad a un ambito empresarial
globalizado y competitivo, es fundamental para las organizaciones contar con una
adecuada administracion en el area de los Recursos Humanos, que permita atraer,
seleccionar, reclutar y retener el recurso humano 6ptimo para alcanzar el éxito y el

cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Industrias Benabar S.A. enfrenta un desafio a la hora de alinear las necesidades
operativas y estratégicas con los cargos de trabajo y sus perfiles, ya que no existe un
documento formal adecuado que describa correctamente las funciones, responsabilidades,
requisitos, metas y objetivos a desempefiar en los puestos de trabajo, por lo cual dificulta a

sus empleados un desarrollo laboral adecuado.

El manual de puestos es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con
los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta empresa. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la
integran y evitar la duplicidad de funciones. De acuerdo con Dominguez, O. (2021) citado
en (Zetina et al., 2021, p. 290).

El éxito de una organizacion depende de sus empleados y una adecuada
administracion, es de suma importancia que exista claridad en las funciones y distribucién
de responsabilidades que faciliten la toma de decisiones en el area administrativa de los
Recursos Humanos. Por lo anterior, Industrias Benabar S.A. se encuentra en un punto
critico donde es necesario revisar, actualizar y crear los perfiles de puestos mediante un

manual de puestos que permita estar alineado a sus necesidades.



Sumando a este contexto, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social con respecto
a la Estrategia Nacional de Empleabilidad y Talento Humano las competencias se han
vuelto cada vez mas relevantes. Segun la Recomendacion N°195 sobre el desarrollo de los
recursos humanos de la OIT, “las competencias contienen los conocimientos, las aptitudes
profesionales y el saber hacer que se dominan y aplican en un contexto especifico”
(ENETH-CR 2023-2027, p. 26).

En vista con lo anterior, es crucial realizar un analisis de los elementos requeridos
para la elaboracion de perfiles y el disefio de un manual de puestos que sirva como una
herramienta estratégica en busca de mejorar la comunicacion interna, disminuir
ineficiencias y malentendidos, ademas, del impacto de la jurisprudencia en procesos
legales, proteccion contra demandas, flexibilidad, actualizacién de politicas internas vy el
impacto en la estrategia de recursos humanos y la contribucion del crecimiento sostenible

de Industrias Benabar S.A.
1.2.1 Interrogante de la investigacion

Expuesto lo anterior con relacién al planteamiento y descripcion del problema de

investigacion, se busca obtener posibles respuestas a la siguiente interrogante:

¢, Cuales son los elementos esenciales en la elaboracién de perfiles de puestos para
el diseno de un manual de puestos que se ajuste a las necesidades de la empresa Industrias
Benabar S.A. durante el periodo 2023-20247?

1.2.2 Justificacion de la investigacion

La empresa Industrias Benabar S.A. se compone de veintiun trabajadores en total,
la persona que ocupa el cargo de Gerente de Produccion y Mantenimiento también realiza
las funciones administrativas relacionadas al proceso de Recursos Humanos, entre ellos el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, mediante el cual elige a los candidatos

mas adecuados para cubrir las vacantes de la organizacion.
Segun Luque et al (2021)

Desarrollar la estructura de la organizacion es la funcién que despliega el directivo

para identificar, agrupar y coordinar sistematicamente las distintas funciones vy



tareas a realizar en su area de resultados, con la finalidad de configurar y
establecer de forma optima las condiciones estructurales necesarias que

posibiliten el logro de resultados. (p.19).

De acuerdo con la cita anterior, toda organizacién debe tener clara su estructura
organizacional para evaluar si esta alineada con el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos. Para realizar esta investigacion, en primera instancia es importante analizar
los estratos laborales actuales que tiene la empresa, ya que permite una vision mas clara
sobre su distribucion, las responsabilidades y funciones de cada cargo, pero también, se
identifican las necesidades de la compafia para adaptar los perfiles de puesto de mejor

manera.
Segun Palomo et al (2021)

El puesto de trabajo constituye el vinculo entre las caracteristicas de la
organizacion y de las personas, y va a determinar las actividades que debe realizar
el ocupante del puesto, las competencias que debe poseer, el salario que va a
recibir, su contexto fisico, social y organizativo, etc., por tanto, el buen
conocimiento de los puestos de trabajo es el punto de partida de todas las
actividades que se desarrollan en el area de la gestion de personas y el desarrollo

del talento. (p.9).

Conocer bien los puestos laborales de la organizacion, contribuye a realizar de
mejor forma los procesos de la gestién del talento humano, como la seleccién y
reclutamiento, capacitacion y la evaluacion de desemperio del personal. Por esta razén, es
fundamental que Industrias Benabar S.A. tenga los perfiles de cargo, actualizados y acorde
a sus requerimientos, Esta investigacion, colabora en la elaboracién de perfiles de puestos
de la organizacién, debido a que en este momento no los tienen establecidos y también, se
crean los posibles cargos que se necesitan en el futuro. Esto logra tener mas claro los roles,
las funciones, la eficiencia operativa, la normativa relacionada y hasta identificar las

necesidades que se presenten en cada cargo.



Una vez que se analicen los estratos laborales de la empresa y se elaboran los
perfiles correspondientes, se disefia un manual de puestos que proporciona una guia de
los cargos, donde se detalla las responsabilidades y competencias, con el fin que la
companiia tenga claridad organizacional, eficiencia operativa en gestiones de recursos
humanos, facilidad con la evaluacién de desempefo y favorezca a su crecimiento y

sostenibilidad.

1.2.3 Delimitaciéon temporal, espacial (provincia, cantén, distrito, calles y avenidas),

institucional (Estado) y/o empresarial (enfoque, ambito, area, moneda).

En este apartado se brinda la informacién de delimitacion temporal, espacial y

empresarial donde se lleva a cabo la presente investigacion.

1.2.3.1 Delimitacién temporal: La investigacion se desarrolla en la empresa Industrias

Benabar S.A., durante el segundo semestre del 2024 al 31 de mayo 2025.

1.2.3.2 Delimitacidon espacial y empresarial: La presente investigacion se lleva a
cabo en la empresa Industrias Benabar S.A. ubicada en San Isidro de

Heredia, Costa Rica.

e Enfoque de la investigacion: El trabajo se realiza con la intencion de brindar una
propuesta de disefio de manual de puestos que se ajusten a las necesidades de la
empresa Industrias Benabar S.A. enfocada en el area clasificaciéon y evaluacion de
puestos.

e Ambito de la investigacién: Se desarrolla en el ambito de los procesos de
clasificacién y evaluacion de puestos en la empresa Industrias Benabar S.A.,
enfocandose en el area de los Recursos Humanos.

e Area: El 4rea de estudio es el departamento de recursos humanos de la empresa
Industrias Benabar S.A.

e Moneda: coldn costarricense y el simbolo es . Tipo de cambio compra ¢ 510.85y
tipo de cambio venta € 517.00 a la fecha 18 de octubre del 2024.



13 Objetivos de la investigacion

1.3.1 Objetivo general

Analizar los elementos esenciales de los procesos de seleccion y contratacion del
personal de la empresa Industrias Benabar S.A., a través de la informacion obtenida, con
el fin de elaborar los perfiles de puestos requeridos, por medio de un manual de puestos

que se ajuste a sus necesidades, durante el periodo 2023-2024.
1.3.2 Objetivos especificos

1.2.2.1ldentificar los estratos laborales de Industrias Benabar S.A., mediante los
instrumentos de revisidn documental, entrevista, encuesta y guia de observacion,
aplicados, con el fin de clasificar los perfiles de puestos utilizados en la organizacién,
durante el periodo 2023-2024.

1.2.2.2 Elaborar los perfiles de puestos, a través del analisis de la informacion obtenida por
los instrumentos utilizados, para que se adapten a la estructura organizacional de
Industrias Benabar S.A, durante el periodo 2023-2024.

1.2.2.3 Disenar un manual de puestos, mediante el analisis de la informacién recopilada,
para la obtencién de la claridad y la eficiencia en la gestion de talento humano en
Industrias Benabar S.A., durante el periodo 2023-2024.



1.4

Modelo de analisis

Conceptualizacion, operacionalizacién e instrumentalizacion de las variables.

Tabla 1. Conceptualizacién, operacionalizacion e instrumentalizaciéon de las variables.

Variables

Conceptualizacion

Operacionalizacion

Instrumentalizacion

Requerimiento
de perfiles de
puestos.

Segun el Manual de Perfiles de Puestos
de la Escuela Nacional de
Administracion Publica (2022) un perfil
de puesto presenta la informacién de un
puesto dentro de la estructura organica
y describe de manera concreta las
funciones, competencias, requisitos y
exigencias que esta demanda para que
una persona pueda desempefarse
correctamente. (p.12)

Por lo tanto, se requiere describir
detalladamente las responsabilidades,
habilidades, competencias y requisitos
del puesto, en busca de brindar un
panorama general de las funciones que
se deben desempeniar.

Conocer el proceso de reclutamiento y
seleccion segun las necesidades de
Industrias Benabar S.A.

Indicadores:

e Descripcidon general del puesto-
necesidad de vacante de la
empresa.

e Perfil del candidato.

e Competencias personales vy

profesionales.

e Indicadores de desempefio.

-Entrevista al Gerente de
Produccion y Mantenimiento
y al encargado (a) del area
administracion.

-Encuesta a colaboradores
de la empresa Industrias
Benabar S.A.

-Revision documental, se

observa y analiza |la
informacion sobre los
procesos de seleccion vy
contratacion del personal,
manual de puestos,
contratos, reglamento vy

politicas internas.




Necesidades
actuales y
potenciales de
la Empresa.

La evaluacibn de estrategias vy
necesidades de las empresas en
relacion con la gestion del area de
recursos humanos, son esenciales ya
que, si bien algunas tienen una muy
buena administracion, otras no gozan
de esta caracteristica, lo cual en
empresas pequefias su competencia y
mantenimiento en el mercado puede
verse afectado. (Quifiones Li, 2022,
p.335)

El cual brinda beneficios: -Estructura
clara.

-Satisfaccion Laboral.

-Optimizar decisiones.

-Eficacia laboral.

-Anticipacion de posibles riesgos.

Andlisis de las necesidades vy
estrategias empresariales, identificacion
de brechas y competencias.
Conocimiento en la toma de decisiones
y contribucion en los procesos.
Indicadores:

e Cobertura y elaboracion de
manuales de puestos segun los
perfiles.

e Frecuencia de actualizacion de
los perfiles de puestos y sus
vacantes.

e Eficiencia en los procesos de
seleccion y contratacion del
personal.

e Satisfaccion de los empleados

en los procesos de
capacitaciones sobre
habilidades blandas,

competencias y capacitaciones

técnicas.

-Aplicacion de la guia de
observacion
(procedimientos) en la
empresa Industrias Benabar
S.A

-Encuesta a colaboradores

de la empresa Industrias
Benabar S.A.
-Entrevista al Gerente de

Produccion y Mantenimiento
y al encargado (a) del area
administracion.




Propuesta de
Manual de
Puestos para
el
reclutamiento
y seleccién.

Segun el Glosario de términos vy
Expresiones de la Gestion de Recursos
Humanos de la Direccion General del
Servicio Civil de Costa Rica (2013),
define como Manual “Instrumento
administrativo que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacién
sobre una materia especifica. Puede
contener politicas, objetivos,
instrucciones o acuerdos que se
consideren necesarios para la ejecuciéon
de un trabajo determinado” (p.49).

Brindar una propuesta de Manual de
puestos para el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal
de nuevo ingreso y ubicacion correcta y
adecuada del personal actual.
Indicadores:

e Equilibrio en los puestos de
trabajo.

e Estructuracion de perfiles de
puestos.

e Impacto en el cumplimiento de
funciones y responsabilidades.

e Eficiencia en los procesos de
seleccion y contratacion del

personal.

-Revision documental.
-Encuesta a colaboradores
de la empresa Industrias
Benabar S.A.

-Guia de Observacion.
-Entrevista al Gerente de
Produccién y Mantenimiento
y al encargado (a) del area
administracion.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.




1.4.1 Relaciones e interrelaciones

Las relaciones e interrelaciones se desarrollan para entender de mejor manera el tema en
estudio, por esta razon, en la siguiente figura se presentan las variables se consideran para esta

investigacion:

Figura 1. Relaciones e interrelaciones de las variables
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Fuente: Objetivos de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.

En la primera variable de estratos laborales, se refiere al analisis organizacional de
Industrias Benabar S.A., donde se identifican la clasificacion de los diferentes puestos dentro de
la empresa. En esta se utiliza como indicadores el numero total y la proporcién de empleados por
estratos laborales.

La segunda variable son los perfiles de puestos, donde se detallan los requisitos,
competencias y responsabilidades de cada cargo dentro de Industrias Benabar S.A., y se

considera como indicador el porcentaje de perfiles actualizados y cumplimiento de requisitos.



Por ultimo, la tercera variable es el manual de puestos, que es un compendio donde se
describen los diferentes perfiles de cargo de la empresa en estudio, se utiliza el indicador de
claridad y completitud, que mide que tan claro y completo esta disefiado el manual en cuanto a

la informacién obtenida.

1.5 Estrategia de investigacion aplicada

1.5.1 Tipo de investigacion

Esta investigacion es de tipo cualitativa porque se considera que es la mas adecuada de
acuerdo con los objetivos propuestos, con respecto a analizar los estratos laborales, elaborar los

perfiles de puestos y disefiar un manual de puestos para Industrias Benabar S.A.
Segun Corbetta et al (2023)

En la investigacion cualitativa inspirada en el paradigma interpretativo, la relacion entre
teoria e investigaciéon es abierta, interactiva. El investigador cualitativo suele rechazar
deliberadamente la formulacion de teorias antes de empezar a trabajar sobre el terreno,
por considerar que podria inhibir su capacidad de «comprender» el punto de vista del
sujeto estudiado, que podria cerrarle horizontes a priori. La elaboracion de la teoria y la
investigacion empirica se producen, por tanto, de manera simultanea. Como es légico,
el enfoque cualitativo concede menos importancia a la reflexion sobre la literatura

existente (p.58).

Segun lo citado, se indica que la revision de teoria y la investigacion realizada, se
construye en medida que se recopilan y analizan los datos, el objetivo es adaptarla conforme se
obtiene la informacion, para esto se utilizan los instrumentos entrevista al gerente de produccion
y mantenimiento y encargado del area administrativa, encuesta a los colaboradores, revision
documental relacionados a los procesos de gestion del talento humano y la aplicacion de la

columna de observacion.

Los instrumentos supra citados permiten explorar las perspectivas tanto de los
trabajadores como la gerencia de la empresa, con ello se puede obtener informacién relevante

del tema en estudio, con el fin de identificar las condiciones clave que permitan elaborar los
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perfiles y el manual de puestos para la organizacion. Esta investigacion con enfoque cualitativo

mejora la gestion del talento humano en Industrias Benabar S.A.
1.5.2 Fuentes de investigacion

Para la recoleccién y analisis de los datos de la investigacion, se obtienen mediante dos
principales fuentes primarias y secundarias, las cuales permiten recopilar datos e informacion

necesaria para el analisis y desarrollo de esta.

Las fuentes de informacién son documentos donde se realizan diferentes tipos de consultas

con el motivo de ampliar un tema en especifico.

Fuentes primarias: Segun Nifio (2021) “son los que trasmiten una informacién directa y
proporcionan datos de primera mano” (p.118). Es decir, es la informacion obtenida de manera
directa y sin haber sido manipulada, ademas se recopila por medio de los instrumentos

preestablecidos en la investigacion.

Para efectos de esta investigacién se definen las siguientes fuentes primarias de informacion

en la recoleccion de los datos:

e Entrevista al Gerente de Produccién y Mantenimiento de Industrias Benabar S.A.

e Entrevista al encargado (a) del area de administracion de Industrias Benabar S.A.

e Encuesta a colaboradores de la empresa Industrias Benabar S.A.

e Revisién documental (recopilacion de datos internos).

e Guiade observacioén de la gestion de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa

Industrias Benabar S.A.

Fuentes secundarias: Segun Nifio (2021) “son los compendian fuentes primarias y son obras
de consulta y referencia publicados en un area de conocimiento especifico” (p.118). Es decir,

informacion que se recopila de diferentes investigadores.

Para efectos de esta investigacion se definen las siguientes fuentes secundarias de

informacidén en la recoleccién de los datos:

e Referencias bibliograficas.
e Documentos de internet.

e Articulos, tesis y revistas.
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Con respecto a la recopilacion de datos por medio de fuentes primarias y secundarias se
recolectan los resultados que permiten facilitar el analisis, comprensién y realimentacion de la
vision de los perfiles y los procesos de seleccidn y reclutamiento que tiene la empresa Industrial
Benabar S.A., en busca de una 6ptima administracién de los recursos humanos que faciliten la

toma de decisiones acertadas y cumplimientos de metas y objetivos planteados en la empresa.

1.5.3 Poblacion

e Definicion y caracterizacion de la poblacion de estudio

Es importante entender el concepto de Poblacion como “el conjunto total de individuos,
objetos o0 medidas que poseen algunas caracteristicas comunes observables en un lugar y en un

momento determinado, donde se desarrollara la investigacion” (Moreno, 2021, parr.2).

Al realizar este estudio es importante mencionar que para el momento de la aplicacion de los

instrumentos la empresa Benabar S.A. cuenta con un total de 21 trabajadores.

Tabla 2. Tabla poblacion.

Poblacion Cantidad
Poblacion Trabajadores de primera linea - Operarios de la empresa tanto nuevos 14
A como experimentados seran parte del objeto de estudio de la empresa
Benabar S.A. se cuenta con una cantidad de 13 trabajadores en esta
area.
Poblacion  Trabajadores de segunda linea - serian 4 encargados de oficina y 3 7
B supervisores, tanto nuevos como experimentados, quienes seran

objeto de estudio con relacion a los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de la empresa Benabar S.A. Se cuenta con
una cantidad de 7 trabajadores.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.

Para la recopilacién de datos se utiliza cuatro instrumentos:
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Revision documental

La revisién documental se refiere al proceso para recopilar y analizar documentos tanto
impresos como digitales, con la finalidad de extraer informacién significativa y relevante para el
desarrollo del estudio o investigacién. Se enfatiza la importancia de la rigurosidad en la seleccién

de fuentes y en la evaluacion critica de los contenidos.

Como primer instrumento se realiza un analisis de la informacion interna de la empresa
para conocer el procedimiento o herramienta que utilizan actualmente con los procesos
administrativos de selecciéon y contratacién de personal, manual de puestos, informacion

empresarial, entre otros.

Para poder realizar esta revision se cuenta con una herramienta tipo tabla, a modo de lista
verificacion, donde se enlistan los documentos que, segun las mejores practicas en materia de
Recursos Humanos, deberian tener implementadas las empresas para un buen desempefo.
Estos documentos pueden ser, pero sin limitarse a: manuales para el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, perfiles o manuales de puestos, reglamentos o politicas internas,

organigrama institucional, contratos, manuales de competencias, entre otros.

Lista de Revisiéon documental: Se presenta la estructura de la herramienta mencionada

en el parrafo anterior, la cual consta de 5 columnas, como se describe a continuacion: (ver anexo

1.

e Identificador del documento (nUmero consecutivo).

e Descripcion del documento.

e Casilla para marcar la respuesta “Si”, en caso de verificacion satisfactoria.
e Casilla para marcar la respuesta “No”, en caso de carencia del documento.
e Casilla para marcar “No aplica”, en caso de corresponder.

e Espacio para observaciones.
Entrevista

Se emplea como segundo instrumento, entrevistas a los funcionarios de la empresa. Una
entrevista consiste en una técnica cualitativa de recoleccion de datos que involucra una
conversacion directa entre el investigador y uno o mas participantes. El objetivo principal de la
entrevista es obtener informacion detallada y profunda sobre las experiencias, opiniones,

actitudes, creencias, y conocimientos de los entrevistados respecto a un tema especifico.
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Segun Bautista et al (2021)

La entrevista es una técnica de investigacion que permite obtener datos mediante un
dialogo entre el investigador y el entrevistado. Puede verse como una conversacion que
tiene una intencionalidad y una planeacion determinada, las cuales dirigen el curso de la

charla en razén del objetivo estipulado previamente. (p.240).

Este instrumento es super valioso ya que logra obtener informacion amplia y completa de

primera mano, y en una interaccion directa con intercambio dinamico y flexible de informacion.
Entrevista: Se muestra la estructura y qué informacién se va a obtener (ver anexo 2).

e Busca conocer sobre los procesos en el Area de Recursos Humanos si existen o no.

e Indagar sobre la informacion del organigrama de la empresa.

e Consultar sobre los procesos para la seleccién y contratacion de personal (existen o no
manuales que tengan descripcion de funciones o competencias).

e Informarse sobre la distribucién jerarquica de la empresa.

e Como se realiza el proceso evaluaciones de desempefio y si brindan o no
retroalimentacion.

e Conocer si dan capacitacion a los colaboradores, si se da entonces conocer la frecuencia

con la que lo realizan.
Encuesta

Una encuesta es un instrumento de recoleccion de datos utilizado en la investigacion para
buscar informacién de un grupo de personas sobre una diversidad de temas. Su importancia es
obtener datos cuantitativos o cualitativos que permitan describir, analizar y comprender las
opiniones o el sentir de sus empleados, asi como sus actitudes, comportamientos o

caracteristicas de una poblacion en particular.

Este tipo de instrumento es fundamental para obtener datos relevantes, validos y

confiables.

Encuesta: Se buscara obtener informacion de manera general como por ejemplo: puesto
que desempenfa, cuantos afios tiene de pertenecer a la empresa, como fue su proceso de

reclutamiento y contratacion, si posee un contrato de trabajo, también indagar sobre sus
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funciones y responsabilidades si las conoce, asi como competencias personales y profesionales
que deba tener para el desempefno de su puesto y finalmente que se indique sobre las

necesidades o mejoras que le pueda hacer a la empresa Benabar S.A.( ver anexo 3).
Guia de observacion

Segun el autor Bautista “El acto de observar y de percibir se constituye en el principal
vehiculo de conocimiento humano. En el gjercicio investigativo, la observacién exige una actitud,

una postura y un fin determinado en relacion con la cosa que se observa” (2021, p.232).

Este es el cuarto instrumento que se utiliza y es una técnica que implica recopilacion de
datos a través de la observacién directa de personas, comportamientos, entre otros; y permite la

obtencion de datos de forma inmediata y directa.

La finalidad de este instrumento es ver las necesidades actuales y potenciales de la

empresa.

Para llevar a cabo la observacion dentro de la investigacion se define el propdsito de la
observacion, se selecciona el entorno y los participantes de la observacion, y posteriormente se

planifica la forma de recoleccion de la informacion.

Guia de observacion: se muestra la estructura de la guia de observacion. Como se

describe a continuacién (ver anexo 4).

e Documentacion que tenga la empresa en relacién con los procesos de seleccion y
contratacion del personal, perfiles de puestos y manuales de puestos.

e Casilla para marcar la respuesta “Si Cumple”, en caso de verificacion satisfactoria.

e Casilla para marcar la respuesta “No Cumple”, en caso de carencia.

e Casilla de Observaciones.

1.5.4 Recopilacién de los datos

Para la recopilacion de datos se utilizan técnicas e instrumentos que permiten tener los
insumos para realizar la investigacion de manera precisa con la finalidad de cumplir con los

objetivos establecidos.
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1.5.4.1 Métodos, técnicas e instrumentos utilizados y procedimientos aplicados.

En la recopilacion de la informacion se utilizan técnicas y métodos que sean oportunos y
al mismo tiempo faciliten la obtencion de la informacién de manera precisa y real con la finalidad
de poder llevar a cabo el desarrollo de la investigacion en busca del cumplimiento de los objetivos

planteados.

El método de investigacion es un proceso sistematico y organizado para responder la
pregunta o resolver el problema de la investigacién y con respecto a la técnica de investigacion
es un procedimiento especifico utilizado para recopilar y analizar informacién. (Medina et al, 2023,
p. 13). Por lo tanto, la eleccion adecuada del método y técnica de recoleccion de datos garantiza

la calidad, validez y fiabilidad de la informacion obtenida.

A continuacién, se definen las técnicas y se detalla su aplicacién para la recopilacién de

datos:
e Revision documental

El analisis de documentos o también llamado analisis documental es un proceso de
revision que se realiza para obtener datos del contenido de dicho documento; en este caso, los
documentos deben ser fuentes primarias y principales que facultan al investigador obtener datos

y le permitan presentar sus resultados para concluir el estudio. (Arias, 2021, p 99).

Por lo tanto, se verifica los documentos internos que aporte la empresa Industrias Benabar
S.A. relacionados a los procesos administrativos con respecto a la seleccion y contratacion de
personal, manuales de puestos, capacitacion, informacion general de la empresa y cualquier otro
documento que facilite el analisis e informacién de la organizacidén y sus respectivos procesos.

(ver anexo 1).
e Entrevista

Segun Fernandez et al (2021) la entrevista “es una conversacion entre dos o mas
personas donde una de ellas, el entrevistador realiza preguntas a la otra u otras para obtener

cierta informacion. La entrevista permite conocer el punto de vista del entrevistado” (p.37).

Por ende, se aplica una entrevista via Teams al Gerente de Produccién y Mantenimiento

y al encargado (a) del area de administracion de la empresa Industrias Benabar S.A. Con el fin
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de obtener informacion detallada, exploracién de temas complejos y dudas de los procesos de
seleccion y contrataciéon del personal y manuales de puestos y los procesos que realizan para la

gestion del talento humano. (ver anexo 2).
e Encuesta
Segun Cisneros et al (2022)

Es la técnica de recogida de datos mas empleada para las investigaciones cientificas. Esta se
ejecuta mediante un entrevistador el cual debe estar capacitado, debe existir un cuestionario
debidamente estructurado el cual de forma previa tiene que ser puesto a prueba para aplicarse
a la poblacién y un entrevistado que forme parte de la muestra poblacional seleccionada. (p.

1176).

Con respecto a la encuesta colaboradores se busca recolectar informacion sobre las
perspectivas de los colaboradores en la gestion de los procesos de seleccion y contratacion,
capacitaciones, responsabilidades, competencias, habilidades del puesto e informacion general

de los procesos. (ver anexo 3).
e Guia de Observacion
Segun Campo et al (2021)

La observacion es esencial para dar cuenta de un fenédmeno. Es una técnica muy empleada
tanto en la investigacion cualitativa como en la cuantitativa, y puede ser clasificada en varios

tipos:

1. Directa. El observador se pone en contacto directo con el fenédmeno o el hecho.

2. Indirecta. Son datos que no son observables directamente, sino que se basan en
declaraciones u observaciones realizadas previamente por otras personas. Se pueden ver

grabaciones, fotografias, libros, revistas, entre otros.
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3. Participante. En este tipo de observacién el investigador no solo observa el fendmeno
directamente, sino que se integra en la situacion, socializa con el grupo investigado para
obtener informacion “desde adentro”. Se emplean, entrevistas, las encuestas o diarios

informacion. (p.1).

Por lo cual, es importante mencionar que esta técnica se combina con otra técnica como la

entrevista para obtener una comprensién mas detallada y completa del tema a indagar. Para

llevar a cabo la observacion dentro de la investigacion se define el propésito del instrumento, se

selecciona el entorno y los participantes sujetos de observacion y finalmente se planifica la forma

de la recoleccion de la informacién con una visita a la empresa Industrias Benabar S.A. (ver anexo

4).

Instrumentos de investigacion
Segun Saras (2023)

Un instrumento de recoleccion de datos o informacion es un recurso metodoldgico que se
materializa en un conjunto de reactivos, expresados en un dispositivo o formato (impreso o
digital) que se utiliza para recoger, registrar o almacenar los aspectos relevantes del estudio

recabado de las fuentes adecuadas. (p. 9).

Los instrumentos de investigacién son fundamentales para obtener datos sdlidos y de
informacién veraz y confiable, ademas permite respaldar la informacion. En esta investigaciéon

los instrumentos que se utilizan son los siguientes:

e Revisién Documental: 100% cualitativa
e Entrevista: 6.25% cuantitativa y 93.75% cualitativa.
e Encuesta: 65% cualitativa y 35 % cuantitativa.

e (Guia de Observacion: 60 % cualitativa y 40% cuantitativa.
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Tabla 3. Instrumentos de Investigacion.

Variable

Indicador

Instrumento

Requerimiento de perfiles de
puestos.

-Descripcion general del puesto-necesidad de vacante de la
empresa.

- Perfil del candidato.

- Competencias personales y profesionales.

- Indicadores de desempefio.

-Entrevista/Revision Documental.

-Entrevista/Revision Documental.
-Entrevista/Encuesta.
-Entrevista/Revision
Documental/Encuesta.

Necesidades actuales y
potenciales de la Empresa.

-Cobertura y elaboracién de manuales de puestos segun los
perfiles.

-Frecuencia de actualizacién de los perfiles de puestos y sus
vacantes.

-Eficiencia en los procesos de seleccion y contratacion del
personal.

-Satisfaccion de los empleados en los procesos de
capacitaciones sobre habilidades blandas, competencias y
capacitaciones técnicas.

-Entrevista/Revision
Documental/Guia Observacion.
-Entrevista/Revision
Documental/Guia Observacion.
-Entrevista/Revision
Documental/Guia Observacion.
-Encuesta.

Propuesta de Manual de Puestos

para el reclutamiento y seleccién.

-Equilibrio en los puestos de trabajo.
-Estructuracion de perfiles de puestos.
-lmpacto en el cumplimiento de
responsabilidades.

-Eficiencia en los procesos de seleccion y contratacion del
personal.

funciones vy

-Revision Documental/Encuesta.
-Guia de Observacion-Revision
Documental.

-Encuesta.

-Guia de Observacion-Revision
Documental-Entrevista.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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1.5.5 Analisis e interpretacién de la informacion.

En la siguiente tabla se ilustra la relacion entre los objetivos establecidos con las variables,
indicadores, instrumentos y fuentes, con el propdsito que exista una mayor comprension para el

lector en cuanto a como se estructura y mide cada elemento en investigacion.
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Tabla 4. Objetivos, variables, indicadores, instrumentos y fuentes.

Objetivos Variables Indicadores Instrumentos Fuentes
Identificar los
estratos laborales
de Industrias
Benabar S.A, e Descripcion
mediante los general del -Gerente de Produccion y Mantenimiento de
instrumentos de puesto-necesidad | -Entrevista Industrias Benabar S.A.
revision de vacante de la | cualitativa. Encargado (a) del area de administracion de
documental, Requerimient empresa. -Encuesta a | Industrias Benabar S.A.
entrevista, : o Perfil del | colaboradores. -Colaboradores de la empresa Industrias

. o de perfiles . L
encuesta y guia de d candidato. -Revision Benabar S.A.
7 e puestos. . o .

observacion, e Competencias documental. -Recopilacién de datos internos.
aplicados, con el fin personales y | -Guia de | -Gestién de reclutamiento y seleccion de
de clasificar los profesionales. observacion personal de la empresa Industrias Benabar
perfiles de puestos e |Indicadores de S.A.
utilizados en la desempenio.
organizacion,
durante el periodo
2023-2024.
e e  Coterurs g I
del anélisi,s de la elaboracion  de . -Gerenfte de Produccion y Mantenimiento de
informacion manuales ] de -Entrev!sta Industrias Benabar’S.A. . y
obtenida por los . puegtos segun los | cualitativa. Encarg'ado (a) del area de administracion de
instrumentos Necesidades perfiles. . -Encuesta a | Industrias Benabar S.A. _
utilizados, para que actuale; y ° Frecu.enc[a’ de colapqrfadores. -Colaboradores de la empresa Industrias
se adap:cen a la potenciales actuallzaqlon de | -Revisién Benabgr S:A. .
estructura de la los perfiles de | documental. -Recopilacién de datos internos.

S Empresa. puestos y sus | -Guia de | -Gestién de reclutamiento y seleccion de
organizacional de e .
Industrias Benabar va_cgnteg observacion personal de la empresa Industrias Benabar

e Eficiencia en los S.A.

SA durante el Drocesos de
periodo 2023-2024. seleccion y
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contratacion
personal.

del

Satisfaccion de
los empleados
en los procesos

de
capacitaciones
sobre
habilidades
blandas,
competencias vy
capacitaciones
técnicas.
Equilibrio en los
puestos de
. trabajo.
Disefiar un manual Estruct ion d
de puestos, structuracion de
mediante el analisis perﬁltes de -Gerente de Produccion y Mantenimiento de
de la informacion que:cii' en el -Entrevista Industrias Benabar S.A.
recopilada, para la | Propuesta de cur%plimiento de cualitativa. Encargado (a) del area de administracion de
obtencion de la | Manual de funci -Encuesta a | Industrias Benabar S.A.

: unciones y :
claridad y la | Puestos para responsabilidade colaboradores. -Colaboradores de la empresa Industrias
eficiencia en la |el s -Revision Benabar S.A.
gestion de talento | reclutamiento E-ficiencia en los documental. -Recopilacién de datos internos.
humano en |y seleccion. DrOCesos de -Guia de | -Gestion de reclutamiento y seleccion de
Industrias Benabar seleccion y observacion. personal de la empresa Industrias Benabar
SA d c;lé)rzagtgozfl contratacion del S-A.
periodo i ' personal.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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e Alcances y limitaciones

El alcance de la investigacion es identificar las necesidades laborales de la empresa

Industrias Benabar S.A. con el propdsito de elaborar los perfiles de puestos de acuerdo con su

estandarizacion y disefar un manual de puesto que facilite su gestién del talento humano. Pero

a la vez, existen limitaciones como posibles cambios a futuro en su estructura organizacional y

las restricciones presupuestarias de la organizacion.

Tabla 5. Objetivos, variables, indicadores, alcances y limitaciones.

Objetivos Variables Indicadores Alcances Limitaciones
Identificar los estratos Requerimiento Abarca las
laborales de Industrias de perfiles de Descripcion diferentes e La recopilacion de
Benabar S.A., puestos. general del condiciones del los datos ya que la
mediante los puesto- entorno laboral documentacioén
instrumentos de necesidad de de Industrias sobre perfiles de
revision documental, vacante de la Benabar S.A., puestos de |la
entrevista, encuesta y empresa. donde se empresa no se
guia de observacion, Perfil del clasifica los encuentra
aplicados, con el fin de candidato. trabajadores completa y
clasificar los perfiles de Competencias segun su actualizada.
puestos utilizados en personales y funcién y e Analisis de la
la organizacion, profesionales. responsabilida informacion  con
durante el periodo Indicadores de d dentro del respecto a |la
2023-2024. desempenio. cargo que encuesta a

ocupa. colaboradores las

respuestas no son
amplias e
informacion
incompleta.

Elaborar los perfiles de
puestos, a través del
analisis de la
informaciéon  obtenida
por los instrumentos
utilizados, para que se
adapten a la estructura
organizacional de
Industrias Benabar
S.A, durante el periodo
2023-2024.

Necesidades

actuales y
potenciales de
la Empresa

Cobertura y
elaboracion de
manuales de
puestos segun
los perfiles.

Frecuencia de
actualizacién de
los perfiles de
puestos y sus

vacantes.

Eficiencia en los
procesos de
seleccion y

contratacion del
personal.

Identificar los

perfiles de
puestos
existentes
dentro de
Industrias
Benabar S.A.

junto con las
actividades que
realiza cada
uno.

La empresa a
pesar de tener
una visién clara de
sus necesidades
no las prioriza por
lo cual se
convierte en una

limitaciéon para
poder  entender
los procesos que
realizan y
solventar las
necesidades que
requieran.

Al ser una
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Satisfaccion de
los empleados
en los procesos
de
capacitaciones
sobre
habilidades
blandas,
competencias y
capacitaciones
técnicas.

empresa
relativamente
pequena el
personal es muy
rotativo por lo cual
las funciones no
siempre son las
mismas.

Por el tamafno de
la empresa no hay
departamentos
definidos.

Disenar un manual de
puestos, mediante el

analisis de la
informacion
recopilada, para la

obtencion de la
claridad y la €ficiencia
en la gestion de talento
humano en Industrias
Benabar S.A., durante
el periodo 2023-2024.

Propuesta de
Manual de
Puestos para
el
reclutamiento
y seleccién

Equilibrio en los
puestos de
trabajo.
Estructuracion
de perfiles de
puestos.
Impacto en el
cumplimiento de
funciones y
responsabilidad
es.

Eficiencia en los
procesos de
seleccion y
contratacion del
personal.

Abarca las
diferentes

condiciones del
entorno laboral
de Industrias

Benabar S.A,,
donde se
clasifica los
trabajadores
segun su
funcion y
responsabilida
d dentro del
cargo que
ocupa.

La mayoria de los
puestos de trabajo
tienen establecido
sus tareas de
manera
generalizada por
lo cual dificulta
verificar las
habilidades y
responsabilidades
y al mismo tiempo
las misma pueden
ser verificadas.
Limitacién de
presupuesto
economico para
que la empresa
pueda actualizar
el manual de
puestos.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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CAPITULO 2. MARCO DE REFERENCIA

2. Marco de Referencia

Este apartado contiene la historia y generalidades de Industrias Benabar S.A. se cita la
mision, la vision y los valores, asi como su estructura organizacional, los puestos de trabajo del
area administrativa. También, se identifican las leyes y la normativa a los que debe apegarse la

empresa supra citada.
2.1 Generalidad de la empresa Industrias Benabar S.A.

2.1.1 Reseiia historica

Somos una empresa de capital 100% costarricense fundada en el afio 2009, somo
especialistas en la gestion de desechos de madera y en la fabricacion de sistemas de
embalaje nuevos y de reciclaje; ademas somos Gestores Integral de Residuos
autorizados por el Ministerio de Salud bajo el registro DPAH-UASSAH-RGA-027- 2016.

(Industrias Benabar S.A., s.f., parr 1).

La empresa nacié como un pequeno taller de carpinteria, y poco a poco, con el esfuerzo
tesonero de su fundador el Sefor Juan Carlos Benavides Herrera fue transformandose
y ampliando sus operaciones hasta adquirir el terreno donde opera hoy; en el afio 2014
se empez6 un proceso de reestructuracion y reingenieria de los procesos productivos
cuyos beneficios se trasladan a nuestros clientes impactando positivamente indicadores
financieros, ambientales y operativos, nos distinguimos ademas por nuestra clara
vocacion de servicio que se refleja en cada una de las operaciones que realizamos, y
somos una empresa socialmente responsable que busca impactar 5 Objetivos de

Desarrollo Sostenible de la ONU. (Industrias Benabar S.A., s.f., parr 2).
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2.1.2 Misién
La razon de ser de Industrias Benabar S.A. es la siguiente:

Lograr que nuestros clientes satisfagan sus necesidades de sistemas de embalaje y la
correcta disposicion de los desechos de madera, y mediante una labor de equipo buscamos
la mejora continua en los procesos productivos para alcanzar calidad y servicio en todos
nuestros productos, contribuyendo ademas de manera importante con el medio ambiente y la

conservacion de los recursos naturales. (Industrias Benabar S.A., s.f., parr 5).

2.1.3 Vision
Industrias Benabar S.A. se plantea como vision de la siguiente manera:

Ser una empresa modelo que a través del respeto a sus valores y principios se convierta en
un aliado incondicional de nuestros clientes, logrando que nuestro personal sienta la empresa
como suya, aportando productos y servicios a la comunidad donde opera que ayuden a

mejorar la calidad de vida de todos. (Industrias Benabar S.A., s.f., parr 6).

2.1.4 Valores

Los valores de la organizacién son los principios en los que se basa para sus acciones,

Industrias Benabar S.A. tiene los siguientes:

e Honestidad: Ofrecemos lo que podemos cumplir y nos esmeramos en lograrlo.

e Responsabilidad: Asumimos la obligacion de responder por lo que hacemos o dejamos
de hacer.

e Humildad: Reconocemos nuestros errores y hacemos lo necesario por corregirlos.

e Respeto: Nos esforzamos por comprender los puntos de vista de los demas y respetamos
sus opiniones.

e Solidaridad: Nos brindamos apoyo mutuo sin esperar nada a cambio.

e Tolerancia: Aceptamos con respeto las opiniones contrarias a las nuestras.

e Superacion: Creemos que la mejora continua solo se logra con disciplina y perseverancia.

26



e Servicio: Tenemos la actitud correcta y damos el 100% en todo lo que hacemos,

superando las expectativas del cliente y de nuestros comparieros.

e Compromiso: El cliente nos inspira una entrega total sabiendo que con nuestro esfuerzo

logramos dar una solucién satisfactoria a sus necesidades. (Industrias Benabar S.A,, s.f.,

parr 7).

2.1.5 Organigrama de la organizacion.

Es importante que todas las organizaciones cuenten con su estructura organizacional,

debido a que ilustra la representacion jerarquica o por departamento y colabora a definir las

responsabilidades, y asi obtener una mejor comunicacion para el cumplimiento de sus objetivos.

Industrias Benabar S.A. cuenta con el siguiente organigrama:

Figura 2. Organigrama

Junta Directiva

Gerencia General

[

- Gestion Ambiental

| Recuperacion de

Materiales

Produccion

Fuente: Industrias Benabar S.A. (s. f.)

2.1.6 Clasificaciéon de puestos administrativos

Distribucion

l

Administracion

La empresa Industrias Benabar S.A. presenta la siguiente clasificacion de puestos

administrativos:

Figura 3. Clasificacién de puestos

Distribucion

=
o
o
-
E
3

Chaofer

Encargado de distribucidn

Gerente de Abastecimiento

Gerente Financierno

Asiztentes de Gerencia

Recupéracion de

Materales

1

|

Encargado de recuperacidin

Ayudante

Podn

Encargado de produccidn

Asistente de produccidn

Operaric

Montacarguista

Ayudante

Peon

Fuente: Industrias Benabar S.A. (s. f.)
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2.2 Aspectos legales/ legislacion que afectan la gestion del andlisis de los elementos

requeridos para la elaboracién de perfiles de puestos y el disefio de un manual de puestos

para la empresa Industrias Benabar S.A., Costa Ricas, durante el periodo 2023-2024.

En esta seccion se detallan aspectos legales/legislacion, las normas, leyes y reglamentos

que impactan de forma directa o indirecta esta investigacion.

Tabla 6. Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Normativa,
reglamento o

ley

Articulos

Articulo 56.

El trabajo es un derecho del individuo y una obligacion con la sociedad. El Estado debe
procurar que todos tengan ocupacién honesta y util, debidamente remunerada, e
impedir que por causa de ella se establezcan condiciones que en alguna forma
menoscaben la libertad o la dignidad del hombre o degraden su trabajo a la condicién
de simple mercancia. El Estado garantiza el derecho de libre eleccion de trabajo.

Articulo 57.

Todo trabajador tendra derecho a un salario minimo, de fijacién periddica, por jornada
normal, que le procure bienestar y existencia digna. El salario sera siempre igual para
trabajo igual en idénticas condiciones de eficiencia.

Articulo 58.

La jornada ordinaria de trabajo diurno no podra exceder de ocho horas diarias y
cuarenta y ocho horas a la semana. La jornada ordinaria de trabajo nocturno no podra
exceder de seis horas diarias y treinta y seis a la semana. El trabajo en horas
extraordinarias debera ser remunerado con un cincuenta por ciento mas de los sueldos
o salarios estipulados. Sin embargo, estas disposiciones no se aplicaran en los casos
de excepcidén muy calificados, que determine la ley.

Articulo 59.

Todos los trabajadores tendran derecho a un dia de descanso después de seis dias
consecutivos de trabajo, y a vacaciones anuales pagadas, cuya extensién y
oportunidad seran reguladas por la ley, pero en ningun caso comprenderan menos de
dos semanas por cada cincuenta semanas de servicio continuo; todo sin perjuicio de
las excepciones muy calificadas que el legislador establezca.

Articulo 60.

Tanto los patronos como los trabajadores podran sindicalizarse libremente, con el fin
exclusivo de obtener y conservar beneficios econdémicos, sociales o profesionales.

Articulo 61.

Se reconoce el derecho de los patronos al paro y el de los trabajadores a la huelga,
salvo en los servicios publicos, de acuerdo con la determinacion que de éstos haga la
ley y conforme a las regulaciones que la misma establezca, las cuales deberan
desautorizar todo acto de coaccién o de violencia.

Articulo 63.

Los trabajadores despedidos sin justa causa tendran derecho a una indemnizacién
cuando no se encuentren cubiertos por un seguro de desocupacion.

Articulo 66.

Todo patrono debe adoptar en sus empresas las medidas necesarias para la higiene
y seguridad del trabajo.
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Articulo 68.

No podra hacerse discriminacién respecto al salario, ventajas o condiciones de trabajo
entre costarricenses y extranjeros, o respecto de algun grupo de trabajadores. En
igualdad de condiciones debera preferirse al trabajador costarricense.

Articulo 73.

Se establecen los seguros sociales en beneficio de los trabajadores manuales e
intelectuales, regulados por el sistema de contribucién forzosa del Estado, patronos y
trabajadores, a fin de proteger a éstos contra los riesgos de enfermedad, invalidez,
maternidad, vejez, muerte y demas contingencias que la ley determine.

Articulo 74.

Los derechos y beneficios a que este Capitulo se refiere son irrenunciables. Su
enumeracion no excluye otros que se deriven del principio cristiano de justicia social y
que indique la ley; seran aplicables por igual a todos los factores concurrentes al
proceso de produccion, y reglamentados en una legislacion social y de trabajo, a fin
de procurar una politica permanente de solidaridad nacional.

Fuente: Constituciéon Politica de Costa Rica. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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Tabla 7. Norma Internacional 1ISO 9001.

Normativa,
reglamento o ley

Articulos

Generalidades

La adopcién de un sistema de gestidon de la calidad es una decisién
estratégica para una organizacion que le puede ayudar a mejorar su
desempeno global y proporcionar una base solida para las iniciativas
de desarrollo sostenible.

Sistema de gestion
de la calidad.

Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de
gestion de la calidad cuando una organizacion:

a) necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente
productos y servicios que satisfagan los requisitos del cliente y los
legales y reglamentarios aplicables, y

b) aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la
aplicacion eficaz del sistema, incluidos los procesos para la mejora
del sistema y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos
del cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

Sistema de gestion
de la calidad y sus
procesos.

La organizacion debe determinar los procesos necesarios para el
sistema de gestion de la calidad y su aplicacion a través de la
organizacion, y debe:

a) determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de
estos procesos;

b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos;

c) determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el
seguimiento, las mediciones y los indicadores del desempefio
relacionados) necesarios para asegurarse de la operacion eficaz y el
control de estos procesos;

d) determinar los recursos necesarios para estos procesos y
asegurarse de su disponibilidad;

e) asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos;

Objetivos de la
calidad y
planificacion.

Al planificar como lograr sus objetivos de la calidad, la organizacion
debe determinar:

a) qué se va a hacer;

b) qué recursos se requeriran;

C) quién sera responsable;

d) cuando se finalizarg;

e) como se evaluaran los resultados.

Evaluacion del
desempeio

La organizacion debe determinar:

a) qué necesita seguimiento y medicion;

b) los métodos de seguimiento, medicién, analisis y evaluacién
necesarios para asegurar resultados validos;

¢) cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicion;

d) cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento
y la medicion.
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La organizacion debe evaluar el desempenio y la eficacia del sistema
de gestion de la calidad.

La organizaciéon debe conservar la informacion documentada
apropiada como evidencia de los resultados.

Mejora

La organizacion debe determinar y seleccionar las oportunidades de
mejora e implementar cualquier accién necesaria para cumplir los
requisitos del cliente y aumentar la satisfaccion del cliente.

Estas deben incluir:

a) mejorar los productos y servicios para cumplir los requisitos, asi
como considerar las necesidades y

expectativas;
b) corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados;

¢) mejorar el desempefo y la eficacia del sistema de gestidon de la
calidad.

Fuente: Norma Internacional ISO 9001. Elaboracién: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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Tabla 8. Ley N° 9343 Ley de Reforma Procesal Laboral.

Normativa,
reglamento
o ley

Articulos

Capitulo |
Articulo 404

Se prohibe toda discriminacién en el trabajo por razones de edad, etnia, sexo,
religiéon, raza, orientacion sexual, estado civil, opinidon politica, ascendencia
nacional, origen social, filiacion, discapacidad, afiliacion sindical, situacion
econdmica o cualquier otra forma analoga de discriminacion.

Capitulo |

Articulo 420.

En la jurisdiccion de trabajo, establecida en el articulo 70 de la Constitucion
Politica, se dirimiran los conflictos individuales y colectivos, cuya solucion
requiérela aplicacién de normas de derecho de trabajo y seguridad social, y los
principios que lo informan, asi como los asuntos conexos a las relaciones
sustanciales propias de ese derecho.

Capitulo |

Articulo 426.

Se consideran contrarias al sistema de administracién de justicia laboral la
utilizacion por parte de los juzgadores de formalidades exageradas, abusivas
e innecesarias. Como tales formalidades, se tendran el decreto excesivo de
nulidades, la falta de aplicacién del principio de saneamiento y conservacion
del proceso, cuando ello fuera procedente; la disposicion reiterada de
prevenciones que debieron haberse hecho en una sola resolucion; el
otorgamiento de traslados no previstos en la ley; darles preeminencia a las
normas procesales sobre las de fondo o aplicar, inconducentemente,
formalidades y en general cualquier practica procesal abusiva.

Capitulo I

Articulo 443.

Tienen capacidad para comparecer en juicio en defensa de sus derechos
subjetivos e intereses legitimos, quienes se encuentren en ejercicio de sus
derechos.

Capitulo Il

Articulo 456.

La conciliacién, la mediacién y el arbitraje seran utilizados prioritariamente
como instrumentos de paz entre las partes y para la sociedad. En los procesos
judiciales, los 6rganos jurisdiccionales tienen el deber de promover una
solucién conciliada del conflicto, por encima de la imposicion que implica la
sentencia.

Capitulo 11l

Articulo 457.

En toda conciliacion deberan respetarse los derechos
indisponibles e indiscutibles de las personas trabajadoras.

irrenunciables,

Capitulo IV

Articulo 459.

Es facultativo para los trabajadores y las trabajadoras someter la solucién de
sus conflictos, de forma previa a la intervencion de los érganos jurisdiccionales,
a conciliadores o mediadores privados o del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social.

Capitulo VII

Articulo 540.

Las personas trabajadoras, tanto del sector publico como del privado, que en
virtud de un fuero especial gocen de estabilidad en su empleo o de
procedimientos especiales para ser afectados, podran impugnar en la via
sumarisima prevista en esta seccion, con motivo del despido o de cualquier
otra medida disciplinaria o discriminatoria, la violacion de fueros especiales de
proteccion, de procedimientos a que tienen derecho, formalidades o
autorizaciones especialmente previstas.
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Capitulo XIlI
Articulo 615.

Los patronos y trabajadores trataran de resolver sus diferencias por medio del
arreglo directo, con la sola intervencién de ellos o con la de cualesquiera otros
amigables componedores. Al efecto, los trabajadores podran constituir
consejos o comités permanentes en cada lugar de trabajo, compuestos por no
mas de tres miembros, quienes se encargaran de plantear a los patronos o a
los representantes de estos, verbalmente o por escrito, las quejas o solicitudes.
Dichos consejos o comités haran siempre sus gestiones de forma atenta v,
cuando asi proceda, el patrono o su representante no podra negarse a
recibirlos, a la mayor brevedad que le sea posible.

Fuente: Ley N° 9343 Ley de Reforma Procesal Laboral. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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Tabla 9. Codigo de Trabajo de Costa Rica.

Normativa,
reglamento
o ley

Articulos

Articulo 18

Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacién, es todo aquél en que
una persona se obliga a prestar a otra sus servicios o a ejecutarle una obra, bajo la
dependencia permanente y direccion inmediata o delegada de ésta, y por una
remuneracion de cualquier clase o forma.

Se presume la existencia de este contrato entre el trabajador que presta sus
servicios y la persona que los recibe.

Articulo 20

Si en el contrato no se determina el servicio que debe prestarse, el trabajador estara
obligado a desempefar solamente el que sea compatible con sus fuerzas, aptitudes,
estado o condicién, y que sea del mismo género de los que formen el objeto del
negocio, actividad o industria a que se dedique su patrono.

Articulo 21

En todo contrato de trabajo deben entenderse incluidos, por lo menos, las garantias
y derechos que otorgan a los trabajadores el presente Cédigo y sus leyes supletorias
0 conexas.

Articulo 23

La conciliacion, la mediacion y el arbitraje seran utilizados prioritariamente como
instrumentos de paz entre las partes y para la sociedad. En los procesos judiciales,
los érganos jurisdiccionales tienen el deber de promover una solucién conciliada del
conflicto, por encima de la imposicion que implica la sentencia.

Articulo 24

En toda conciliacién deberan respetarse los derechos irrenunciables, indisponibles
e indiscutibles de las personas trabajadoras.

Articulo 25

Es facultativo para los trabajadores y las trabajadoras someter la solucién de sus
conflictos, de forma previa a la intervencion de los érganos jurisdiccionales, a
conciliadores o mediadores privados o del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 26

Las personas trabajadoras, tanto del sector publico como del privado, que en virtud
de un fuero especial gocen de estabilidad en su empleo o de procedimientos
especiales para ser afectados, podran impugnar en la via sumarisima prevista en
esta seccion, con motivo del despido o de cualquier otra medida disciplinaria o
discriminatoria, la violacion de fueros especiales de proteccion, de procedimientos a
que tienen derecho, formalidades o autorizaciones especialmente previstas.

Articulo 27

Los patronos y trabajadores trataran de resolver sus diferencias por medio del
arreglo directo, con la sola intervencion de ellos o con la de cualesquiera otros
amigables componedores. Al efecto, los trabajadores podran constituir consejos o
comités permanentes en cada lugar de trabajo, compuestos por no mas de tres
miembros, quienes se encargaran de plantear a los patronos o a los representantes
de estos, verbalmente o por escrito, las quejas o solicitudes.

Dichos consejos o comités haran siempre sus gestiones de forma atenta y, cuando
asi proceda, el patrono o su representante no podra negarse a recibirlos, a la mayor
brevedad que le sea posible.

Articulo 28

En el contrato por tiempo indefinido cada una de las partes puede ponerle término,
sin justa causa, dando aviso previo a la otra, de acuerdo con las siguientes reglas:
a) Después de un trabajo continuo no menor de tres meses ni mayor de seis, con un
minimo de una semana de anticipacion;

b) Después de un trabajo continuo que exceda de seis meses y no sea mayor de un
afo, con un
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minimo de quince dias de anticipacién, y

c) Después de un afio de trabajo continuo con un minimo de un mes de anticipacion.
Dichos avisos se daran siempre por escrito, pero si el contrato fuere verbal, el
trabajador podra darlo en igual forma en caso de que lo hiciere ante dos testigos; y
pueden omitirse, sin perjuicio del auxilio de cesantia, por cualquiera de las partes,
pagando a la otra una cantidad igual al salario correspondiente a los plazos
anteriores. Durante el término del aviso el patrono estara obligado a conceder un dia
de asueto al trabajador, cada semana, para que busque colocacién.

El preaviso y el auxilio de cesantia se regiran por las siguientes reglas comunes:

a) El importe de los mismos no podra ser objeto de compensacion, venta o cesion,
ni podra ser embargado, salvo en la mitad por concepto de pensiones alimenticias;

b) La indemnizacién que corresponda se calculara tomando como base el promedio
de salarios

devengados por el trabajador durante los ultimos seis meses que tenga de vigencia
el contrato, o

Articulo 30 fraccién de tiempo menor si no se hubiere ajustado dicho término;
c¢) La continuidad del trabajo no se interrumpe por enfermedad, vacaciones, huelga
legal y otras causas analogas que, segun este Cddigo, no rompen el contrato de
trabajo, y
d) Sera absolutamente nula la clausula del contrato que tienda a interrumpir la
continuidad de los servicios prestados o por prestarse.
El patrono puede renunciar expresa o tacitamente los derechos que le otorgan los
Articulo 32 articulos 28y 31. La ren.uncia'se presumira de plgno deregho siempre que no formule
su reclamo antes de treinta dias contados a partir de aquél en que el trabajador puso
término al contrato.
Son causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el contrato de
trabajo:
a) Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma
abiertamente inmoral, o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho contra
su patrono;
b) b) Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en el inciso
anterior contra algun
c) compainiero, durante el tiempo que se ejecutan los trabajos, siempre que
como consecuencia de ello
d) se altere gravemente la disciplina y se interrumpan las labores;
e) c) Cuando el trabajador, fuera del lugar donde se ejecutan las faenas y en
. horas que no sean de
Capitulo VI : L : .
Articulo 81 f) trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho contra su
patrono o contra los
g) representantes de éste en la direccion de las labores, siempre que dichos
actos no hayan sido
h) provocados y que como consecuencia de ellos se haga imposible la
convivencia y armonia para la
i) realizacion del trabajo;
i) d) Cuando el trabajador cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio directo del patrono
k) o cuando cause intencionalmente un dano material en las maquinas,
herramientas, materias primas,
)] productos y demas objetos relacionados en forma inmediata e indudable con
el trabajo;
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m) e) Cuando el trabajador revele los secretos a que alude el inciso g) del
articulo 71;

n) f) Cuando el trabajador comprometa con su imprudencia o descuido
absolutamente inexcusable, la

0) seguridad del lugar donde se realizan las labores o la de las personas que
alli se encuentren;

p) g) Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono, sin
causa justificada durante

q) dos dias consecutivos o durante mas de dos dias alternos dentro del mismo
mes calendario.

r) h) Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta y reiterada a adoptar
las medidas

s) preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades; o

t) cuando el trabajador se niegue en igual forma a acatar, en perjuicio del
patrono, las normas que éste

u) o su representante en la direccidn de los trabajos le indique con claridad para
obtener la mayor

V) eficacia y rendimiento en las labores que se estan ejecutando;

w) i) Cuando el trabajador, después de que el patrono lo aperciba por una vez,
incurra en las causales

X) previstas por los incisos a), b), ¢), d) y e) del articulo 72;

y) j) Cuando el trabajador al celebrar el contrato haya inducido en error al
patrono, pretendiendo tener

z) cualidades, condiciones o conocimientos que evidentemente no posee, o

presentandole referencias

aa) o atestados personales cuya falsedad éste luego compruebe, o ejecutando
su trabajo en forma que

bb) demuestre claramente su incapacidad en la realizacién de las labores para
las cuales ha sido

cc) contratado;

dd) k) Cuando el trabajador sufra prision por sentencia ejecutoria; y

ee) I) Cuando el trabajador incurra en cualquier otra falta grave a las obligaciones
que le imponga el

ff) contrato.

gg) m) Cuando el trabajador o la trabajadora incumpla con el plan de servicios
minimos durante un

hh) periodo de huelga.

i) Es entendido que siempre que el despido se funde en un hecho sancionado
también por las leyes
i) penales, que- dara a salvo el derecho del patrono para entablar las acciones

correspondientes ante
kk) las autoridades represivas comunes.

Capitulo VI
Articulo 83

Son causas justas que facultan al trabajador para dar por terminado su contrato de

trabajo:

a) Cuando el patrono no le pague el salario completo que le corresponda, en la fecha
y lugar

convenidos o acostumbrados. Quedan a salvo las deducciones autorizadas por la
ley;

b) Cuando el patrono incurra durante el trabajo en falta de probidad u honradez, o
se conduzca en
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forma refiida con la moral, 0 acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho
contra el trabajador;

¢) Cuando un dependiente del patrono o una de las personas que viven en casa de
éste, cometa,

con su autorizaciéon expresa o tacita, alguno de los actos enumerados en el inciso
anterior contra el

trabajador;

d) Cuando el patrono directamente o por medio de sus familiares o dependientes,
cause maliciosamente

un perjuicio material en las herramientas o utiles de trabajo del trabajador;

e) Cuando el patrono o su representante en la direccion de las labores acuda a la
injuria, a la calumnia o a las vias de hecho contra el trabajador fuera del lugar donde
se ejecutan las faenas y en horas que no sean de trabajo, siempre que dichos actos
no hayan sido provocados y que como consecuencia de ellos se haga imposible la
convivencia y armonia para el cumplimiento del contrato;

f) Cuando el patrono, un miembro de su familia, o su representante en la direccion
de las labores u otro trabajador esté atacado por alguna enfermedad contagiosa,
siempre que el trabajador deba permanecer en contacto inmediato con la persona
de que se trate;

g) Cuando exista peligro grave para la seguridad o salud del trabajador o de su
familia, ya sea por

carecer de condiciones higiénicas el lugar de trabajo, por la excesiva insalubridad
de la regién o porque el patrono no cumpla las medidas de prevencién y seguridad
que las disposiciones legales establezcan;

h) Cuando el patrono comprometa con su imprudencia o descuido inexcusable, la
seguridad del lugar donde se realizan las labores o la de las personas que alli se
encuentren;

i) Cuando el patrono viole alguna de las prohibiciones contenidas en el articulo 70,
y j) Cuando el patrono incurra en cualquier otra falta grave a las obligaciones que le
imponga el contrato.

k) Cuando la parte patronal incurra en actos discriminatorios contra alguna persona
trabajadora con VIH.

Por cualquiera de las causas que enumera el articulo anterior podra el trabajador
separarse de su trabajo, conservando su derecho a las indemnizaciones y

Capitulo VI prestaciones legales.

Articulo 84 Tampoco incurrird en responsabilidad alguna, salvo la de pagar el importe del
preaviso y la de caracter civil que le corresponda, si posterior- mente surgiere
contencidén y se le probare que abandond sus labores sin justa causa.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo no podra ser mayor de ocho horas en el dia,

Capi de seis en la noche y de cuarenta y ocho horas por semana.

apitulo I ; ) ; L .

(de la Sln' embargo, en Io; trabajos que por su propia cgndlcmn no sean insalubres o

. peligrosos, podra estipularse una jornada ordinaria diurna hasta de diez horas y una

jornada de : . : .

trabajo) jornada mixta hasta de ocho horas, siempre que el trabajo semanal no exceda de

Articulo 136 las cuarenta y ocho horas. ' . .

Las partes podran contratar libremente las horas destinadas a descanso y comidas,
atendiendo a la naturaleza del trabajo y a las disposiciones legales.

gjz;p;;ulo I Tiempo de trabajo efectivo es aquel en que el trabajador permanezca a las 6rdenes

jornada de del patrono o no pu.eda salir del lugar donde presta sus servicios durante las horas

trabajo) de descanso y (.:(.)mld'as. ) )

Articulo 137 Incluye las modificaciones de la Ley N° 9343 “Reforma Procesal Laboral
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En todo caso se considerara como tiempo de trabajo efectivo el descanso minimo
obligatorio que debera darse a los trabajadores durante media hora en la jornada,
siempre que ésta sea continua.

SECCION
Articulo 153

Todo trabajador tiene derecho a vacaciones anuales remuneradas, cuyo minimos e
fija en dos semanas por cada cincuenta semanas de labores continuas, al servicio
de un mismo patrono.

En caso de terminacion del contrato de trabajo antes de cumplir el periodo de las
cincuenta semanas, el trabajador tendra derecho, como minimo, a un dia de
vacaciones por cada mes trabajado, que se le pagara en el momento del retiro de
su trabajo.

No interrumpiran la continuidad del trabajo, las licencias sin goce de salario, los
descansos otorgados por el presente Cédigo, sus reglamentos y sus leyes conexas,
las enfermedades justificadas, la prorroga o renovacion inmediata del contrato de
trabajo, ni ninguna otra causa analoga que no termine con éste.

Articulo 154

El trabajador tendra derecho a vacaciones aun cuando su contrato no le exija
trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana.

Articulo 155

El patrono sefalara la época en que el trabajador gozara de sus vacaciones, pero
debera hacerlo dentro de las quince semanas posteriores al dia en que se cumplan
las cincuenta de servicio continuo, tratando de que no se altere la buena marcha de
su empresa, industria 0 negocio, ni la efectividad del descanso.

Fuente: Cddigo de Trabajo de Costa Rica Elaboracién: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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Tabla 10. Ley contra Hostigamiento o Acoso Sexual en el Empleo y la Docencia N° 7476.

Normativa,
reglamento
oley

Articulos

Articulo 1

Principios regentes. Esta Ley se basa en los principios constitucionales del respeto por
la libertad y la vida humana, el derecho al trabajo y el principio de igualdad ante la ley, los
cuales obligan al Estado a condenar la discriminacion por razon del sexo y a establecer
politicas para eliminar la discriminacion contra la mujer, segun la Convencion de las
Naciones Unidas sobre la eliminacion de todas las formas de discriminaciéon contra la
mujer y la Convencién interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra la mujer.

Articulo 2

El objetivo de la presente Ley es prevenir, prohibir y sancionar el hostigamiento sexual
como practica discriminatoria por razén de sexo, contra la dignidad de las mujeres y de
los hombres en el ambito de trabajo y educativo, en el sector publico y el sector privado.

Articulo 3

Definiciones. Se entiende por acoso u hostigamiento sexual toda conducta sexual
indeseada por quien la recibe, reiterada y que provoque efectos perjudiciales en los
siguientes casos:

a) Condiciones materiales de empleo o de docencia.

b) Desempefo y cumplimiento laboral o educativo.

c) Estado general de bienestar personal.

También se considera acoso sexual la conducta grave que, habiendo ocurrido una sola
vez, perjudique a la victima en cualquiera de los aspectos indicados.

Articulo 4

Manifestaciones del acoso sexual. El acoso sexual puede manifestarse por medio de los
siguientes comportamientos:

1.- Requerimientos de favores sexuales que impliquen:

a) Promesa, implicita o expresa, de un trato preferencial, respecto de la situacion, actual
o futura, de empleo o de estudio de quien la reciba.

b) Amenazas, implicitas o expresas, fisicas o morales, de dafios o castigos referidos a la
situacion, actual o futura, de empleo o de estudio de quien las reciba.

c) Exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo sea, en forma implicita o explicita,
condicién para el empleo o el estudio.

2.- Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten hostiles,
humillantes u ofensivas para quien las reciba.

3.- Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseados
y ofensivos para quien los reciba.

Articulo 5

Responsabilidades de prevencion. Todo patrono o jerarca tendra la responsabilidad de
mantener, en el lugar de trabajo, condiciones de respeto para quienes laboran ahi, por
medio de una politica interna que prevenga, desaliente, evite y sancione las conductas
de hostigamiento sexual. Con ese fin, deberan tomar medidas expresas en los
reglamentos internos, los convenios colectivos, los arreglos directos o de otro tipo. Sin
limitarse solo a ellas, incluiran las siguientes:

1) Comunicar, en forma escrita y oral, a las personas supervisoras, representantes,
funcionarias y trabajadoras en general sobre la existencia de una politica institucional o
empresarial contra el hostigamiento sexual. Asimismo, daran a conocer dicha politica de
prevencion a terceras personas cuando asi convenga al cumplimiento de los fines
establecidos en la presente ley.
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2) Establecer el procedimiento interno, adecuado y efectivo, que permita las denuncias
de hostigamiento sexual, garantizando la confidencialidad de las denuncias y el régimen
sancionatorio para las personas hostigadoras cuando exista causa.

Dicho procedimiento en ningun caso podra exceder el plazo ordenatorio de tres meses,
contados a partir de la interposicién de la denuncia por hostigamiento sexual.

3) Mantener personal con experiencia en materia de prevencién del hostigamiento sexual.
Ademas, los patronos podran suscribir convenios con instituciones u organizaciones
publicas o privadas en procura de obtener los conocimientos sobre los alcances de esta
Ley.

4) Mantener un registro actualizado de las sanciones en firme, impuestas en el centro de
trabajo o institucion por conductas de hostigamiento sexual. Este registro podra ser
consultado por cualquier persona interesada, resguardando la identidad, los datos
personales y cualquier otra informacién sensible de las victimas. La informacién se
mantendra en el registro por un plazo de diez anos, a partir de la firmeza de la respectiva
sancién. Se exceptuan de la aplicacion de este inciso a las personas menores de edad.
5) Otorgar una direccién de correo electrénico a la persona trabajadora, la cual le servira
como medio para recibir futuras notificaciones. En los casos en los cuales el centro de
trabajo o centro educativo no pueda brindar dicha direccion, le solicitara a la persona
trabajadora suministrar una direccién de correo electrénico propia o personal, con el fin
de que sea utilizada como medio de notificacion de apertura de procedimientos
disciplinarios por hostigamiento sexual en su lugar de trabajo y actualizar esta cuando
corresponda.

Fuente: Ley contra Hostigamiento o Acoso Sexual en el Empleo y la Docencia N° 7476Elaboracion:
Aguilar A. et al 2024 s. e.
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Tabla 11. Decreto N° 43849-Ministerio De Trabajo Y Seguridad Social.

Normativa,
reglamento
o ley

Articulos

Capitulo |

Que el Consejo Nacional de Salarios, es la instancia tripartita con competencia legal,
para la fijacién de salarios minimos del Sector Privado, como medio para contribuir al
bienestar de la familia costarricense y de fomentar la justa distribucién de la riqueza,
conforme el deber que le impone el Estado y la Constitucion Politica en su articulo 57.

Capitulo 1l

Que los articulos 16, 17 y 18 de la Ley N° 832 disponen que toda fijacion de salarios
minimos se hara por periodo de un afo, por lo que, a mas tardar, el primero de
noviembre de cada ano el Consejo Nacional de Salarios hara la determinacién de
salarios minimos para todo el pais, mediante resolucion motivada. Dicha resolucion
debe ser comunicada al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social para su oficializacion
mediante decreto ejecutivo que regira a partir del primero de enero del afio que
corresponda

Fuente: Decreto N° 43849-Ministerio De Trabajo Y Seguridad Social. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.

Es fundamental tomar en cuenta los aspectos legales supra citados para la elaboracién

de los perfiles y el disefio del manual de puestos en Industrias Benabar S.A. con el propésito de

que estos se ajusten a la normativa costarricense y a la vez, cumplan con los derechos de los

trabajadores.
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CAPITULO 3. MARCO TEORICO

En este capitulo se desarrollan diferentes conceptos relacionados con los objetivos de la
investigacion que se mencionaron en los capitulos anteriores, para brindar al lector un alto
entendimiento en temas tales como: perfiles de puestos, descripcién de puestos, analisis de

puestos, estratos laborales, habilidades, competencias y manual de puestos.

3.1 Requerimiento de perfiles de puesto

Es fundamental establecer en toda organizacién las competencias, habilidades y
responsabilidades de cada puesto, porque facilita la selecciéon adecuada de su personal, se puede
evaluar el desempefio de cada trabajador y hasta puede colaborar con el cumplimiento de los

objetivos generales de la empresa.

El perfil del puesto es el documento que define las particularidades de un puesto de
trabajo. Este incluye el detalle de las caracteristicas operativas, asi como los requisitos y
exigencias para que una persona se desempefie dptimamente en dicha posicién (Goyenechea,
2022).

Como cita Goyenechea el perfil de puesto es un documento importante que no solo define
las caracteristicas del cargo, sino describe de manera mas precisa cada funcién y responsabilidad
y ayuda a alinear los procesos internos de la gestion del talento humano de la organizacion, por

lo cual, se trabajan los siguientes indicadores:
3.1.1 Descripcién general del puesto-necesidad de vacante de la empresa.

Este apartado describe de manera resumida el propdsito del cargo dentro de la empresa,
porque incluye el objetivo del puesto, las responsabilidades y el propdsito que se debe cumplir
dentro de la organizacion. Esta descripcion debe ir en funcidn tanto con los objetivos estratégicos

como operativos de la organizacion.

Es el andlisis de trabajo como un proceso técnico y sistematico de obtencion de
informacion que permite delimitar, definir, describir y documentar el contenido y el alcance de un
puesto de trabajo, su repercusion en una organizacion y el entorno donde desarrolla su actividad,

en momento determinado. (Vadillo,2021 p.21).

En cuanto a la necesidad de la vacante es primordial que se exponga que se ocupa del

puesto de acuerdo con la estructura organizacional. Para esto la empresa debe valorar si se
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requiere para proyectos especificos, si se ocupa a corto, mediano o largo plazo, que tan

demandante es la parte productiva y si se le puede dar una cobertura correcta al puesto.
3.1.2 Perfil del candidato.

Las personas con un mayor desarrollo, es decir, que cuentan con una educacion
avanzada, habilidades especializadas y experiencia acumulada, a menudo tienen
mayores probabilidades de acceder a cargos de mayor responsabilidad y remuneracion,
lo que los coloca en estratos ocupacionales mas altos. Por otro lado, las personas con
menos educacion, experiencia o habilidades pueden ocupar roles o posiciones en estratos

ocupacionales mas basicos. (Gamboa et al, 2024, p.39).

En el perfil del candidato es donde se describen las cualidades y requisitos que debe
cumplir la persona que va a ocupar el cargo, es usado por la organizacién como una referencia
para que el contratado contribuya con las expectativas relacionadas al éxito de la empresa.
Dentro de este perfil se coloca la formacion académica deseada, como los titulos universitarios o

conocimientos especificos.

También, se considera la experiencia laboral requerida en donde se indica los afios que
debe tener el candidato en funciones similares relacionadas al cargo al que esta aplicando. De
igual forma, se solicita habilidades técnicas como por ejemplo tener conocimiento es manejar
maquinaria especifica, entre otras y las habilidades blandas como el trabajo en equipo. Todo esto
se establece para disefar el perfil mas adecuado de acuerdo con las necesidades de la

organizacion.
3.1.3 Competencias personales y profesionales.

De acuerdo con el autor Bonnefoy (2021) el concepto de Competencias “define
competencia como “Capacidad de una persona para aplicar correctamente los resultados de
aprendizaje obtenidos a un contexto concreto (en la educacion, el trabajo o el desarrollo personal

o profesional)”. (p.2).

Dentro de las competencias personales esta relacionado de como interactua el trabajador
con los demas y como enfrenta los problemas que se le presenten dentro de su cargo. En la

seleccion de personal se considera que el oferente posea ciertas caracteristicas como una
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comunicacion efectiva, trabajo en equipo, resolucién de problemas y hasta empatia, esta ultima

es tener la habilidad para comprender a sus compafieros o clientes.

Y como parte de las competencias profesionales es que el trabajador debe tener
habilidades y conocimientos especificos para desempenar el puesto. Como parte de sus
responsabilidades debe tener planificacion de su trabajo, gestionar el tiempo de la mejor manera,
tomar las decisiones que se le presenten y capacidad de analisis, entre otras, estas se asignan

dependiendo de cada cargo.

Tanto las competencias personales y profesionales permiten evaluar al trabajador en
cuanto a habilidades y su desempefio en la organizacién, ambas son necesarias para que el
empleado pueda realizar sus funciones de la mejor manera, de acuerdo con los requerimientos u

objetivos de la organizacion.
3.1.4 Indicadores de desempeiio.

El desempefio laboral de un trabajador se puede valorar a través de pruebas de aptitud y
personalidad; sin embargo, su rendimiento real puede verse afectado por distintos tipos de
factores que no suelen ser visibles a simple vista, sino hasta que afecta directamente el

desempenio laboral de la persona (Cabezas-Ramos & Brito-Aguilar, 2021, p. 750).

Los indicadores de desempefo son un instrumento que ayuda a medir y evaluar al
trabajador, en cuanto a la ejecucion de sus tareas, las relaciones personales y su eficiencia. Este
debe ser disefiado de acuerdo con los objetivos de la organizacion, el indicador de productividad
puede evaluar la ejecucion de la funcién otorgada en un periodo de tiempo, revisar la calidad del

trabajo realizado y su eficiencia.

Los indicadores sirven para medir el progreso en tareas especificas y su rendimiento,
estos tienen que ser faciles de comprender, relacionados con los objetivos estratégicos de la
organizacion y deben ser medibles, para que la empresa establezca areas de mejora continua en

atencion a los resultados de estos indicadores.
3.2 Necesidades actuales y potenciales de la empresa.

Las necesidades de las empresas son aquellos requerimientos o carencias que la
organizacién debe atender y satisfacer para el cumplimiento de objetivos y metas, por lo tanto,

en un mundo empresarial que es dinamico y cambiante casi a diario, es fundamental identificar y
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solventar las necesidades actuales y sus potenciales.
Segun Tantalean (2022)

La finalidad de la empresa es atender las satisfacciones de las necesidades materiales
del hombre. Tanto la produccién como la distribucion tienen la misma finalidad econémica;
crear riqueza al satisfacer las necesidades de bienes y servicios. Esto significa que la
produccion y distribucion de bienes y servicios se realiza en un mercado y para un
mercado, en donde la adquisicién de esos bienes y servicios son adquiridos por los

consumidores que representan la demanda. (p. 266).

Sin embargo, no es suficiente concentrarse solamente en las necesidades empresariales
actuales, sino se debe tener presente las necesidades potenciales las cuales deben ser
anticipadas, es fundamental comprender y planificar dichas necesidades con el fin de establecer
una base solida en busca de un crecimiento empresarial que vincule las carencias internas de la
empresa con sus trabajadores y sus procesos y al mismo tiempo brinda buenos resultados para

sus consumidores, por lo cual, se trabajan los siguientes indicadores:

3.21 Cobertura y elaboracion de manuales de puestos segun los perfiles.

La cobertura y la elaboracién de manuales de puestos segun los perfiles es crucial para
un funcionamiento empresarial adecuado y efectivo, ya que se busca tener una visién clara y
detallada de las funciones, responsabilidades y requisitos de cada puesto de trabajo. Lo cual
ayuda en el conocimiento para mejorar funciones internas, permitiendo llevar a cabo una vision

detallada del puesto a desempefiar y al mismo tiempo evitando la repeticién de funciones.

Cuando hay ausencia de manuales de puestos con sus respectivos perfiles genera
diversas eventualidades como son el estrés laboral, sobrecarga de trabajo, falta de interés por
parte de los trabajadores o bien falta de motivacion para el cumplimiento de funciones, por ende,
es fundamental determinar dicho proceso de manera precisa y correcta para optimizar la gestion
del talento humano y mejoras en la eficiencia operativa, ademas del cumplimiento de metas,

estrategias y objetivas de la empresa.

La necesidad de colaboradores preparados para un alto desempefio, los mas respetados

y considerados por su trabajo para demostrar el desarrollo de sus habilidades y la ejecucion eficaz
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de las actividades laborales. El éxito en las sociedades del conocimiento se basa cada vez mas
en el capital humano en lugar del capital financiero, y los trabajos requieren que las personas

sean mas innovadoras y diferenciadas. (Sanchez et al, 2023, p.13).

3.2.2 Frecuencia de actualizacion de los perfiles de puestos y sus vacantes.

Con respecto a la frecuencia de actualizacion de los perfiles de puestos y sus vacantes
depende de las necesidades, dinamica de las empresas y la operativa y complejidad de todos los
perfiles de puestos y sus respectivas vacantes, lo que busca es garantizar que la empresa cuente
con el talento humano adecuado para alcanzar los objetivos, ademas de ser eficientes, mejorar

productividad y la satisfaccion de los trabajadores.

Para la actualizacion de perfiles de puestos se debe tomar en consideracion que se vean
afectados los procesos de reclutamiento y sean menos eficientes, aumentos en la rotacion del
personal, estancamiento en la produccion y planes de desarrollo, ademas de un tiempo

establecido para realizar la actualizacién del perfil de puestos y su respectiva vacante.

La falta de seguimiento, actualizacién y validacion del sistema. Si realmente se desea que
el sistema sea util no puede concebirse de una forma inflexible y “para siempre”, por lo que sera
necesario actualizar los perfiles de exigencias cuando se produzcan cambios en el modelo
estratégico de la organizacion y en los puestos. (Pereda et al, 2021 p.32). Por lo tanto, es comun
realizar una revision anual y actualizar los perfiles de puestos segun las necesidades especificas

de la empresa y el entorno laboral.

3.2.3 Eficiencia en los procesos de seleccion y contratacion del personal.

Uno de los pilares de las empresas es la eficiencia en los procesos de seleccién y
contratacion del personal, ya que se busca garantizar la incorporacién de los mejores talentos,
ademas optimiza los recursos y mejora el proceso para los candidatos y el equipo de

reclutamiento para las empresas.
Segun Prieto et al (2021) La seleccion del personal:

El proceso de seleccién de personal es clave para las organizaciones de cualquier
tamano, en razén que dicho proceso, depende el ambiente laboral, la productividad y
competitividad empresarial; estas acciones pueden variar acorde con las organizaciones,

en el cual, estdn contenidas unas series de responsabilidades y unos perfiles
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ocupacionales determinados acorde con el cargo a desempeniar. (p. 52).

Segun Huiman et al (2022) Contratacion del personal:

El proceso significa contratar personal de forma oportuna e inmediata para un puesto de
trabajo requerido con determinadas condiciones; son procedimientos y técnicas para
lograr convocar a profesionales calificados de acuerdo con el perfil requerido; es la
busqueda y descubrimiento de profesionales con condiciones para ser parte de una
organizacion. (p.89).

Por lo anterior es de suma importancia tener un proceso de seleccidn y contratacion bien
estructurado y agil, que ademas pueda atraer y retener a los mejores talentos, en busca de
mejorar su productividad y fortalece la posicion de la empresa en el mercado, ya que influye en
la cultura organizacional y en la percepcidén externa de la empresa como un lugar importante y

atractivo para trabajar.

3.2.4 Satisfaccion de los empleados en los procesos de capacitaciones sobre habilidades

blandas, competencias y capacitaciones técnicas.

Parte fundamental para un adecuado funcionamiento empresarial es conocer la
satisfaccion de los empleados con respecto a los temas de procesos de capacitaciones sobre
habilidades blandas, competencias y capacitaciones técnicas, ya que si los trabajadores se

sienten valorados y comprometidos son mas propensos a aprender y mejorar.

La satisfaccion laboral ha sido estudiada como una consecuencia de la capacidad de la
organizacion y sus administradores por generar un contexto adecuado de trabajo para sus
empleados. También ha sido estudiada como un determinante de diversos indicadores de
resultados de desempefio individual, tales como salud y expectativas de vida, o de resultados
organizacionales, tales como tasas de ausentismo y rotacién o indicadores de productividad.
(Farias et al, 2021, p. 593).

Por lo tanto, cuando los trabajadores estan satisfechos de manera laboral con respecto a
temas como capacitaciones, competencias y habilidades, permiten desarrollar de mejor manera
las funciones del puesto, ademas se fomenta el compromiso y la retencién del personal
disminuyendo que los trabajadores se vayan a otras empresas, se busca impulsar al personal a
mejorar, reduccion del estrés, incremento de la colaboracién, trabajo en equipo con el fin de

alinear los objetivos organizacionales.
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3.3 Propuesta de Manual de Puestos para el reclutamiento y seleccién.

Una propuesta de manual de puestos para el area de reclutamiento y seleccién es de
suma importancia para las empresas, ya que se busca dar claridad, estructura y eficiencia a los

procesos de talento humano, ademas de alinear los objetivos y metas organizacionales.

Un manual de procedimientos son documentos que contienen todos los procedimientos a
seguir en la ejecucion de una funcion o en la prestacién de un servicio, a partir de la descripcion
del conjunto de operaciones o de actividades de manera narrativa, o a través del uso de

ilustraciones basadas en diagramas, cuadros o dibujos. (Zaldivar et al, 2021, pp.12-13).

El disefio del manual de puestos es una herramienta que brinda claridad y consistencias
en los procesos al mismo tiempo el proceso de reclutamiento sea eficiente y se pueda desarrollar
el talento humano, ademas al tener bases de gestidbn bien establecidas permite realizar
evaluaciones de desempeno, identificar necesidades de capacitacion, igualdad de oportunidades
para sus trabajadores ya que la misma da una descripcién amplia y detallada de los puestos y
de esta manera contribuir al éxito de la empresa, por lo cual, se trabajan los siguientes

indicadores:
3.3.1 Equilibrio en los puestos de trabajo.

El equilibrio en los puestos de trabajo es un tema de gran importancia para las empresas,
ya que el mismo identifica la capacidad que tienen los trabajadores para cumplir con las
responsabilidades y que haya un equilibrio profesional y personal con sus necesidades. Para las
empresas es beneficioso trabajar y mantener un equilibrio laboral con sus trabajadores, ya que

brinda salud mental, satisfaccién y disminucion en la rotacién de puestos.

Las organizaciones buscan disefiar politicas que permitan que los colaboradores
fortalezcan su sensacion de bienestar, logrando un equilibrio entre el trabajo y la familia, porque
son conscientes de que un colaborador tranquilo y en equilibrio trae consigo consecuencias
positivas para la empresa, convirtiendo los resultados personales (el incremento de la

eficiencia y la creatividad) en resultados generales. (Cortés et al, 2021, p.14).

El equilibrio en los puestos de trabajo es un reto para las empresas y sus trabajadores,
para poder llevarlo a cabo se debe poner metas, delegar responsabilidades, saber priorizar
funciones o solicitudes, tener una comunicacion clara, aprovechar el tiempo y no desperdiciarlo,

tener horarios establecidos y ser practico a la hora de realizar las funciones laborales con el
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objetivo de buscar de un ambiente sano, responsable y con una carga laboral justa.
3.3.2 Estructuracion de perfiles de puestos.

La estructuracion de perfiles para las empresas es un tema fundamental para poder
gestionar adecuadamente los recursos humanos, ya que permite poder definir de forma clara las

funciones, responsabilidades, competencias y objetivos del puesto a desempefiar.
Segun Soledispa et al (2021)

Una estructura organizativa adecuada a partir de que las personas que lideran estan
capacitadas para tomar decisiones en base de las necesidades y los cambios que
tributen al engrandecimiento de la empresa y por consiguiente sus colaboradores
desempefan de manera apropiada sus funciones, esto ayuda a que los directivos y la
empresa en general logren una comunicacion orientada al cumplimiento de los objetivos.

(p.863).

Por lo tanto, se puede identificar como beneficios de la empresa que los trabajadores se
ajusten a las necesidades y al mismo tiempo agilicen los procesos, ademas de mejora en la
comunicacion, evaluaciones de desempenfo, planificacion, desarrollo profesional, alineacién con
la cultura organizacional y aumento en la satisfaccion laboral, por lo cual se define como una

herramienta estratégica que impacta la gestion del talento humano.
3.3.3 Impacto en el cumplimiento de funciones y responsabilidades.

Cuando los trabajadores de las empresas conocen y cumplen con las tareas, metas y
objetivos planteados brindan un impacto positivo en su lugar de trabajo, lo cual trae consigo el
cumplimiento de sus responsabilidades de manera correcta, ademas de impulsar el crecimiento

y la eficiencia profesional y organizacional.

La responsabilidad social corporativa es la forma de conducir los negocios de las
empresas que se caracteriza por tener en cuenta los impactos que todos los aspectos de sus
actividades generan sobre sus clientes, empleados, accionistas, comunidades locales,
medioambiente y sobre la sociedad en general. Implica el cumplimiento obligatorio de la

legislacion nacional e internacional en el ambito social, laboral, medioambiental y de Derechos
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Humanos, asi como cualquier otra accion voluntaria que la empresa quiera emprender para

mejorar la calidad de la vida de sus empleados. (Ayala, 2021, p.179).

Por lo cual, el impacto y el cumplimiento de las funciones en conjunto con las
responsabilidades representa un rendimiento exitoso en la empresa, ademas que se optimiza el
tiempo, desarrollo de habilidades, liderazgo, rendicion de cuentas y al mismo tiempo se brinda
apoyo a sus trabajadores, para que se sientan valorados, motivados y capacitados para poder

cumplir con lo estipulado en sus puestos de trabajo.
3.3.4 Eficiencia en los procesos de seleccion y contratacion del personal.

Es indispensable para las empresas poder realizar de manera efectiva los procesos de
seleccion y contratacién del personal ya que de esta manera se puede contar con el candidato
correcto, con un menor costo y tiempo a procesar, ya que se busca optimizar los pasos desde

que se da la necesidad de la vacante hasta la incorporacion del nuevo trabajador.

Segun Serrano (2022) El proceso de contratacion es “conjunto de pasos y fases a seguir
por una empresa, bien por ella misma o de forma externalizada a través de consultoras o
empresas de seleccion, hasta que se decide finalmente qué candidatos se incorporan a los

puestos de trabajo ofertados”. (p.1).

Las empresas al implementar un adecuado proceso de seleccion que lleve a una exitosa
contratacion dan como resultados procesos de calidad, incremento en la productividad, mejora la
experiencia del candidato y la planificacion estratégica, reduce costos administrativos, define el

perfil de puestos, convirtiéndose en uno de los objetivos importantes del area del talento humano.

Los elementos antes mencionados con respecto a las variables e indicadores
correspondientes a perfil de puestos, competencias personales y profesionales, desempefio,
proceso de seleccion y contratacion del personal, satisfacciéon de los trabajadores y manual de
puestos son elementos esenciales para la gestion del talento humano en busca de alinear las
necesidades de la empresa en conjunto con las capacidades de los trabajadores y contribucion

al éxito sostenible de la empresa.
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CAPITULO 4. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

En este capitulo se analizan los resultados de la investigacion realizada a través de las
principales variables, la informacién obtenida es por medio de la aplicacién de instrumentos, los
cuales fueron: entrevista, encuesta a los colaboradores, guia de observacion y la revisién
documental de Industrias Benabar S.A. Cada una de las variables se analizan a través de los
indicadores establecidos en los capitulos anteriores, con el fin de recolectar informacion que
permita responder y desarrollar los objetivos planteados, en busca de disefiar un modelo de

manual de puestos que esté alineado a las necesidades de la empresa.
4.1 Requerimiento de perfiles de puesto.

En esta variable se indaga los cargos actuales de Industrias Benabar S.A. con el fin de
establecer los perfiles de puesto de cada posicidén dentro de la empresa y asi se convierta en una
herramienta clave para garantizar que su talento humano sea el mas adecuado, donde posean
los conocimientos y experiencia necesaria para desempenarse en cada funcion especifica de

acuerdo con sus objetivos.

4.1.1 Descripcion general del puesto-necesidad de vacante de la empresa.

La descripcion general del puesto-necesidad de vacante es un indicador que ayuda a
evaluar las necesidades del talento humano que requiere Industrias Benabar S.A., mediante este
analisis se identifica las funciones, responsabilidades y requisitos de cada cargo y a la vez facilita
el proceso de reclutamiento y seleccion de su personal. Por ello, se visita la empresa, ubicada en

San Isidro de Heredia, para recopilar informacion sobre los cargos vigentes.

"La empresa inicié con unos perfiles de puestos, pero no se han terminado y no estan
completos. Si los tuvieran, pasan por aprobaciéon del representante legal y por Julio Arce" (V.
Solano, comunicacion personal, 12 de noviembre de 2024). Si la empresa no cuenta con una
descripcion clara del puesto ni reconoce la necesidad del personal que requiere, es posible que
contrate empleados que no cumplan con las expectativas esperadas y esto afecte la produccion.
Este indicador colabora en momentos de reemplazo de personal, reestructuracién o bien la

creacion de nuevos puestos debido a la expansién de procesos.

Por otra parte, la empresa debe tener claro la necesidad de la vacante, porque de lo
contrario afecta directamente a las personas administrativas que trabajan en esta, debido que

depende de ellos que el desempefio eficiente de cada vacante se ejecute de la mejor manera.

51



Inclusive, puede repercutir financieramente en costos adicionales en diferentes areas como
capacitacion, al invertir mas recursos para preparar al empleado, también, puede existir errores
en los trabajos realizados lo que genera un desperdicio de materiales y tiempo, o bien se da la
pérdida de productividad, porque si un empleado no esta capacitado, puede tardar mas tiempo al

realizar sus tareas.

En la encuesta a los colaboradores se consulta a 18 empleados de como se entera de la

vacante cuando ingresa a la empresa y las respuestas se detallan a continuacion:
Grafico 1. Medio por el cual se conoce la vacante.

El duefio me buscd

Folleto

Conocido por un transportista

Vine a preguntar

Personalmente

Por medio de un amigo o familiar

Redes sociales

Fuente: Instrumento 3. Encuesta a colaboradores. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal empieza cuando la empresa identifica
su necesidad en cuanto a sus empleados y para esto requiere perfiles de puestos definidos y
alineados a sus objetivos estratégicos. Como muestra el grafico anterior, 12 de sus trabajadores
conocen de la oportunidad laboral mediante un conocido o un familiar y solo una persona por

medio de las redes sociales, segun lo refleja el instrumento aplicado a sus empleados.

En el caso de Industrias Benabar S.A. El reclutamiento se realiza a través de sus redes
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sociales, lo consideran un método visible a su publico meta, siendo un proceso de reclutamiento
y seleccion personal con recomendaciones. En la actualidad se consideran las recomendaciones,
confianza y conocimiento de los candidatos, por lo que se ofrecen oportunidades laborales con

referencias directas.

También, esto quiere decir que posiblemente el empleado no esta al tanto de las
plataformas de redes sociales o tienen acceso limitado a las publicaciones, por lo que muchas
personas de las que contrata Industrias Benabar S.A. prefieren confiar en recomendaciones
personales o de alguien conocido. Esta situacion puede afectar la efectividad de la estrategia de
reclutamiento y el perfil de los trabajadores de la empresa, porque hay una baja visibilidad en las
ofertas de empleo y esto causa que la empresa no esté explotando de la mejor manera el talento

humano que puede contratar.

El proceso de reclutamiento y seleccidén de personal de una empresa debe ser un proceso
bien estructurado y este contribuye a tener una mejor contratacion de sus oferentes. Una mejor
seleccion colabora a la productividad y competitividad de Industrias Benabar S.A. y para realizar
este proceso primero la empresa debe identificar la demanda requerida para definir el talento que
se necesita, como personal mas conocimiento y habilidades de acuerdo con las funciones y para
esto se necesita un perfil que establezca esto y colabore a la seleccion del personal mas

adecuado.
4.1.2 Perfil del candidato.

Los perfiles de candidatos son un elemento esencial en el proceso de seleccion de
personal, ya que define sus caracteristicas, competencias, habilidades y experiencia necesarias
para ocupar un puesto en cualquier organizacion. Esto en Industrias Benabar S.A lo tienen claro
y por eso han iniciado con la elaboracion de perfiles de puestos. No obstante, por diversas
razones, y en especial porque no tienen el personal adecuado y capacitado en Recursos
Humanos, no han finalizado este proceso y esto trae consecuencias negativas como dificultades
para reclutar al talento adecuado. Esto incrementa el riesgo de contratar personas con
habilidades o competencias inadecuadas para el puesto, o el promover o sancionar al personal.
La empresa carece de criterios claros al no tener documentadas las funciones de sus

trabajadores.

La Reforma Procesal Laboral de Costa Rica (Ley N°9343) no obliga expresamente a las

empresas a contar con manuales de puestos, sin embargo, su existencia es altamente
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recomendable para cumplir con principios de transparencia y equidad en la relacion laboral. Es
importante que dichos manuales se mantengan actualizados y alineados con la normativa laboral
vigente. La falta de manuales de puestos provoca afectaciones legales y operativas, y la mayoria
de las veces perjudiciales para la empresa, ya que al no tener respaldo se pueden ver
involucradas en conflictos laborales, como, por ejemplo, si un empleado alega que se le asignaron
tareas fuera de su descripcion de puesto o que fue tratado de manera injusta, el manual puede

servir como base para su reclamo.

Por otra parte, aunque la implementacion de un manual de puestos no es obligatoria, las
autoridades laborales como el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social(MTSS), pueden solicitar
documentacién sobre funciones y condiciones de trabajo en una auditoria; y si la empresa no
puede demostrar que tiene bien definidas sus estructuras de trabajo, pueden generar dudas sobre

su cumplimiento en normativa laboral.

Como se menciona en el parrafo anterior, aunque no sea un requisito legal obligatorio,
tener un manual de puestos en la empresa es altamente recomendable para evitar conflictos
laborales y siempre estar protegido ante cualquier eventualidad, como una demanda contra algun

trabajador o hacia la empresa.

Para la evaluacion y contratacidn de nuevos trabajadores comunmente se aplican
entrevistas, que es recomendable que estén alineadas con los perfiles de puestos. De esta
manera, el proceso de seleccion se hace mas eficiente al enfocar las preguntas en los aspectos
laborales necesarios para el puesto, en concordancia con informacién general y personal basica
del candidato. En Industrias Benabar S.A. s6lo se evalua la necesidad o vacante existente, y esta
no esta ligada a un perfil de puestos dado que la organizacion no los tiene completos y no pueden
extraer informacion de ellos para tener las funciones mas claras o un perfil mas adecuado de los
trabajadores. Tener un manual de puestos con las funciones especificas es de suma importancia
para que tanto la empresa como los trabajadores no tengan dificultad en la asignacion de las

tareas y responsabilidades.

Segun los resultados de la encuesta a los colaboradores de Industrias Benabar S.A., 12
personas (siendo mayoria de un total de 18) indican que si se realizan las entrevistas durante el

proceso de seleccion.

Industrias Benabar S.A tiene claro que debe mejorar su proceso de seleccién y tomar

como guia un perfil de puesto elaborado para cada necesidad, debido a que estos no cuentan
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con tales perfiles para todos los cargos existentes. En su lugar la empresa maneja documentos
que de forma generalizada emplean como perfiles de puestos, y escogen a los candidatos mas
idéneos segun su hoja de vida y una entrevista donde se evalla su experiencia, y un factor

determinante es la intuicion del entrevistador para elegir al candidato mas adecuado.

Segun la opinidon de expertos en materia de recursos humanos, la empresa debe tener
documentacién relacionada a la escogencia y seleccion de los candidatos para una vacante por
medio de rubricas, para que el proceso se dé de una forma transparente. Y si algun candidato
desea adquirir la informacion al no ser seleccionado, exista un documento que respalde a la

empresa con dicha informacion.

Al trabajar de la forma en que actualmente lo hace Industrias Benabar S.A., el proceso de
seleccion puede ocasionar no escoger al mejor candidato, ya que pueden dejar habilidades o
competencias no vistas u olvidadas por no tener un perfil claro; ocasionando ademas que el
proceso de seleccidén se vuelva subjetivo basado mas en la intuicién del entrevistador que en

criterios objetivos.

Por eso, el equipo investigador analiza la importancia de tener perfiles de puestos dentro
de un manual de puestos completo y actualizado, para cuando sea necesario buscar funciones y
responsabilidades especificas, se pueda realizar de una forma mas agil y eficiente. Los
candidatos 6ptimos para cada puesto vacante se pueden escoger de una mejor manera, y

también se puede promover o sancionar al personal segun el desempeno de sus funciones.

La importancia de tener documentada todas las funciones y responsabilidades de los
colaboradores en un manual de puestos es altamente recomendable para la empresa y asi evitar
conflictos laborales, ademas, de mejorar la organizacién interna y prevenir problemas con las
autoridades laborales. Si no se encuentra documentacién de respaldo, ante una eventual disputa,

en la mayoria de los casos los trabajadores se ven favorecidos con respecto a la empresa.

En la encuesta a los colaboradores de Industrias Benabar S.A., donde se consulta si se
les aplica una prueba de comprobacién sobre un conocimiento en especifico, solamente 13
personas responden de forma afirmativa, determinando que, para la empresa, en puestos
operativos solamente, es importante la comprobacién de conocimientos especificos para
desempenar mejor sus funciones. Por ejemplo, manejar montacargas 0 maquinaria para la

elaboracion de las tarimas.
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Cuando se trata de puestos que requieren alguna destreza o conocimiento en particular
para el desarrollo de las labores correspondientes, puede ser conveniente, durante el proceso de
seleccion y contratacion, acompanar la entrevista con pruebas de comprobacién del conocimiento
o destreza requeridos. En Industrias Benabar S.A. se realizan pruebas de manera técnica, como,

por ejemplo, el manejo de montacargas o el uso de maquinaria para la elaboracion de tarimas.

Segun la informacion recopilada en la guia de observacion y en la entrevista realizada al
encargado del personal de Industrias Benabar S.A., si se les aplica estas pruebas técnicas a los
nuevos operarios, ya que es aqui donde existe mas rotacion de personal los puestos quedan
vacantes mas frecuentemente. Ademas, como son puestos con conocimientos especificos y
destrezas especiales, se necesita previamente conocer si el candidato posee o no tales

habilidades para hacer la eleccion final para el puesto vacante.

Por otra parte, de acuerdo con los resultados obtenidos de la encuesta, la totalidad de los
colaboradores (18 personas encuestadas) si reciben la adecuada induccién sobre las funciones
y responsabilidades a desarrollar dentro de la empresa Industrias Benabar S.A. En dicha
induccion se les explica a los colaboradores las funciones detalladas y se firma un documento
como recibo de aceptacion de dichas responsabilidades que se archiva en el expediente de cada

colaborador como comprobante de aceptacion y lectura de las funciones a desempenar.

A los colaboradores se les realiza una induccion de manera general de primera entrada
(primera semana), para explicar sus funciones y responsabilidades a desempefar; y mas
adelante (durante unas semanas después, no se sabe exactamente cuantas ya que los
encargados deciden en el momento segun las capacidades de adaptase al puesto), se le realiza
una segunda induccién individual de manera técnica, acompafiando el proceso con un

comparfero de mas experiencia para agilizar el aprendizaje.
4.1.3 Competencias personales y profesionales.

Uno de los temas relevantes para las empresas son las competencias personales y
profesionales con las que deben contar los trabajadores. Estas son un conjunto de habilidades,
conocimientos, actitudes y valores que le permite a los colaboradores desempenar eficazmente
sus funciones, adaptarse al entorno laboral y contribuir al éxito de la empresa. Para Industrias
Benabar S.A estar alineado con esta maxima es primordial, por lo que la empresa se preocupa
por que los trabajadores de su planilla tengan competencias y habilidades apropiadas, de modo

que puedan desarrollarse de la manera éptima en su entorno laboral y adaptarse mejor a
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eventuales cambios.

Sin embargo, a pesar de ser un tema abordado adecuadamente, cuando se aplica la
encuesta a los trabajadores, se les consulta si tienen conocimiento sobre las competencias
personales y profesionales que ellos mismos deben tener para ejercer su puesto. Se determina
segun la encuesta que 10 personas tienen conocimiento de sus competencias, pero 8
desconocen del tema; dando un resultado de disparidad. Esto puede generar problemas y

desafios tanto de manera individual como grupal, afectando el entorno laboral en general.

La falta de conocimiento de los colaboradores sobre sus competencias y habilidades ha
representado una preocupacién importante para Industrias Benabar S.A. Esto es un riesgo para
la organizacion; ya que, si sus trabajadores no tienen este conocimiento claro, pueden ocasionar
bajo rendimiento laboral, desmotivacién, frustracién y dificultad para el desarrollo profesional. Por
lo tanto, la empresa debe capacitar a su personal para ayudarles a identificar sus fortalezas y

debilidades, tanto individuales como grupales, y mejorar su desempeno.

Como equipo investigador se concuerda que la empresa debe identificar y conocer las
habilidades de sus trabajadores y aplicarlas de la mejor manera en la asignacion de sus
funciones. De esta manera se fomenta entornos laborales adecuados y eficacia en el desempefio
de sus funciones. Esto la empresa lo puede lograr mediante actividades de integracién de equipo

tipo “team building” que permita sondear las habilidades particulares de sus empleados.

Ademas, al identificar correctamente las habilidades individuales del personal, se puede
contribuir a mejorar el trabajo en equipo y desarrollar mejores competencias, como la
comunicacion, resolucion de conflictos y liderazgo. Todo esto conlleva a la satisfaccion, confianza

y motivacion del personal dentro de la organizacion.
4.1.4 Indicadores de desempeiio.

Uno de los principales objetivos de las organizaciones es poder medir el éxito, por lo cual
los indicadores de desempefio son fundamentales para la empresa como para sus trabajadores,
ya que los mismos ayudan a alinear la productividad con la eficiencia y al mismo tiempo permite
mantener un seguimiento constante del progreso y logros. Para Industrias Benabar S.A. es un
tema de gran importancia ya que no cuentan con indicadores establecidos para los diferentes
puestos de trabajo y mucho menos el proceso de comunicar al trabajador cuales son los

indicadores con los que deben de cumplir su labor y al mismo tiempo con los cuales van a ser
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evaluados.

Parte de la informacion obtenida por medio de la encuesta aplicada a los trabajadores
busca conocer si se aplican evaluaciones de desempefio, obteniendo como resultado que no hay
evaluaciones de desempefio de manera individual, el proceso que gestionan corresponde en
realizar una reunion semanal en horas de la mafiana donde se habla de cargas de trabajo,
pedidos de clientes, ausencia de personal y las mejoras que deben realizar los trabajadores de
manera general con el fin de poder disminuir quejas de clientes y errores en los procesos y al

mismo tiempo cumplir con los pedidos solicitados por sus clientes.

Al no existir en Industrias Benabar S.A un proceso como tal donde se aplique evaluaciones
de desempefio de manera individualizada y medible, se dan una serie de desafios y en ocasiones
consecuencias negativas tanto para los trabajadores como para la empresa, ya que al no contar
con informacion de primera mano no hay una clara visién de los objetivos, se pueden tomar
decisiones mal informadas, provocar desmotivacion en el personal y al mismo tiempo los
trabajadores no se desarrollan de manera profesional, provocando falta de reconocimiento e

inseguridad laboral.

La ausencia de indicadores de desempeiio trae consigo consecuencias en el proceso

evaluativo, trabajadores y empresa, el cual podemos observar en la siguiente figura:

Figura 4. Ausencia de indicadores de desempeio

=Impide evaluaciones de desempefio objetiva.
Ausencia de =Dificulta la alineacion de los trabajadores y las metas de la
empresa,

indicadores -Limita el seguimiento del progreso de los trabajadores y sus
capacitaciones.

I Evaluaciones de -Reuniones semanales no deben sustituir las

= evaluaciones de manera individual.
‘desempeno -La falta de evaluaciones impide identificar fortalezas y
inadecuadas | areas de mejoras.

a pleados: Incertidumbre de como se evalua su
desempeiio.

*Falta de oportunidades de crecimiento.

*Desmotivacion,

» Empresa: Dificultad en la toma de decisiones.

*Ineficiencia en la gestion del talento humano.

«Perdida del talento humano.

«Disminucién en la calidad del servicio al cliente.
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Fuente: Instrumento 3. Encuesta a colaboradores. Elaboracién: Aguilar A. et al 2025 s. e.

Para Industrias Benabar S.A él no contar con un proceso establecido para aplicar
evaluaciones de desempefio impacta a todos los involucrados, en el area de recursos humanos
provoca dificultad en la toma de decisiones para ascensos, traslados, capacitaciones o la
finalizacion de contratos, ademas de reflejarse en la planificacion, la ineficiencia en la gestion del

talento humano y falta de realimentacion y desarrollo de los trabajadores.

Con respecto a los trabajadores provoca incertidumbre, ansiedad y estrés, al generar una
falta de direccidn por no conocer como van a ser evaluados, provocando también que haya falta
de oportunidad de crecimiento y al mismo tiempo baja la moral y desmotivacion del trabajador

que genera una percepcion de injusticia hacia ellos.

Para la empresa se da un impacto en la productividad y la eficiencia de sus procesos, se
ven afectados directamente por perder talentos que al sentirse frustrados y no reconocidos
abandonan la empresa, ademas de verse afectado el clima laboral, al darse un ambiente
negativo, de desconfianza y resentimiento. Por ultimo, los clientes se veran afectados en calidad
del servicio que reciben, lo cual provoca insatisfaccién que se ve reflejado en no volver a contratar

el servicio de la empresa.

También se busca identificar qué aspectos consideran los empleados que se deben
mejorar en los procesos de evaluacion de desempeno de la cual se obtuvo diferentes respuestas,
es importante mencionar que de 18 participantes dos trabajadores responden “otros”, un
trabajador “no aplica” y cuatro trabajadores “no responden”, por lo cual se refleja una respuesta

de manera negativa o bien desconocimiento por parte de los trabajadores.

Ademas, de la participacion de dos trabajadores que consideran que deben de aplicar
evaluaciones de desempenfo, un trabajador indica que deben “realizar realimentacion de manera
individual” y cuatro trabajadores indican “no realizan", dichas respuestas se pueden observar en

el grafico dos.
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Grafico 2. Aspectos para mejorar en los procesos de evaluaciéon de desempeio.

Otros

Mo aplica
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Fuente: Instrumento 3. Encuesta a colaboradores. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.

A pesar de que la empresa no cuente con un proceso establecido para realizar
evaluaciones de desempefio, se obtienen diferentes opiniones por parte de los trabajadores, las
mismas deben ser proceso de analisis por parte del area administrativa de la empresa, ya que un
sistema de gestion de desempefio integral y estratégico implicaria poder detectar indicadores que
sean claves para cada uno de los puestos y al mismo tiempo se puedan establecer expectativas
claras por parte de los trabajadores y su empleador, ademas de fomentar una cultura de

aprendizaje, crecimiento y de desarrollo para Industrias Benabar S.A y sus trabajadores.
4.2 Necesidades actuales y potenciales de la empresa.

En esta variable se indaga las necesidades actuales y potenciales de la empresa Industrial
Benabar S.A en la cual se podra identificar las deficiencias y fortalezas, es fundamental poder
conocer los desafios y carencias con las que trabaja la empresa, con el propésito de poder
anticipar cambios e impulsar su crecimiento en una linea de toma de decisiones estratégicas,
optimizar los recursos, mejorar la satisfaccion del cliente interno y externo y fortalecer la posicién

en un mercado competitivo.

Al aplicar los instrumentos se logra determinar que la empresa carece de una visién clara
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sobre sus necesidades actuales y futuras en cuanto a talento humano. Su enfoque se limita al
presente dia a dia, sin tomar en consideracion proyecciones de crecimiento. Esta situacion
evidencia la necesidad de desarrollar un plan estratégico de reclutamiento y seleccién, ademas
de contar con perfiles de puestos que se reflejen en un manual de puestos que permita a la

empresa optimizar este proceso y potenciar su desarrollo.
4.2.1 Coberturay elaboraciéon de manuales de puestos segun los perfiles.

Un manual de puestos es un documento formal que detalla las responsabilidades,
funciones, requisitos, competencias y caracteristicas asociadas con cada puesto de trabajo
dentro de una organizacion. Este manual es una herramienta fundamental en la gestion de
recursos humanos, ya que proporciona una descripcion clara y estandarizada de lo que se espera

de cada empleado en su rol. En Industrias Benabar S.A. existe un vacio en este aspecto.

El presente trabajo de investigacion aplica a la empresa analizada un instrumento de
disefio de perfiles y manuales de puestos propuesto por el equipo investigador. Esto con el fin de
realizar un analisis de las funciones laborales existentes y asi crear de forma detallada los perfiles

de cada puesto observado y consecuentemente elaborar el manual de puestos general.

Por otra parte, se entiende como perfil de puesto las habilidades y requisitos para cumplir
las necesidades de un puesto de trabajo en especifico. Contar con una descripcion completa de
cada puesto ayuda a la empresa a realizar una contratacion exitosa para un determinado puesto.
Poseer perfiles de puestos bien elaborados es esencial para un proceso de reclutamiento de

calidad.

En la Guia de Observacion, a los administradores de Industrias Benabar S.A. se les
consulta si, mediante un manual de puestos, se tiene establecido un proceso para definir cual es,
entre todos los postulantes, el candidato idoneo para llenar una vacante. Los colaboradores
responden que no cuentan con un procedimiento como éste, efectivamente por no contar con un
manual de puestos. Ademas, son conscientes de que estos manuales son necesarios para

optimizar progresivamente el funcionamiento de la empresa.

En la entrevista, se le consulta al equipo administrador por el lugar de resguardo de la
informacion de los perfiles de puestos y manual de puestos, y se responde lo siguiente: “tenemos
un archivo fisico, y si fuese la parte digital, se cuenta con una base de datos” (disco duro externo).

(J. Arce, comunicacion verbal, 12 noviembre 2024). Asimismo, se pregunta también si se utiliza
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un resguardo en un servidor como drive u otros, a lo que se responde que en el caso que el disco

duro externo se dafie, se analizaria trabajar con plataformas como Drive y Dropbox.

Por otro lado, donde se consulta qué espera obtener la empresa del diseno de un manual
de puestos, se responde: “claridad, enfoque, y seguir una linea mucho mas especifica, donde si
estamos cometiendo errores, obviamente corregirlos; si tenemos que agregar algo, agregarlo; o
si mas bien revocar. En temas de decisiones tenemos la potestad de hacerlo, entonces seria de
mucha ayuda y guia para tener una mejor gestion.” (J. Arce, comunicacion verbal, 12 noviembre
2024). La importancia de implementar los manuales de puestos a corto plazo y en forma correcta,
provoca que la empresa se vea beneficiada tanto en un mejor desempeno, como en claridad de

las funciones para los trabajadores actuales, o futuras contrataciones.

En la investigacion se consultd también a los encargados de Industrias Benabar S.A, si
consideran que un manual de puestos puede mejorar los procesos de la gestién del talento
humano, y se obtiene una respuesta afirmativa por parte del Sr. Julio Arce y de la Sra. Veronica:
“Si claro, porque darle a cada empleado sus obligaciones, qué le corresponde, y en orden; para
ellos es mas facil; porque para ellos solo ponerlos con una pistola y armar, y ver como cada cosa;
es mas complicado; mas que el personal no tiene una escolaridad basica. Entonces con el manual

de puestos los guiariamos mas facil.” (V. Solano, comunicacion verbal, 12 noviembre 2024).

También, en la misma entrevista se les consulta como puede brindar la empresa un
manual de puestos accesible a los empleados; y los entrevistados indican que: “Se podria
imprimir, leer, explicarse y si ya esta dado por entendido la persona lo recibe y finalmente se
firma.” (J. Arce, comunicacion verbal, 12 noviembre 2024). Todo eso como sefal de transparencia

e informacion al trabajador sobre sus funciones y responsabilidades a desempefiar en el puesto.

Industrias Benabar S.A tiene claro la importancia de la elaboracion e implementacion de
un manual de puestos para los perfiles, para beneficio de la empresa y de sus trabajadores. Por
€s0 como equipo investigador se concuerda con la importancia de tener un manual de puestos
bien elaborado donde se garantice un buen equipo laboral, eficiente y alineado con los objetivos
empresariales. Esto puede ser la clave del éxito para la optimizacion de la empresa y beneficio
también para los clientes. Si la empresa trabaja con un buen ambiente y de manera eficiente, se

puede esperar una mejora en la eficiencia y calidad del producto final.

62



4.2.2 Frecuencia de actualizacién de los perfiles de puestos y sus vacantes.

La actualizacion de los perfiles de puestos en una organizacion no tiene una periodicidad
Unica y estandar. Esto depende de diversos factores internos y externos. En Industrias Benabar
S.A., las actualizaciones de los documentos y herramientas existentes se realizan de acuerdo

con las necesidades que eventualmente surgen.

En la entrevista realizada al equipo administrativo de Industrias Benabar S.A. Se consulta
si se realizan actualizaciones al manual de puestos segun las necesidades de contratacién; y se
da la siguiente respuesta: “Cuentan con un perfil de puestos de manera general donde realizan
modificaciones segun la necesidad de la empresa y el puesto a desempefar.” (J. Arce,
comunicacion verbal, 12 noviembre 2024). Aunque en la respuesta se habla de perfiles de
puestos, en la empresa no existen tales perfiles; sino que se trata de fichas o guias generalizadas
que utilizan para documentar informacién basica de las funciones de cada puesto. Ademas, no
se tiene definido plazos de vigencia de estos documentos ni se tiene claro cuando se realizé la

ultima actualizacion.

Ademas, en la entrevista, se busca saber la opinidon sobre como se puede actualizar los
perfiles de puesto en el futuro, y la respuesta es la siguiente: “Industrias Benabar no es tan
cambiante, pero si en algun momento, por ejemplo, se quiere hacer muebles en lugar de tarimas,
entonces ahi el perfil del puesto deberia cambiar, o si, por ejemplo, los choferes actualmente
manejan camiones de un eje y luego se compraron camiones de dos ejes, la licencia debe
cambiar. En el tema de Gerencia, si la empresa crece, se va a cambiar un poco los perfiles, o
agregar un departamento, o perfiles administrativos, basados en la guia que nosotras le vamos a
entregar, que es una guia muy importante. Y luego, se buscaria una ayuda externa con un
administrador, o ellos mismos intentar disefiarlo.” (J. Arce, comunicacion verbal, 12 noviembre
2024). También; “La informacién que nosotros le enviamos podria actualizarlos.” (V. Solano,

comunicacion verbal, 12 noviembre 2024).

Segun la normativa nacional como el Cédigo de Trabajo de Costa Rica y la Reforma
Procesal Laboral, la obligatoriedad de que las empresas (y especialmente las privadas) cuenten
con un manual de puestos con sus perfiles respectivos no esta reglamentada. Sin embargo, la
Ley de Empleo Publico de Costa Rica si lo obliga para las instituciones publicas. Algunas de las

sentencias de la Corte Suprema de Justicia respaldan lo siguiente:
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La sentencia N°00077 de fecha 31 de enero de 2001 emitida por la Sala Segunda de la
Corte Suprema de Justicia establece: ...El Manual, una vez aprobado, constituye un instrumento
de trabajo juridicamente limitante para la Administracion, en la medida en que establece una
descripcion de las actividades del puesto, las cuales se toman en cuenta para determinar la
respectiva clasificacion, dentro de aquella estructura organizativa, asi como la correspondiente
valoracion, siempre de acuerdo y conexo con una fijada Escala de Salarios. Los Manuales pueden
ser modificados por la jerarquia, no sélo en cuanto al contenido de la actividad, sino también en
materia de requisitos; igual que puede modificarse la respectiva Escala de Salarios; eso si, sin

perjuicio de derechos adquiridos...

La sentencia N° 00519 de fecha 30 de mayo del 2014 emitida por la Sala Segunda de la

7

Corte Suprema de Justicia de Costa Rica, indica: “...la Administracion tiene el poder-deber de
distribuir las cargas de trabajo y de hacer las fijaciones salariales, de acuerdo con los manuales

descriptivos de puestos y las respectivas escalas salariales, todo en forma armoniosa...”.

La sentencia N°00794 del 23 de julio de 2015 emitida por la Sala Segunda de la Corte
Suprema de Justicia de Costa Rica sefiala: ...la Administracién Publica tiene el poder-deber de
distribuir las cargas de trabajo y fijar las remuneraciones de acuerdo con los manuales
descriptivos de puestos y las respectivas escalas salariales. Estos manuales, una vez aprobados,
se convierten en instrumentos que limitan a la Administracion, estableciendo descripciones de

actividades y clasificaciones dentro de la estructura organizativa...

La sentencia N°2024010093 de fecha 19 de abril de 2024 emitida por la Sala

I7

Constitucional de la Corte Suprema de Justicia de Costa Rica dice: “...Estos manuales son
fundamentales para garantizar la eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios publicos,
asegurando que las funciones y responsabilidades de cada puesto estén claramente definidas y

alineadas con los principios de mérito, capacidad y competencias...”

Segun la Ley Marco de Empleo Publico (Ley N° 9635); en su Articulo 32- Clasificacion de

puestos de trabajo en familias laborales y grados, se lee:

Todos los puestos del servicio publico deberan tener un manual de puestos detallado
preparado en un formato especificado por MIDEPLAN, con el fin de llevar a cabo el analisis y la

evaluacioén del trabajo.

Todas las instituciones del sector publico facilitaréan la informacion al MIDEPLAN 'y
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enviaran las descripciones para todos los puestos de trabajo y sobre el formato en el que definira
el 6érgano rector. Las descripciones de los puestos de trabajo reflejaran los deberes realmente
desempenriados, la descripcidon del puesto, certificada por cada entidad se analizard con el

propdosito de evaluar el trabajo.

Una vez que cada trabajo haya sido descrito, analizado y evaluado, MIDEPLAN lo

asignara a una familia laboral y a un grado dentro de esa familia.

Como profesionales en el area de Recursos Humanos, el equipo investigador reconoce
que la actualizacién de los perfiles de puestos debe actualizarse cada vez que la jefatura, que en
este caso actua como Recursos Humanos, lo considere necesario. Esto por cuanto no hay nada
normado en la empresa que dicte tiempos establecidos. Las actualizaciones a los perfiles de
puestos deben realizarse cuando hay cambios organizacionales, restructuraciones, cambios en
las responsabilidades, o cambios de tecnologias o programas internos. También, si las tareas
evolucionan o se redistribuyen dentro de los equipos, es recomendable realizar estas

actualizaciones.

Mantener actualizados los perfiles de puestos es un habito que trae grandes beneficios
para las organizaciones, pues se logra mayor eficiencia y productividad, una seleccion del
personal mas acertada, y en especial reduccién de conflictos por roles mal definidos; todo ante

un mundo empresarial altamente cambiante y a pasos acelerados.
4.2.3 Eficiencia en los procesos de seleccion y contratacion del personal.

El proceso de seleccion y contratacion de personal es fundamental para que la
organizacion tenga éxito, debido a que permite contratar el personal adecuado para los puestos
correctos. En el caso de Industrias Benabar S.A. mejorar este proceso es importante porque
puede beneficiar en reducir los tiempos de contratacion y que se haga de manera mas eficiente.
Para lograrlo, la empresa debe considerar implementar herramientas como son las plataformas
digitales, que le colabore en la identificacion del mejor talento humano para su organizacion.
Ademas, le permite mejorar el desempeno de la empresa, a la toma de decisiones estratégicas

basadas en datos que le permiten una mejor posicién en el mercado.

La empresa en estudio posee un procedimiento de seleccion, contratacion y terminacion
de relacion laboral, que tiene como objetivo establecer la secuencia de pasos para este proceso

con cualquier colaborador de Industrias Benabar S.A. sin importar el cargo que ocupe. En la
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revision documental se detecta que el alcance de este procedimiento es levantar requerimientos
del personal a contratar y este es procesado por el area de recursos humanos, quienes buscan
dentro de la base de hojas de vida si alguno cumple con los requisitos necesarios y si no, se
publica un anuncio de la vacante en las redes sociales, posteriormente realizan las entrevistas,
el elegido firma el contrato y posterior se le da un proceso de induccién y capacitacion sobre las

funciones a realizar.

En la figura 5 se muestra el proceso de seleccion y contratacion que utiliza Industrias
Benabar S.A.:

Figura 5. Diagrama del Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal

Se busca en la base
de CV si alguna

personal cumple con
los requerimientos

Se detalla
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nivel interno

Se selecciona el
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de Trabajo requerimientos
internos

Se programan
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verifican las
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Se brinda proceso de
induccion y
entrenamiento

Fuente: Instrumento 1. Revision Documental. Industrias Benabar S.A. (s. f.)

Como muestra la figura 5, Industrias Benabar S.A. cuenta con un procedimiento
establecido de seleccién y contratacion, sin embargo, es fundamental que se mejore este proceso
mediante la integracion de herramientas digitales que le facilite la revision de hojas de vida,
analisis de las competencias y la seleccion del candidato idoneo basados en los datos obtenidos,
esto le permite reducir los errores en contrataciones. Si estas herramientas se utilizan de manera
correcta, puede impactar de manera positiva al asegurar la contratacion de empleados que van

ligados a las necesidades de la organizacion.

Visto de manera profesional, si Industrias Benabar S.A. utiliza y se actualiza en el uso de

tecnologia, el proceso de seleccion y contrataciéon de personal puede mejorar y fortalecer la
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competitividad de la empresa, porque este proceso es mas estratégico y alineado a las tendencias

del mercado laboral.

Por otra parte, se les consulta a los trabajadores que como entrega su hoja de vida a la
empresa, como parte del proceso de seleccion y contratacion, en el cual se obtiene que una
persona que llego a Industrias Benabar S.A. y solicita el trabajo verbalmente sin la hoja de vida,
tres de ellos la enviaron mediante correo electronico y catorce se presentan a Industrias Benabar

S.A. a entregarlo fisicamente. Estos datos se reflejan en el grafico 3:

Grafico 3. Entrega de curriculum.

1 14

Verbal Personalmente

Fuente: Instrumento 3. Encuesta a colaboradores. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.

El analisis del grafico 3 muestra que los candidatos prefieren entregar su hoja de vida de
manera presencial, convirtiendose en un método antiguo, esto puede ocurrir porque no tienen
conocimiento en plataforma digitales para su entrega y confian mas en entregar sus documentos
personalmente. Esto lo acepta la empresa actualmente, pero puede llevar mas tiempo y gestion

administrativa en recibir documentos fisicos.

Al tener la documentacion fisica puede dificultar a las jefaturas o parte administrativa la
revision de las hojas de vida y tomar la decisién para elegir el mejor candidato de acuerdo con

sus necesidades, lo que puede ocasionar errores en la evaluacién de sus oferentes. Por ello es
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fundamental, que la empresa adopte tecnologia que le colabore con este proceso que le favorece

en ser mas eficiente.

Las empresas deben estar en constante actualizacién y debe acogerse a los objetivos
estratégicos de esta y a la competencia en el mercado, por esto, al digitalizar el reclutamiento del

personal, puede agilizar el proceso y mejorar el alcance en la busqueda del talento humano.

4.2.4 Satisfaccion de los empleados en los procesos de capacitaciones sobre habilidades

blandas, competencias y capacitaciones técnicas.

En toda empresa es fundamental que los empleados tengan acceso a los procesos de
capacitacién, que les permita ampliar sus conocimientos y sus habilidades, esto les facilita un
mejor desarrollo organizacional, porque beneficia al desempefio laboral como en la productividad
y eficiencia. La empresa debe tomar esta actualizacién de acuerdo con las competencias de cada
puesto, considerando tanto las habilidades técnicas como habilidades blandas de cada uno, para
esto debe disefiar un programa de capacitacién donde exista un equilibrio con cada

especializacion.

Un escenario negativo por la falta de capacitacion es el estancamiento profesional, ya que
este siempre debe estar en constante actualizacion segun los avances del mercado laboral y esto
puede provocar la pérdida de la competitividad de la empresa. Pero si, Industrias Benabar S.A.
implementar un plan de capacitacion, este puede traer factores como la innovacién en las técnicas

de creacion de los productos que ofrecen y hasta una mayor calidad.

Desde el tema profesional de recursos humanos, es importante que parte del presupuesto
de la empresa se invierta en capacitacion o se busque opciones gratuitas y virtuales que le
favorezcan a la actualizacion de los conocimientos de los empleados, porque esto le favorece la

sostenibilidad de la empresa y a enfrentar los desafios que se le presenten durante el tiempo.

En relacidn con los procesos de capacitacion, el empleado de produccién administrativa
de Industrias Benabar S.A. sefala que “no existe un método escrito no, pero cuando hay una
persona en un nuevo puesto, por ejemplo, en la parte operaria hay rotacion se pide obviamente
que tengan experiencia, como la fabricacion de tarimas. Han preparado personal nuevo en el
tema de produccion, lo contratan, cuando la persona ingresa se le asigna una persona con
experiencia para que le dé la induccién de cémo se trabaja. El gremio de tarimeros es muy corto.”

(J. Arce, comunicacion personal, 12 de noviembre de 2024).
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Segun lo expuesto por el senor Julio Arce en la cita anterior, en Industrias Benabar S.A.
No existe un método escrito de capacitaciones para los empleados, no hay un plan de
capacitaciones y tampoco una guia documental o procedimiento que actualice al trabajador. Lo
que se hace es una induccién al nuevo empleado, donde se le describe su puesto y se detallan
las funciones a realizar y se indica la linea de autoridad. Si algun puesto requiere de una funcion
nueva de acuerdo con las necesidades de la empresa, esta se le comunica al empleado
verbalmente mediante una reunion que se hace con el personal semanal y posteriormente se le

agrega la nueva funcién en la accion de personal con la que se contrata al empleado.

Grafico 4. Capacitaciones.

] 5 Copacitaciones efectivas

Capacitaciones no efectivos

Fuente: Instrumento 3. Encuesta a colaboradores. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.

Sin embargo, aunque no esté establecido en un plan o documento formal, se brinda
capacitaciones no técnicas que consisten en ensefiarle a los trabajadores, la empresa, en el
sentido de explicarles sobre su informacién general y los procesos que se realizan. También,
reciben capacitaciones técnicas, por ejemplo, si algun cliente quiere un producto especifico esta
se toma el tiempo de explicar a los trabajadores sobre las técnicas especializadas para realizarlo,
asimismo tienen inducciones sobre salud ocupacional, primeros auxilios e incendios, por lo que
el gréfico anterior, asi lo refleja con la respuesta positiva de 15 personas. Finalmente, aunque en
la actualidad Industrias Benabar S.A. brinda capacitaciones de forma ocasional, la aplicacion de

un plan formal le puede garantizar mas la efectividad de las funciones de los empleados.
4.3 Propuesta de Manual de Puestos para el reclutamiento y seleccion.

Con esta variable se indaga la situacion actual de la empresa Industrias Benabar S.A. En
cuanto a la implementacion de Manuales de Puestos con los cuales no cuentan, y al mismo

tiempo se busca establecer una referencia clara y estandarizada para los responsables del
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proceso de seleccion de personal. Esto facilitara la identificacion, descripcion y evaluacioén de los
puestos vacantes, con el fin de contratar el talento mas adecuado que se alinee a los objetivos

de la empresa.

Como equipo investigador parte de nuestro objetivo general es brindar una propuesta por
medio de un manual de puestos que se ajuste a las necesidades de la empresa y al mismo tiempo
ayude a la estandarizacion de procesos de seleccién y la eficiencia en los procesos
administrativos, también brindar a los empleados descripciones claras y detalladas de sus
funciones, y faciliten la comunicacién entre los diferentes departamentos, ya que al contar con un
proceso de reclutamiento y seleccion establecido contaran con una referencia en comun sobre

las caracteristicas y responsabilidades de los puestos.

Como profesionales en el drea de Recursos Humanos se considera que es fundamental
contar con un Manual de Puestos, convirtiéndose en una iniciativa positiva para cualquier
empresa que desea tener una gestion eficiente y estratégica, es de suma importancia para
Industrias Benabar S.A al momento de contar con la propuesta y el manual de puestos que el
mismo sea actualizado de manera continua donde se reflejen los cambios en la empresa,
mercado y tendencia del sector tarimeros, garantizando que el manual siga siendo relevante y

util para la empresa.
4.3.1 Equilibrio en los puestos de trabajo.

El equilibrio en los puestos de trabajo es un factor estratégico fundamental para Industrias
Benabar S.A, ya que impacta en la retencion y atraccion del talento humano, aumento en la
produccion, mejora el clima laboral, minimiza la rotacion del personal y ademas fortalece la

empresa en el mercado considerandose un pilar fundamental para el éxito.

En la encuesta aplicada a los colaboradores se indaga y se busca conocer si hace falta
personal para algunos puestos de trabajo, obteniendo un resultado equitativo, 9 trabajadores
consideran que si falta personal y los otros 9 trabajadores consideran que no falta personal. Por
lo anterior, al no haber un proceso establecido de manera clara que indique el qué hacer en el
puesto de trabajo, cédmo hacerlo, para que se realiza, donde y porqué se realizan las funciones,

el equilibrio en los puestos se vera afectado.

Ademas, se busca conocer si los empleados consideran que su puesto de trabajo se

realiza mas de manera individual o en equipo, se puede observar en el grafico cinco, las
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siguientes respuestas: 11 participantes consideran que se trabaja en equipo y 7 participantes
consideran que se trabaja de manera individual, generando dudas en los trabajadores, por lo cual
se debe realizar una evaluacién en los puestos de trabajo y al mismo tiempo equilibrar las

funciones y tareas a desempenar.

Grafico 5. Falta de personal para algunos puestos de trabajo.

Individual
7

En equipo
11

Fuente: Instrumento 3. Encuesta a colaboradores. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.

Industrias Benabar S.A debe establecer limites claros y reforzar el proceso que ya llevan
a cabo, se debe mejorar la comunicacion y el trabajo en equipo, saber priorizar tareas, delegar
funciones, implementar programas de bienestar, reconocimiento profesional y brindar apoyo en
el desarrollo de sus empleados con el motivo de equilibrar los puestos de trabajo y asi al mismo

tiempo disminuir las cargas laborales.

Un mal equilibrio en los puestos de trabajo puede tener efectos negativos, pero si hay un

equilibrio en los puestos trae consigo beneficios, el cual podemos observar en la siguiente figura:

Figura 6. Efectos negativos y beneficios en el equilibrio de los puestos de trabajo
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Fuente: Instrumento 3. Encuesta a colaboradores. Elaboracién: Aguilar A. et al 2025 s. e.

La falta de equilibrio en los puestos de trabajo afecta directamente a los trabajadores,
clientes y empresa ya que genera aumento en el estrés, agotamiento fisico y mental, también se
afecta la productividad y el servicio al cliente, por lo cual es fundamental que los trabajadores

junto con el empleador trabajen en fomentar un equilibrio saludable.

El poder equilibrar la vida laboral con la vida personal es un proceso continuo y de
aprendizaje por parte de los empleados como de la empresa, al encontrar un equilibrio las
personas suelen ser mas proactivas y positivas, por lo anterior se puede indicar que el equilibrio
en los puestos de trabajo es mas que establecer normas, horarios, division del tiempo personal y

laboral, sino mas bien en una inversion estratégica para el futuro.

Como equipo investigador y profesional en el area de Recursos Humanos se considera
que el equilibrio en los puestos de trabajo va mas alla de asignar tareas, sino que se debe ser
estratégico para la sostenibilidad de la empresa, al contar con un sistema detallado que se basa
en analisis y evaluaciones que sean objetivas y claras, asegura la equidad y al mismo tiempo
impulsa el compromiso de los trabajadores. El poder alinear los puestos de trabajo, objetivos y
el ambiente laboral es crucial para retener al personal y poder tener transparencia en los
procesos, lo cual proporciona una comunicacion clara y precisa, ademas de gestionar una mayor
productividad, menos rotacién del personal, creando pilares y bases solidas para el éxito o largo,

mediano y corto plazo en la empresa.
4.3.2 Estructuracion de perfiles de puestos.

La estructuracion de perfiles de puestos es uno de los proceso fundamentales para la
gestion de los recursos humanos por lo tanto Industrias Benabar S.A no se queda atras, al definir
responsabilidades, requisitos y competencias en cada rol establece bases para una gestion
eficaz, segun la entrevista que se realiz6 a los encargados administrativos se busca conocer de
qué manera se le comunica las tareas a los empleados, obteniendo la siguiente respuesta: “Se
le comunican las tareas presencial y verbal en la reunion de cada lunes y formalmente en la
accioén de personal, firmado. Se utiliza la accion de personal”. (V. Solano, comunicacion personal,
12 de noviembre de 2024).

72



Por lo cual, la empresa comunica de manera verbal y escrita las tareas, responsabilidades

y funciones a los trabajadores, si realizan modificaciones se retinen con el trabajador para indicar

los cambios, ademas de entregar un documento llamado accion de personal (ver figura 6), el cual

es firmado por las partes involucradas con el fin de definir de manera detallada y precisa las

caracteristicas del puesto a desempefiar o las diferentes funciones y tareas que deben

implementar, ademas de contar con un respaldo de que el trabajador se encuentra informado

acerca de los cambios a implementar.

Figura 7. Accion del Personal
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Fuente: Instrumento 1. Revision documental. Industrias Benabar S.A. (2020).

También, en la entrevista realizada a los encargados administrativos se indaga si existen

perfiles de puestos en la empresa, obteniendo la siguiente respuesta: “La empresa inicié con unos
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perfiles de puestos, pero no se han terminado y no estan completos. Si los tuvieran pasan por
aprobacion del representante legal y por Julio Arce”. (V. Solano, comunicacion personal, 12 de
noviembre de 2024).

A pesar de contar con un documento que la empresa indica como posible perfil de
puestos, se puede determinar que no se encuentra creado y aprobado de la manera correcta, ya
que al no estructurar los perfiles de puestos adecuadamente se dificulta encontrar el personal
adecuado, también implicaria un aumento en la rotacion del personal trayendo consigo el
desempeno laboral bajo y conflictos, mala comunicaciéon y costos administrativos para la
empresa. Por ende, el poder garantizar que los empleados tengan claro el rol que realizan y sus
responsabilidades favorece positivamente a la empresa, la estructuracion detallada de perfiles se

debe considerar como una inversion a largo plazo para Industrias Benabar S.A.

Como profesionales en el area de Recursos Humanos se debe entender que la
estructuracion de los perfiles de puestos es mas que una simple formalidad, sino una gran
herramienta con la cual se pueden alinear los objetivos de la empresa, y que cada roll pueda
contribuir de manera efectiva disminuyendo brechas de competencia y capacitacién en un mundo

laboral de tarimeros tan cambiante.

Por todo lo anterior, un perfil de puestos que se encuentre bien definido sera un mapa que
guie a la empresa para la seleccion, desarrollo y retencion del personal, lo que provoca al mismo
tiempo que los trabajadores puedan adaptarse a los cambios necesarios y ademas a enfrentar
nuevas responsabilidades y metas, reflejando mejora en la calidad del servicio a los cliente los
cuales sentiran una mayor satisfaccion a la hora de interactuar con el personal, evitando al mismo
tiempo frustracion e insatisfaccion, lo cual se traduce como el éxito empresarial y sostenible que

brinda resultados positivos .
4.3.3 Impacto en el cumplimiento de funciones y responsabilidades.

Los manuales de puestos tienen un impacto significativo en el cumplimiento de funciones
y responsabilidades del personal dentro de una organizacion. Estos actian como una guia
fundamental para la gestion del talento humano y el desempefio laboral. Para Industrias Benabar
S.A. La estandarizacién de procesos relacionados a este aspecto representa una oportunidad de

mejora.

En la entrevista, a los administradores de Industrias Benabar S.A se les consulta cdmo se
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les asignan funciones o responsabilidades a los trabajadores, y la respuesta obtenida es: “Todos
los lunes ellos realizan una reunién y participan los administrativos, si hubiese algun cambio de
funciones se llama a la persona que tiene que realizar ese cambio y se le indica verbalmente y
se le hace una accién de personal indicando los nuevos cambios en la ficha o guia que se utiliza

como perfil de puestos” (V. Solano, comunicacion verbal, 12 noviembre 2024).

También se le pregunta al equipo administrativo cuales criterios se toman en cuenta para
asignar funciones a cada trabajador, y se responde que se toma en cuenta la experiencia y el
tiempo de laborar en la empresa, ademas de la capacitacion que tenga el funcionario con relaciéon

a sus roles.

Mediante el instrumento de la Guia de Observacion aplicada, se consulta a los encargados
de Industrias Benabar S.A si el personal conoce las responsabilidades, habilidades,
competencias y tareas a desempeniar en sus puestos de trabajo. Para esta pregunta se responde
que si, Y que en la accion del personal se les informa sobre las funciones a desempefar, y
finalmente los involucrados firman esta accion de personal como comprobante y aceptacion de

las funciones a desempenfar en el puesto.
4.3.4 Eficiencia en los procesos de seleccién y contratacion del personal.

Una gestion eficiente del proceso de seleccion y contratacion de personal fortalece la
imagen de la empresa al contratar el candidato con mayor experiencia y calificado para el puesto.
Para lograr este proceso, es importante disefar los perfiles de puesto, en el que incluyan las
competencias, experiencia y habilidades requeridas, asegurando que estos estén alineados con
los objetivos estratégicos de la empresa. Este trabajo de investigacion contribuye con la creacion
de estos perfiles, que le van a permitir a Industrias Benabar S.A. considerarlos para una futura

contratacion y asi tengan una herramienta de seleccion

En cuanto al instrumento de la entrevista se consulta sobre los perfiles de puesto de la
organizacion y la respuesta indica que: “La empresa inicié con unos perfiles de puestos, pero no
se han terminado y no estan completos. Si los tuvieran pasan por aprobacion del representante
legal y por Julio Arce”. (V. Solano, comunicacion verbal, 12 noviembre 2024). Industrias Benabar
S.A. al no tener perfiles de puesto establecidos, se contrata personal que, por ejemplo, no posea
las habilidades necesarias para el cargo y aunque se le realice la entrevista, se le expliquen las
funciones que debe realizar, cabe la posibilidad de que el candidato no esté alineado con la

necesidad de la empresa.
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Grafico 6. Aspectos por mejorar en los procesos de reclutamiento y seleccion.
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Fuente: Instrumento 3. Encuesta a colaboradores. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.

Es importante rescatar que cuatro de los empleados mencionan la necesidad de mas
informacion sobre los salarios, esto quiere decir que a Industrias Benabar S.A. carece de un
efectivo proceso de reclutamiento y seleccién, porque falta claridad en la oferta laboral
especificamente en el tema salarial, esto puede provocar que exista una desmotivacion en el
personal o se creen expectativas que la empresa no pueda cumplir y el empleado decida irse de

la empresa.

En cuanto a los tres trabajadores donde sugieren tener capacitacién en el proceso de
reclutamiento, Industrias Benabar S.A. debe establecer un programa de capacitaciones donde
fortalezca las habilidades técnicas y blandas de sus empleados, esto le permite tener a los
empleados mas preparados para la ejecucion de sus funciones y enfrentar los desafios que se
presenten. Por otra parte, dos empleados consideran que deben solicitar un dictamen médico,
esté es importante considerarlo en cargos que se requieren esfuerzo fisico o algun riesgo laboral,
es necesario para garantizar sus derechos laborales establecidos en el articulo 21 del Cddigo de
Trabajo de Costa Rica que cita: “En todo contrato de trabajo deben entenderse incluidos, por lo
menos, las garantias y derechos que otorgan a los trabajadores el presente CAdigo y sus leyes

supletorias o conexas”.
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Las variables antes mencionadas con sus respectivos indicadores son elementos
cruciales para el reclutamiento y seleccién del personal que Industrias Benabar S.A. debe de
tomar en consideracion para mejorar sus procesos, ya que estos elementos en conjunto permiten
a la empresa definir de manera clara y precisa los requisitos de cada puesto, ademas de identificar
diferentes competencias con el fin de poder establecer indicadores de desempefio y objetivos

claros, con el fin de buscar nuevos talentos y mejoras para los trabajadores, empresa y clientes.

En definitiva, optimizar y atender cada una de las variables con sus respectivos
indicadores brinda una ruta clara y concreta para Industrias Benabar S.A. mejorando la gestion
del talento humano e integrando estrategias en los procesos que al mismo tiempo fortalezcan la
capacidad para atraer personal componente y comprometido que pueda brindar un servicio de

calidad.
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CAPITULO 5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El presente capitulo se encuentra conformado por dos apartados, en la primera parte se
desarrollan las conclusiones obtenidas a partir de la aplicacion y analisis de los resultados
obtenidos después de haber aplicado los instrumentos de la investigacion, ademas en la segunda
parte, segun las conclusiones obtenidas se brindan recomendaciones a la empresa con el fin de
que las mismas sean analizadas y ejecutadas en busca de mejorar los procesos de seleccién y

contratacion del personal de Industrias Benabar S.A.
5.1 Conclusiones.

5.1.1 Identificar los estratos laborales de Industrias Benabar S.A., mediante los instrumentos de
revision documental, entrevista, encuesta y guia de observacion, aplicados, con el fin de clasificar

los perfiles de puestos utilizados en la organizacién, durante el periodo 2023-2024.
5.1.1.1 Descripcion general del puesto-necesidad de vacante de la empresa.

Segun el andlisis de la descripcion general del puesto y la necesidad de la vacante en
Industrias Benabar S.A. La empresa presenta una necesidad clara de crear los perfiles de puesto
y con ella un proceso mas adecuado de reclutamiento y seleccién. Esto puede provocar que se
realicen contrataciones incorrectas, en el cual puede afectar la parte financiera respectivamente

a costos operativos por la falta de eficiencia en los empleados.

La empresa en estudio debe contar con una mejor difusion de las vacantes, porque en la
actualidad muchos de sus trabajadores se informan de esta por medio de referencias personales

y esto limita el alcance de los candidatos.
5.1.1.2 Perfil del candidato.

Industrias Benabar S.A. reconoce la importancia de contar con perfiles de puestos bien
definidos para optimizar su proceso de seleccion de personal. Sin embargo, la empresa aun no
ha finalizado la elaboracion de estos perfiles, o que ha generado dificultades en la contratacion

y evaluacion del talento adecuado.

El proceso de seleccion de personal que tiene la empresa en estudio se fundamenta
principalmente en entrevistar a los candidatos y en los criterios subjetivos de la persona que la

realiza, esto limita la objetividad y aumenta el riesgo de contratar empleados que no cuenten con
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las competencias adecuadas de acuerdo con las necesidades.

La falta de documentacion clara puede exponer a la empresa a conflictos laborales y

dificultades en auditorias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

El proceso de induccion de nuevos colaboradores es un punto fuerte en la empresa, pero

podria fortalecerse aun mas si estuviera respaldado por manuales de puestos bien estructurados.
5.1.1.3 Competencias personales y profesionales.

Industrias Benabar S.A. Se preocupa por que los trabajadores de su planilla tengan
competencias y habilidades apropiadas, de modo que puedan desarrollarse de la manera 6ptima

en su entorno laboral y adaptarse mejor a eventuales cambios.

La empresa reconoce la importancia de las competencias personales y profesionales en
el desempefio de sus trabajadores, se evidencia una disparidad en el conocimiento que estos

tienen sobre sus propias habilidades.
5.1.1.4 Indicadores de desempeio.

El grupo investigador concluye que la empresa Industrias Benabar S.A no cuenta con
indicadores de desempefio que brinden a los trabajadores informacién clara de las competencias,

destrezas y habilidades con las que deben contar y desarrollar en los puestos de trabajo.

Se concluye que la empresa carece de evaluaciones de desempefio, lo cual impide poder
definir y medir el progreso de sus empleados, lo cual provoca dificultad en los procesos de
realimentacion del personal, y al mismo tiempo dejando vulnerable a la empresa por falta de

direccion e incapacidad de adaptarse al mercado.

5.1.2 Elaborar los perfiles de puestos, a través del analisis de la informacién obtenida por
los instrumentos utilizados, para que se adapten a la estructura organizacional de
Industrias Benabar S.A, durante el periodo 2023-2024.

5.1.2.1 Cobertura y elaboraciéon de manuales de puestos segtn los perfiles.

El presente estudio evidencia la necesidad de que Industrias Benabar S.A. implemente
un manual de puestos estructurado y formalizado, ya que actualmente carece de uno y esto afecta

la claridad en las funciones laborales, la contratacion y la gestion del talento humano.
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La empresa reconoce que contar con perfiles de puestos bien definidos contribuira a un
mejor desempefio de los empleados y una mayor transparencia en la asignacién de

responsabilidades.

El desarrollo de un manual de puestos en Industrias Benabar S.A. representa un paso
clave para su crecimiento y éxito a largo plazo, beneficiando tanto a los trabajadores como a la

empresa y sus clientes.
5.1.2.2 Frecuencia de actualizacién de los perfiles de puestos y sus vacantes.

La actualizacién de los perfiles de puestos en Industrias Benabar S.A. no sigue un

calendario fijo, sino que se realiza segun las necesidades emergentes de la empresa.

La organizacibn no cuenta con perfiles de puestos formales, sino con fichas
generalizadas, lo que dificulta una gestion eficiente del talento humano. Aunque la normativa
costarricense no exige la implementacion de manuales de puestos en el sector privado, la
legislacion en materia de empleo publico y diversas sentencias judiciales destacan su importancia

como herramienta de organizacion y control.

Actualmente es importante que las empresas tengan y mantengan sus perfiles de puestos
actualizados, lo cual favorece a la productividad y la optimizacion del proceso de seleccién y
contratacion, en este caso el de Industrias Benabar S.A., también, colabora en la competitividad
de la organizacién en cuanto a su entorno empresarial y ademas, puede acoplarse de mejor

manera a mercado cambiante y a los desafios que se le presenten en cuanto al tema.
5.1.2.3 Eficiencia en los procesos de seleccion y contratacion del personal.

En esta investigacion se concluye que actualmente la empresa en estudio tiene un
procedimiento de seleccion y contratacién de personal donde se inicia con el detalle del
requerimiento a nivel interno, se busca en la base de datos de las hojas de vida si alguno cumple
con los requerimientos, se entrevista a los candidatos, se selecciona y se firma la accion de

persona.

Existe una ausencia de una base de datos digital y la preferencia de los candidatos ante

las vacantes, es entregar su hoja de vida de manera presencial, lo cual limita la eficiencia del
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proceso de seleccion y contratacion en la empresa, al gestionarlo de manera manual toma mas

tiempo en organizar la informacion de los postulantes para la eleccion.

5.1.2.4 Satisfaccion de los empleados en los procesos de capacitaciones sobre habilidades

blandas, competencias y capacitaciones técnicas.

Se concluye que actualmente Industrias Benabar S.A. no cuenta con un método escrito ni
formal de capacitacion en el indicador de satisfaccion de los procesos de capacitacién, que es

muy importante para que los empleados obtengan crecimiento en sus conocimientos.

En el presente la empresa realiza inducciones a los nuevos empleados y algunas
capacitaciones, pero le falta un programa de capacitacién continuo lo cual impacta negativamente

en la productividad y competitividad de la empresa en el mercado laboral.

5.1.3 Diseiar un manual de puestos, mediante el analisis de la informacion recopilada, para
la obtencién de la claridad y la eficiencia en la gestién de talento humano en Industrias
Benabar S.A., durante el periodo 2023-2024.

5.1.3.1 Equilibrio en los puestos de trabajo.

El grupo investigador concluye que Industrias Benabar S.A. no posee un adecuado
equilibrio en los puestos de trabajo, afectando negativamente los procesos administrativos y
operativos, lo cual provoca un ambiente laboral insostenible, sobrecarga en los puestos de
trabajo, desigualdad en la distribucion de tareas, afectacién en la productividad y el servicio al

cliente.

También se concluye que no tienen un manual de puestos creado de manera correcta
revelando una deficiencia en las funciones y responsabilidades de los trabajadores y la gestion
de los recursos humanos, lo cual da como resultado afectaciones en el clima laboral, aumento en

costos y dafos a la imagen de la empresa.
5.1.3.2 Estructuracion de perfiles de puestos.

La estructuracién de perfiles de puestos es un proceso fundamental que toda empresa
debe de contemplar y considerar realizar, por lo tanto, el equipo investigador concluye que
Industrias Benabar S.A. no cuenta con dicha herramienta de manera adecuada, a pesar de que

tener una idea de perfiles de puestos, los mismos no cumplen con los requerimientos necesarios
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para poder estructurar los perfiles que la empresa necesita con respecto a los puestos a contratar.
Al no tener claro las funciones y responsabilidades trae consigo dificultades en el desarrollo de
las tareas que al mismo tiempo provoca omision en las responsabilidades laborales, ineficiencia

y baja produccion, afectando directamente el clima laboral y la relacion con los clientes.
5.1.3.3. Impacto en el cumplimiento de funciones y responsabilidades.

Los manuales de puestos desempefian un papel clave en la organizacién y cumplimiento
de funciones dentro de una empresa, proporcionando claridad y estructura en la gestion del
talento humano. En el caso de Industrias Benabar S.A., si bien se reconoce la importancia de
estandarizar estos procesos, actualmente la asignacion de funciones se realiza de manera verbal
y se documenta mediante fichas o guias generales, lo que puede generar inconsistencias y falta

de formalidad en la definicién de responsabilidades.

Aunque la empresa informa a los trabajadores sobre sus funciones a través de acciones
de personal y reuniones administrativas, la ausencia de un manual de puestos detallado limita la

claridad y uniformidad en la gestion del desempefio laboral.
5.1.3.4 Eficiencia en los procesos de seleccién y contrataciéon del personal.

Se concluye que es fundamental que Industrias Benabar S.A. disefie perfiles de puestos
claros y alineados con sus objetivos estratégicos, estos deben formalizarse en un manual de

puestos, con el fin de optimizar el proceso de seleccién y contratacion de personal en la empresa.

Asimismo, esta investigacion contribuye a la creacion de los perfiles de cargo de Industrias
Benabar S.A., le proporciona una herramienta Util para que sea guia en el momento de realizar

la contratacion de personal.

Es importante que la empresa utilice esta herramienta y fortalezca este proceso, porque
segun los resultados obtenidos, los empleados actuales consideran que debe existir una mejor
precision en la definicién de los salarios e identificar las necesidades de capacitacion de los

diferentes puestos.

5.1.4 Analizar los elementos esenciales de los procesos de seleccion y contratacion del
personal de la empresa Industrias Benabar S.A., a través de la informacién obtenida, con
el fin de elaborar los perfiles de puestos requeridos, por medio de un manual de puestos

que se ajuste a sus necesidades, durante el periodo 2023-2024.
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El objetivo general de la investigacion es poder analizar todos los elementos que
Industrias Benabar S.A implementa en sus procesos de seleccién y contratacion del personal con
el fin de elaborar perfiles de puestos y brindar un manual de puestos que se ajuste a las
necesidades de la empresa, una vez finalizado todo el proceso de investigacion se concluye que
la empresa se ha visto afectada en diferentes procesos por no contar con un adecuado proceso

de seleccién y contratacion.

Es fundamental para el empleador y los trabajadores poder tener claro los procesos y al
mismo tiempo contar con perfiles de puestos que se vean reflejados en el manual de puestos,
por lo cual el grupo investigador concluye que Industrias Benabar S.A. no cuenta con un proceso
de seleccion y contratacion bien establecido que le permita tomar decisiones acertadas en sus
procesos, ya que al haber una omisién del manual de puestos o bien contar con uno que no se
encuentra finalizado ni implementado ha generado un vacio en el sistema estructural de la

empresa.

La falta de estructuracion de perfiles, las evaluaciones de desempefio y un manual de
puestos ha provocado a Industrias Benabar S.A. problemas en la eficiencia y eficacia de los
procesos de seleccion y contratacién del personal, ademas, de afectar a los trabajadores con
respecto a la asignacioén de tareas, capacitaciones y el desarrollo profesional y personal, también
generando bases no tan sélidas que afectan el presente y futuro de la empresa, trabajadores y

sus clientes.
5.2 Recomendaciones.

5.2.1 Identificar los estratos laborales de Industrias Benabar S.A., mediante los
instrumentos de revision documental, entrevista, encuesta y guia de observacion,
aplicados, con el fin de clasificar los perfiles de puestos utilizados en la organizacion,
durante el periodo 2023-2024.

5.2.1.1 Descripcion general del puesto-necesidad de vacante de la empresa.

La principal recomendacion es formalizar la descripcién de puestos en donde incluya las

funciones a realizar, los requisitos necesarios e indispensables y la experiencia requerida.

Industrias Benabar S.A. puede realizar un analisis de mercado laboral para adoptar
mejores estrategias de seleccion de personal, en este debe evaluar la oferta y la demanda

referente a su servicio, debe identificar las competencias para ver en qué términos se encuentra

83



el personal, por ejemplo, con sus expectativas salariales y beneficios.

Considerar actualizarse en el uso de plataformas digitales para que amplie su visibilidad
tanto como empresa, pero también para publicar las futuras vacantes, esto le permite optimizar

el proceso de reclutamiento y seleccion.
5.2.1.2 Perfil del candidato.

Aunque la normativa costarricense no obliga a las empresas privadas a contar con
manuales de puestos, su implementacion es altamente recomendable para garantizar
transparencia, equidad y respaldo legal en la gestion del talento humano. La falta de
documentacién clara puede exponer a la empresa a conflictos laborales y dificultades en

auditorias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Para mejorar la eficiencia en la seleccion de candidatos, es recomendable que la empresa
implemente un sistema basado en rubricas y criterios objetivos, ademas de complementar las
entrevistas con pruebas de comprobacién de conocimientos y habilidades, especialmente en

puestos técnicos.

Asimismo, el proceso de induccidén de nuevos colaboradores es un punto fuerte en la
empresa, pero puede fortalecerse alin mas si estuviera respaldado por manuales de puestos bien

estructurados.
5.2.1.3 Competencias personales y profesionales.

Para abordar la problematica de la falta de claridad en cuanto al conocimiento de las
competencias de los colaboradores de Industrias Benabar S.A., se recomienda que la
organizacion implemente estrategias de capacitacion y actividades que permitan identificar y
potenciar las competencias individuales y colectivas. Al mejorar la comunicacion, la resolucion de
conflictos y el liderazgo, la empresa no sélo optimizara su rendimiento, sino que también
fortalecera la satisfaccion y confianza del personal, generando un entorno laboral mas eficiente y

armonioso.
5.2.1.4 Indicadores de desempeiio.

Se recomienda establecer indicadores de desempefio, los mismos deben ser especificos,

medibles, alcanzables, relevantes y con plazos (SMART), una vez establecidos los indicadores
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se deben implementar evaluaciones de desempefio de manera periddica y al obtener los

resultados analizarlos para proporcionar retroalimentacion a los trabajadores.

Con los resultados de las evaluaciones se deben identificar necesidades para mejorar las
capacitaciones, ademas de implementar programas de capacitacion que permitan a los
trabajadores adquirir competencias, destrezas y habilidades para el desarrollo de los puestos de

trabajo.

Elaborar los perfiles de puestos, a través del analisis de la informacién obtenida por los
instrumentos utilizados, para que se adapten a la estructura organizacional de Industrias Benabar
S.A, durante el periodo 2023-2024.

5.2.2.1 Cobertura y elaboraciéon de manuales de puestos segun los perfiles.

Para mejorar la gestion del talento humano en Industrias Benabar S.A., es recomendable
desarrollar un manual de puestos estructurado. Este documento debe definir claramente las
funciones, responsabilidades y requisitos de cada puesto, facilitando la contratacién, la
evaluacién del desempefio y la capacitacidn del personal. Ademas, su implementacion contribuye
a una mayor transparencia en la asignacion de responsabilidades y mejorara la comunicacion
interna. Para garantizar su efectividad, el manual debe ser socializado entre los empleados,

actualizado periddicamente y utilizado como herramienta clave en el crecimiento de la empresa.
5.2.2.2 Frecuencia de actualizacion de los perfiles de puestos y sus vacantes

Para optimizar la gestion de las contrataciones en Industrias Benabar S.A., se recomienda
establecer un proceso formal de actualizacién de perfiles de puesto, definiendo criterios y
momentos clave para su revision. Actualmente, la empresa cuenta con fichas generalizadas, por
lo que se recomienda reemplazarlas por perfiles detallados que incluyan responsabilidades,
requisitos y competencias especificas. Es importante capacitar al equipo administrativo sobre la
relevancia y aplicacién de estos documentos, involucrando a los lideres de cada area en su

actualizacion.

Asimismo, se sugiere recurrir a asesoria externa en casos de reestructuracién y validar
los cambios con profesionales en Recursos Humanos. La actualizacién periddica de los perfiles

de puesto permite mejorar la planificacion del talento, aumentar la eficiencia operativa y reducir
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conflictos internos, asegurando asi que la empresa se mantenga alineada con las mejores

practicas y tendencias del mercado.
5.2.2.3 Eficiencia en los procesos de seleccién y contrataciéon del personal.

Se recomienda a la empresa en estudio utilizar tecnologia que le colabore a la empresa
en la recepcion y gestion de hojas de vida, con el fin de tener un mayor alcance de candidatos y

un mejor analisis para la seleccion.

También, realizar una capacitacion para el personal administrativo de Industrias Benabar
S.A. en cuanto a herramientas tecnolégicas que se implementen para el proceso de seleccion y

contratacion de personal.

Se propone a la empresa establecer indicadores que le permitan medir el tiempo que pasa
desde la publicacion de la vacante hasta la seleccion del candidato. También, revisar el costo que
conlleva este proceso y realizar una pequefia evaluacién con el fin de determinar si el candidato

cumple con los requerimientos necesarios.

5.2.2.4 Satisfaccion de los empleados en los procesos de capacitaciones sobre habilidades

blandas, competencias y capacitaciones técnicas.

Se recomienda a Industrias Benabar S.A. que disefie y planifique un plan de capacitacion
para los empleados, estos deben estar alineados a las competencias y necesidades de cada
cargo, sin dejar de lado, las habilidades técnicas y blandas. Dentro de esta planificacion debe

considerar, por ejemplo, la innovacion de sus productos y como mejorar el servicio al cliente

Asimismo, buscar capacitaciones gratuitas, tanto presenciales como virtuales, que
permitan la formacién de los empleados. O bien considerar, asignar presupuesto empresarial

para esta necesidad.

Realizar una evaluacion al menos anual para medir las necesidades y desafios de la

empresa y con ello capacitar a sus empleados.

5.2.3 Diseiar un manual de puestos, mediante el analisis de la informacion recopilada, para
la obtencién de la claridad y la eficiencia en la gestién de talento humano en Industrias
Benabar S.A., durante el periodo 2023-2024.
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5.2.3.1 Equilibrio en los puestos de trabajo.

Se recomienda contar con un manual de puesto, debido a que distribuye las cargas de
trabajo y al mismo tiempo se establece un equilibrio en los puestos evitando sobrecarga de
funciones a los empleados, ademas de establecer canales de comunicacion clara y asertiva

donde los trabajadores puedan expresar sus inquietudes y dar sugerencias.

También, se recomienda implementar programas de bienestar laboral que beneficie la
calidad de vida de los trabajadores promoviendo habitos saludables y aumento en la satisfaccion
laboral para que se sientan valorados y escuchados dando como resultado un ambiente laboral

mas positivo, productivo y sostenible.
5.2.3.2 Estructuracion de perfiles de puestos.

Se recomienda realizar una restructuracién rigurosa y actualizada de perfiles de puestos

que fortalezcan la gestion de los recursos humanos y mejore el desempefio laboral.

Se debe realizar un analisis exhaustivo de cada puesto de trabajo, donde se identifiquen
las tareas, responsabilidades y competencias a desarrollar. Ademas, es importante involucrar al

personal con el fin de obtener informacién de primera mano.

Una vez estructurados los perfiles los mismos deben ser explicados por su importancia y
desarrollo, ademas de brindar actualizaciones segun las necesidades de los trabajadores y la

empresa.
5.2.3.3 Impacto en el cumplimiento de funciones y responsabilidades.

Es recomendable formalizar la asignacion de funciones en Industrias Benabar S.A.
mediante un manual de puestos estructurado. Esto permite documentar cambios de manera clara
y garantizar que los trabajadores comprendan sus responsabilidades. Ademas, se recomienda
ampliar los criterios de asignaciéon de funciones, considerando no solo la experiencia y

antigiiedad, sino también evaluaciones de desempefio y formacion especifica.

La comunicacion y documentacion de las responsabilidades deben fortalecerse, asegurando que
cada trabajador tenga acceso a su perfil de puesto y pueda recibir retroalimentacion sobre su rol.

Asimismo, la accion de personal debe complementarse con sesiones informativas y evaluaciones
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periddicas para optimizar el cumplimiento de las funciones asignadas. Estandarizar estos
procesos contribuye a reducir la incertidumbre, mejorar la productividad y alinear las practicas

internas con el crecimiento de la empresa.
5.2.3.4 Eficiencia en los procesos de seleccién y contrataciéon del personal.

Se recomienda considerar la aprobacion formal de los perfiles de puesto de Industrias
Benabar S.A. estos seran proporcionados como producto de este trabajo de investigacion, sin
embargo, conforme el tiempo pasa se debe revisar peridédicamente en un tiempo que la empresa
considere mejor de acuerdo con sus necesidades, objetivos estratégicos y a los retos e

innovaciones que se presenten.

Definir como empresa una comunicacion mas clara de las vacantes que ofrecen, para
ampliar la visibilidad en sus futuros candidatos, considerando herramientas tecnolégicas que

pueda implementar la empresa para recibir postulaciones de una manera mas eficiente.

Usar alguna plataforma digital donde se resguarden las hojas de vida de los futuros
candidatos a las vacantes, esto con el fin de facilitar el proceso de seleccion y contratacion y

tener a un mayor alcance la informacion.

Revisar la normativa costarricense, entre esos el Cédigo de Trabajo de Costa Rica para
cumplir con los derechos laborales y asi evitarse algun proceso legal, por ejemplo, el analisis de
esta investigacioén algunos trabajadores mencionan sobre la necesidad de solicitar un dictamen
médico ocupacional, esto para resguardar sus riesgos laborales en ciertos cargos que ofrece la

empresa.

5.2.4 Analizar los elementos esenciales de los procesos de seleccion y contratacion del
personal de la empresa Industrias Benabar S.A., a través de la informacién obtenida, con
el fin de elaborar los perfiles de puestos requeridos, por medio de un manual de puestos

que se ajuste a sus necesidades, durante el periodo 2023-2024.

La principal recomendacion es utilizar y aprobar el manual de puestos que este trabajo de
investigacion le ofrece, donde se detallan todos los perfiles de cargo de manera detallada y a la
vez perfiles para futuros puestos que aun la empresa no tiene, este le facilita la toma de decision

de las contrataciones de Industrias Benabar S.A.

Fortalecer el proceso de seleccidon y contratacién de personal, con criterios mas
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especificos y claros, implementando la evaluacion de los candidatos y que este le pueda asegurar

que el candidato cumple con las necesidades que requiere la empresa.

Con el fin de mejorar la competitividad de la empresa, se sugiere implementar un plan de
capacitacién mas estructurado enfocado en los avances de los procesos del desarrollo de los
productos que ofrece la empresa, pero también, en habilidades blandas, esto permite un
desarrollo mas profesional de los trabajadores y a la vez, la empresa ofrece un crecimiento de

conocimiento a sus empleados.

Es importante utilizar algun método de evaluacion de desempefio a sus empleados, esto
con el fin de medir la €ficiencia, brindar oportunidades de mejora y mas desarrollo en sus

funciones, pero a la vez le permite garantizar el crecimiento organizacional y sostenible.
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5.3 Propuesta.

5.3.1 Justificacion.

La elaboracion de un manual de puestos para Industrias Benabar S.A. es un requerimiento
que colabora en crear una estructura organizativa mas definida en la empresa. Este le permite
establecer los perfiles de puesto donde se establecen descripciones de las funciones,
responsabilidades y requisitos de cada cargo, esto acorde con las necesidades de la

organizacion.

Industrias Benabar S.A. al no tener actualmente un manual de puestos genera imprecision
en las funciones y responsabilidades de sus empleados, en el cual puede existir ineficiencias en
los procesos de produccion de los productos. Por esta razon, esta propuesta le permite a la
empresa facilitar los procesos de seleccion y contratacion de personal, al tener los perfiles de
acuerdo con sus necesidades, por otra parte, puede evitar confusiéon sobre las responsabilidades
de cada uno y ayuda a una mejor definicién organizativa en cuanto a las funciones de sus

empleados.

Sin duda, este manual fortalece a Industrias Benabar S.A. en cuanto a las gestiones del
talento humano, contribuye a fortalecer el crecimiento, eficiencia y sostenibilidad de la empresa

en el mercado laboral.

5.3.2 Objetivos.

5.3.2.1 Objetivo general.

Fortalecer la gestion del talento humano de Industrias Benabar S.A. mediante la creacién
de un manual de puestos que establece de forma mas organizada las funciones,
responsabilidades y requisitos de cada perfil de cargo, con el propésito de favorecer la estructura

organizativa de la empresa.

5.3.2.2 Objetivos especificos.

1. Definir los perfiles de puesto de Industrias Benabar S.A., donde indique las
funciones, responsabilidades y requisitos de cada cargo, con el fin de mejorar la
eficiencia organizativa en cuanto a las gestiones del talento humano.

2. Facilitar el proceso de seleccion y contratacion de Industrias Benabar S.A. al tener
una definicion mas clara de los perfiles de puesto, garantizando que los candidatos

tengan las habilidades, conocimientos y experiencia necesarias para cada cargo.
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3. Garantizar que Industrias Benabar S.A. conozca la normativa nacional vigente,
relacionada a las disposiciones legales en cuanto a la gestion de puestos de

trabajo.
5.3.3 Metodologia.

Con respecto a la metodologia se procede de manera cualitativa con la cual se gestiona
el presente manual de puestos que fue desarrollado a partir del trabajo de investigacién donde
se obtuvieron datos e informacion mediante los instrumentos aplicados correspondientes a la
revision documental, entrevista, encuesta a los colaboradores y la guia de observacién aplicados
en Industrias Benabar S.A, los mismos fueron revisados, interpretados y analizados en conjunto
con los procesos de seleccion y contratacion de personal, con el fin de poder asegurar que el
manual de puestos cumpla con los requisitos y estandares de calidad y al mismo tiempo cubran

las necesidades de la empresa, como se puede observar a continuacion:

Figura 8. Metodologia.

Errtraga del
Manual de
Puestos.

la situacion de la empresa desde la perspectiva de los trabajadores y su entorno laboral,
con el fin de poder contar con un marco sélido para la elaboracién del manual de puestos,
enfocados en comprender a profundidad las funciones, responsabilidades y requisitos de
los puestos de trabajo.

e Analisis de la situacion de la empresa: Se procede a conocer y realizar un analisis de
la situacion de la empresa con respecto a las funciones y tareas de los empleados, y los

procesos que utiliza los encargados administrativos para la gestién del talento humano,
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ademas de conocer la visidon, misién, valores e informacion general de Industrias Benabar
S.A.

Definicion de Objetivos: Se establece el objetivo general y especificos del trabajo de
investigacion, ademas que estén alineados con las necesidades de la empresa.
Recopilacion de informacién con instrumentos: Se aplican los instrumentos de
manera digital via teams y en papel de manera presencial

o Revisién documental: Se revisa y analiza los documentos que la empresa tiene y
utilizan en relacion con los procesos de seleccion y contratacion de personal.

o Entrevista: Se lleva a cabo via teams con el gerente de produccién y
mantenimiento y la encargada del area administrativa donde se aplica una serie
de preguntas con el fin de que brinden una explicacion detallada de los procesos
que realizan para contratar y seleccionar el personal e informacién general de la
empresa.

o Encuesta a los colaboradores: Se realiza visita a la empresa donde se procede a
aplicar la encuesta de manera fisica a los colaboradores y analizar la informacion
brindada, obteniendo el punto de vista del trabajador.

o Guia de observacién con el fin de obtener informacion detallada y precisa del
modelo de seleccidn y contratacion de personal, perfiles de puestos, evaluaciones
de desempenio, fortaleza y debilidades de la empresa.

Analisis y Fases: Se recopila la informacion y se procede a realizar el analisis de esta y
a trabajarlo por medio de fases de contenido, descripcion, datos generales e

interpretacion.

Disefio del perfil de puestos: Se define y estructura los datos correspondientes a la
estructuracion de las habilidades, conocimiento, responsabilidades, tareas y requisitos de
los puestos de trabajo para disenar el perfil cubriendo las necesidades de Industrias
Benabar S.A.
Estructuracion de Manual de puestos: Se crea la estructura de los perfiles de la
siguiente manera:

o Datos del puesto (Nombre, departamento, nivel jerarquico y puestos a cargo).

o Descripcién del puesto (Objetivo general)

o Responsabilidades y Funciones.

o Competencias y Habilidades.
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o Requisitos del puesto (Formacion académica, experiencia laboral, experiencia

deseable, requisitos legales y salario).

El manual de puestos busca ser una herramienta practica, funcional y efectiva para la
empresa con respecto a los procesos de seleccion y contratacion del personal y desarrollo de

perfiles de puestos, con el motivo de poder brindar los siguientes beneficios:

Garantizar que el manual de puestos sea completo, preciso y util.

Facilitar la implementacion y el uso en la empresa.

Optimizar el tiempo y recursos.

Contribuir a una gestién eficiente del talento humano.

En definitiva, el que Industrias Benabar S.A pueda contar con un manual de puestos
promovera la eficiencia, productividad, desarrollo y crecimiento sostenible de la empresa y sus

trabajadores.

5.3.4 Cronograma con fechas recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y

responsables.

Para asegurar una implementacion exitosa del manual de puestos, es importante guiarse
de un cronograma bien estructurado que abarque todas las etapas del proceso. Por lo tanto en
este caso, se comienza con la fase de Planificacién que incluye la recopilacion de la informacion
de los puestos, la redaccién y la revision del manual por parte de la gerencia de la empresa, a
continuacion, se procede con la etapa de Ejecucion, que esta compuesta por la presentacion y
aprobacién del manual de puestos, asimismo la comunicacion para los empleados y la aplicacion
del mismo cuando la empresa lo necesite y surja la necesidad de una vacante por llenar, posterior
a ello, se finaliza con la etapa de Control donde se le dara la evaluacion y el seguimiento

correspondiente al manual de puestos.

La propuesta de un manual de puestos para la empresa Industrias Benabar S.A
representa un avance significativo hacia la estandarizacion y mejora de las practicas en la gestion
del talento humano. Este, no solo proporciona una guia clara y detallada de las responsabilidades
y competencias necesarias para cada uno de los roles identificados, sino que también sirve como
una herramienta fundamental para la incorporacion de nuevos cargos o roles segun las

necesidades que surjan en la empresa.

La claridad en las responsabilidades y competencias detalladas en el manual permitira
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una asignacion mas efectiva y planificada de las tareas, promoviendo asi un entorno de trabajo

mas organizado y productivo.

Tabla 12. Cronograma implementaciéon manual de puestos.

Programacion
|Tareas
1. Preparacién
PLANIFICACION |— -1 Recopilacion de informacion de los puestos
: 1.2 Redaccion del manual de puestos
1.2 Revisidn del manual de puestos

2 Implementacion del Manual de Puestos
cion |21 Presentacion y aprobacion del manual de puestos
s 2.2 Comunicacién del manual de puestos

2.3 Aplicacion del manual de puestos
3. Evaluacion y Seguimiento

3.1 Evaluaciones semesirales ] ] ] ] ] . ]. ] ] ] ]

CONTROL

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.

5.3.5 Presupuesto.

La parte financiera es fundamental para la implementacion del manual de puestos, por lo
cual Industrias Benabar S.A. debe de tomar en consideracién los gastos financieros que se

detallan a continuacion:
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Tabla 13. Presupuesto para el Manual de Puestos de Industrias Benabar S.A.

Salaro minimo segln
MTT 2025

&751 090,00

£4553.37

Carga Patronal 26,67%

48 horas semanales

£19%5 28340

48*4 33= Total horas al mes 207 34

Salano® Carga Patroliotal horas laboradas
mensuales = Momto por hora.
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Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.

RUBRO DE PRESUPUESTO DESCRIPCION COSTO PORHORA| DURACION TOTAL TOTAL DE LA ETAPA
_ Recopilacion de informacion de ks puestos £4 553,37 1 semana €218 561,76
(Gastos de Salarios Encargado
PLANIFICACION Recursas Humanos Redaccion del manual dz pusstos @4 55337 1 semana €218 561,76
Revision del manual de pusstos @4 553,37 1 semana ®218 561,76
|Total Etapa Planificacion £655 68528
T ” Presentacion y aprovacion del manual de puestos 4553 37 2 semanas @437 12352
astos de SalariosEncarga —
EJECUCION A S Comunicacion del manual de puestos 455337 3 semanas EA55 6B5 28
Aplicacian del Manual de puestos 455337 4 semanas @74 247 04
|Total Etapa Ejecucion £1967 05584
Castos de SalanosEncargado ey - ciones Semestrales £4553.37 1 semana €218 561,76
CONTROL Recursos Humanos
[Total Etapa Control £218 561.76]
Equipo 1 compuiadora portatd €500 060,00
OTROS GASTOS Margen de contingenca 15% Para imprevisios E426 195,43
|Total de ofros Gastos




5.3.6 Plan de Implementacion.

La implementacion del Manual de Puestos de Industrias Benabar S.A. describe las

acciones que se necesitan para su aplicacion, para esto se requiere planificacién y ejecucion, por

lo que se presenta un plan paso a paso para que la empresa lo pueda llevar a cabo de una

manera efectiva.

Tabla 14. Plan de Implementacién del Manual de Puestos.

Actividades

Presentacion y
aprobacion.

Comunicacion
del Manual de
Puestos.

Se debe presentar y explicar el
Manual de Puestos de Industrias
Benabar S.A.

Se debe revisar y analizar el Manual
de puestos para asegurarse que
esté alineado con los objetivos de la
empresa, su pertinencia y
aplicacion.

Revisar el cronograma para su
aplicacion, en cuanto a tiempos,
responsables y los recursos
necesarios para su ejecucion

Se debe tener una reunion de
personal para socializar el Manual
de Puestos de Industrias Benabar
S.A. explicar y aclarar dudas, una
vez hecho esto se debe comunicar
a sus empleados de manera
formal sea de manera escrita o
bien por correo electronico.
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Responsables Duracién
Gerencia General y 2 semanas
Responsable del
proceso de seleccion
y contratacién
Responsable del 3 semanas

proceso de seleccion
y contratacion de
personal



Aplicacion  del

Manual de
Puestos.
Evaluacion y

seguimiento.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.

Se debe aplicar el manual de
puestos en los procesos de
seleccion 'y contratacién de
personal, asimismo, en las
evaluaciones que realice la
empresa respecto a los cargos.

Ajustar cuando sea necesario las
descripciones de los perfiles de
puestos segun las necesidades
requeridas, siempre alineados a
las politicas de la empresa.

Realizar una encuesta o un
sondeo a sus trabajadores sobre
la utilidad de un manual de
puestos, con el fin de realizar los
ajustes necesarios o las mejoras
que se consideren en cada cargo.

Darle un seguimiento continuo del
manual de puestos.

5.3.7 Glosario de términos.

Responsable del
proceso de seleccion
y contratacion de
personal

Responsable del
proceso de seleccion
y contratacion de
personal

4 semanas

Evaluacion
trimestral o
semestral,
segun la
necesidad

Cargo: hace referencia a la posicion o rol especifico que una persona ocupa dentro de una

organizacion. Este cargo esta relacionado con un conjunto de responsabilidades, funciones,

tareas y competencias que una persona debe desempefar para cumplir con los objetivos de la

empresa o institucion.

Clientes: hace referencia a las personas o entidades que deciden utilizar servicios de un

profesional o empresa para su beneficio personal y que responden a sus intereses o necesidades.

Control: se refiere al proceso de supervisar, regular y gestionar diferentes aspectos de una
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actividad, sistema o situacion para asegurar que se cumplan los objetivos y se mantengan los

estandares establecidos.

Eficaz: la capacidad de lograr los resultados o objetivos esperados de manera exitosa. Ser eficaz
implica alcanzar lo que se ha propuesto, independientemente de los recursos empleados o el
tiempo que haya tomado conseguirlo. En otras palabras, alguien o algo es eficaz cuando cumple

con la meta propuesta.

Eficiencia: se refiere a la capacidad de lograr un objetivo utilizando la menor cantidad posible de
recursos (tiempo, dinero, energia, materiales, etc.). En otras palabras, hacer las cosas bien y con

el minimo desperdicio.

Empresa: se refiere a una organizaciéon o entidad que se dedica a realizar una actividad
econdmica con el objetivo de producir bienes o servicios para satisfacer necesidades v,

generalmente, obtener un beneficio.

Estrategias: se refiere a los planes o acciones disefiadas para alcanzar uno o varios objetivos
especificos, generalmente a mediano o largo plazo. Las estrategias permiten decidir qué hacer,

cdmo hacerlo, con qué recursos y en qué momento, para obtener los mejores resultados posibles.

Estratos: Divisién organizativa ocupacional para fines metodoldgicos, orientada a enmarcar
procesos de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de clasificacion y clases

geneéricas.

Experiencia: Conocimiento o habilidad que se adquiere con la practica en el desempefio de un
cargo. Por tanto, también se refiere al grado suficiente, de ese conocimiento o habilidad, para

desempenar satisfactoriamente las actividades de un puesto.

Gremio: Se refiere a un grupo de personas o trabajadores que pertenecen a una misma actividad
o profesion y que se organizan para defender sus intereses comunes, regular su trabajo y

promover el desarrollo de su oficio.

Habilidades blandas: Habilidades, destrezas, conocimientos particulares, licencias,
autorizaciones, capacitacion y otras caracteristicas que deben poseer los empleados para

desempenar eficientemente los puestos.

Habilidades técnicas: Son las competencias y el conocimiento especializado que un empleado
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debe tener para realizar tareas especificas dentro de su rol en el gimnasio, relacionado con el

uso del equipo, técnicas de entrenamiento y otras actividades especificas.

Informacion: Esta relacionado con datos procesados u organizados que tienen un significado y

son utiles para tomar decisiones o comprender un contexto determinado.

Jefatura: Responsabilidad directa y permanente de una persona por dirigir y controlar las
actividades técnicas y administrativas necesarias para alcanzar los objetivos de la unidad bajo su

direccion.

Jurisprudencia: Es un conjunto de sentencias o decisiones judiciales que sirven como
precedente para resolver casos similares en el futuro. Es una fuente del derecho que se forma a
partir de las interpretaciones y aplicaciones de las leyes realizadas por los tribunales,

particularmente los tribunales superiores, como las cortes supremas o tribunales constitucionales.

Organizacién: Se refiere a un conjunto de personas y recursos que se estructuran de manera

ordenada con el fin de alcanzar objetivos comunes.

Perfil: Se refiere al conjunto de caracteristicas, habilidades, competencias y experiencia que
definen a una persona para un puesto de trabajo determinado. Es una descripcion de las
cualidades que un candidato debe tener para cumplir con los requisitos de un cargo o funcién en

una empresa u organizacion.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente para

que sean atendidos por un funcionario durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo.

Requisitos: Conjunto de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesarios para el

adecuado desempefio del trabajo. Condiciones que deben poseer los candidatos a los puestos.

Responsabilidades: Se refiere a los deberes, obligaciones o tareas que una persona debe
cumplir como parte de su rol o funcion. Las responsabilidades suelen estar asociadas a ciertos
compromisos o funciones que se esperan de alguien en un contexto especifico, como un puesto

de trabajo, una relacion interpersonal, o una situacién social.
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MANUAL DE PUESTOS
INDUSTRIAS BENABAR S.A.

®

>
MUEBLES
BENABAR

MADERA ECOLOGICA

Barrantes Miranda Xenia

Aguilar Herrera Ana Gabriela EE
Rojas Chavarria Yesenia
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5.3.8 Descripcion de perfiles.

Perfil de puesto del Gerente General de Operaciones

Nombre del Puesto
Departamento

Nivel
Jerarquico/Categoria
Puestos a su cargo

Objetivo General

Datos del Puesto

Gerente General Operativo
Administrativo

Gerente

Asistente administrativo
Supervisor de planta
Auxiliar de oficina
Auxiliar de Salud Ocupacional
Secretaria
Operador de montacargas
Operario de muebles
Operario de planta
Bodeguero
Operario gestion de residuos
Guarda de seguridad

Descripcion del puesto
Coordinar y supervisar las operaciones de Industrias Benabar S.A.
garantizando el cumplimiento de los objetivos de la empresa y a la
vez promueve la mejora continua de los diferentes procesos, tanto
administrativos como los productivos, con el objetivo de mantener la
sostenibilidad de la organizacion.

Responsabilidades y Funciones

e Planifica, organiza y dirige las operaciones diarias de los diferentes puestos operativos.
e Toma decisiones estratégicas de acuerdo con la produccion y logistica.

¢ Planifica, dirige y coordina diferentes proyectos dentro de la empresa

¢ |dentifica aspectos de mejora continua en los procesos internos y propone alternativas

de solucion.

o Implementa estrategias de mejora en los procesos administrativos, de produccién y de

logistica.

e Participa en la seleccion y contratacion de personal de Industrias Benabar S.A.
o Establece indicadores para evaluar el rendimiento de los puestos que tiene bajo su

cargo.

e Vela por el uso correcto de los recursos financieros, los recursos administrativos y los
materiales produccion.

e Supervisar las politicas relacionadas a seguridad ocupacional y de calidad.

¢ Fomentar una cultura organizacional basada en la mejora continua, seguridad
industrial y calidad.

o Controla la creacion y calidad de los productos solicitados por los diferentes clientes.

o Da seguimiento al uso correcto del presupuesto operativo junto con el contador.

Competencias

Competencias y Habilidades
e Conocimiento del funcionamiento de procesos industriales
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Habilidades

Formacion
Académica

Experiencia Laboral
Experiencia
Deseable:

Requisitos Legales:

Salario

Conocimiento de procesos administrativos de operacién
Capacidad de interpretar los indicadores de desempefio en
la toma de decisiones

Conocimiento y aplicacién de normativa relacionada a la
seguridad industrial y a la calidad.

Conocimientos basicos en finanzas

Conocimientos basicos en logistica empresarial
Conocimientos basicos en administracién de recursos
humanos.

Trabajo en equipo y comunicacién efectiva
Liderazgo

Toma de decisiones

Gestion al cambio

Implementacion correcta de estrategias
Resolucion alterna de conflictos

Requisitos del Puestos
Bachillerato universitario en Ingenieria Industrial
Conocimientos basicos en Administracion de Recursos
Humanos
Minimo 3 afnos en Gerencial General o puestos gerenciales.
Gestidon de cambio organizacional
Analisis de datos aplicados para la toma de decisiones
Legislacién nacional sobre seguridad industrial
Incorporacion al Colegio de Ingenieros Electricistas,
Mecanicos e Industriales de Costa Rica (CIEMI)

Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto Asistente Administrativo

Nombre del
Puesto
Departamento
Nivel
Jerarquico/Cat
egoria

Puestos a su
cargo

Objetivo
General

Datos del Puesto

Asistente Administrativo

Administrativo

Descripcién del Puesto

Brindar apoyo en las tareas administrativas y operativas de la organizacion,
garantizando el buen funcionamiento de los procesos internos mediante una gestion
organizada y eficiente de la informacién, asi como la atencién oportuna a clientes y
colaboradores, manejo adecuado de recursos y herramientas administrativas.

Responsabilidades y Funciones

o Emitir y entregar factura por las operaciones realizadas en el desarrollo de la actividad
empresarial a los clientes.

o Administrar y pagar bienes y servicios que una empresa ha recibido a crédito de sus
proveedores o vendedores (cuentas por pagar).

Competencias

Confeccionar cotizaciones para los clientes.

Realizar las acciones de personal, tramitar incapacidades o ausencias del personal
Pago de planillas a los empleados por sus servicios.

Confeccionar y enviar planillas del INS de la CCSS de los empleados de la empresa.
Archivar documentacién relacionada con los clientes y con el personal de la empresa.

Competencias y Habilidades
Organizacion y planificacion: Capacidad para gestionar multiples
tareas y prioridades sin perder el orden.
Comunicacion efectiva: Buena redaccion, ortografia y habilidad para
comunicarse con claridad, tanto oral como escrita.
Atencion al detalle: Precision en el manejo de documentos, datos y
tareas administrativas.
Trabajo en equipo: Colabora con diferentes areas y mantiene una
actitud positiva con sus compafieros.
Discrecion y confidencialidad: Manejo responsable de informacion
sensible de la empresa o clientes.
Adaptabilidad y flexibilidad: Capacidad para ajustarse a cambios,
imprevistos y nuevas herramientas o procedimientos.
Orientacion al cliente: Buena actitud y trato hacia clientes internos y

externos.
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Habilidades

Formacion
Académica
Experiencia
Laboral
Experiencia
Deseable:
Requisitos
Legales:
Salario

Excelente comunicacion oral y escrita.
Buena redaccion y archivo de documentos.
Habilidades como la discrecién y respetar la confidencialidad de la

informacion sensible.

e Manejo de herramientas ofimaticas (Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook).

Requisitos del Puestos

e Técnico en Administraciéon de empresas

e 1 afo o0 mas en cargos similares.

e Conocimientos generales administrativos.
N/A

Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto del Operador de Montacarga

Datos del Puesto

Nombre del Puesto Operador de Montacargas
Departamento Produccién y Mantenimiento
Nivel Jerarquico/Categoria Operario Montacargas
Puestos a su cargo N/A

Descripcion del Puesto

Objetivo General Operar de manera segura y eficiente el equipo de

montacargas para el movimiento de carga, descarga,
apilamiento y organizacion de materiales y tarimas dentro de
las instalaciones de la empresa.

Responsabilidades y Funciones

Conducir y maniobrar el equipo de montacargas.
Asegurar la carga a transportar y que la misma no exceda la capacidad nominal del
montacargas.
Velar por que la carga transportada se encuentre balanceada y asegurada.
Mantener la velocidad de operacion segura y dentro de los limites establecidos, ademas de
movilizarse dentro de la ruta designada en la empresa.
Utilizar técnicas de elevacion y manipulaciéon adecuada al tipo de carga a transportar.
Cumplir con las politicas y procedimientos de seguridad de la empresa.
Participar activamente en capacitaciones y programas de operacion de montacargas.
Mantener el montacargas limpio y en buen estado general.
Verificar los sistemas del montacargas (bateria, aceite, agua, combustible, entre otros).
Comunicacién de manera efectiva y clara con el personal de la empresa.
Velar por la seguridad de los peatones.
Uso del equipo de proteccion personal (EPP).
Competencias y Habilidades

Competencias ¢ Atencion al detalle: Capacidad para realizar tareas

Habilidades

con precision y cuidado, minimizando errores y
riesgos.

o Organizacion: Capacidad para realizar tareas de
manera oportuna, precisa, ordenada, légica y
eficiente.

o Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar y
trabajar en conjunto con el personal de la empresa.

e Adaptabilidad: Capacidad para la adaptacion a los

diferentes perfiles de cargas y entorno laboral.

Buena comunicacion oral y escrita.

Dominio de la conducciéon y maniobra del equipo.

Conocimiento de las bodegas y materiales.

Destreza para identificar problemas o debilidades en

la bodega y brindar procesos de mejora.

Requisitos del Puestos
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Formacién Académica ¢ Escolaridad primaria completa o superior.

Experiencia Laboral e« 1 afo o mas en manejo de equipo de montacargas.
Experiencia Deseable: e Conocimiento de embalaje de tarimas.
Requisitos Legales: e Licencia de conducir D3.
e Dictamen médico.
Salario Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto de Operador de Planta

Nombre del Puesto
Departamento
Nivel Jerarquico/Categoria

Puestos a su cargo

Objetivo General

Datos del Puesto
Operario de Planta

Produccién

Gerente General Operativo

N/A

Ejecuta laborares de fabricaciéon, reparacién y desarme de
tarimas de madera, tomando en cuenta los estandares de
calidad y seguridad establecidos por Industrias Benabar S.A.
con el objetivo de contribuir a las operaciones logisticas
eficientes.

Responsabilidades y Funciones

Corte a medida y ensamblaje de madera para la fabricacion de tarimas

Uso de maquinaria y herramientas manuales para la fabricacién de tarimas

Desmontaje de tarimas para su reutilizacion o reciclaje

Seguir las politicas de seguridad industrial y utilizar el equipo de proteccién personal
Reportar al Gerente General de Operaciones accidentes o condiciones inseguras de su cargo
Verificar la cantidad de materiales a utilizar para el desarme o fabricacién de tarimas y

comunicar al Gerente General de Operaciones los faltantes.

Competencias

Habilidades

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Experiencia Deseable:
Requisitos Legales:

Salario

Competencias y Habilidades

Uso de maquinaria y herramientas de trabajo
relacionadas al cargo

Conocimiento en corte de materiales con mayor
precision.

Capacidad de concentracion y enfoque en tareas
repetitivas.

Trabajo en equipo

Disposicion para aprender y capacitarse en el equipo
requerido 0 nuevas tareas.

Requisitos del Puestos

Deseable tercer afio de secundaria

Minimo 1 ano de experiencia en puestos similares en
fabricacion y desarme de tarimas.
Uso del horno

N/A

Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto del Operario de Muebles

Datos del Puesto

Nombre del Puesto Operario de Muebles

Departamento Muebles

Nivel

Operario de Muebles

Jerarquico/Categoria
Puestos a sucargo | N/A

Descripcién del Puesto

Objetivo General Elaborar, preparar y fabricar muebles deberiamos de materia prima de tarimas

para la produccion de muebles de alta calidad y cumplimiento de estandares
establecidos por la empresa.

Responsabilidades y Funciones

e Preparar y escoger la materia prima para el armado de muebles.
o Lijado de muebles con herramientas y de manera manual.
o Aplicacion de productos de acabado superficial a los muebles de manera mecanico-manuales.
e Cargay descarga de muebles.
e Ordeny limpieza de la zona de trabajo.
e Apoyo en la planta de produccion y transporte.
e Lectura de planos de corte y armado de muebles.
o Uso del equipo de proteccién personal (EPP).
e Participar activamente en capacitaciones.
e Almacenar los muebles en la bodega de tarimas.
e Comunicacion de manera efectiva y clara con el personal de la empresa.
Competencias y Habilidades
Competencias o Atencion al detalle: Capacidad para realizar tareas con precision y
cuidado, minimizando errores y riesgos.
e Organizacién: Capacidad para realizar tareas de manera oportuna,
precisa, ordenada, logica y eficiente.
o Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar y trabajar en conjunto
con el personal de la empresa.
o Adaptabilidad: Capacidad para la adaptacion a los diferentes disefios
de muebles.
Habilidades e Habilidades en ebanisteria.
o Habilidades manuales para manejo de maquinaria eléctrica y manual.
¢ Habilidades numéricas para manejo de angulos y medidas de los
muebles.
e Leery entender los planos de corte y armado de muebles.
o Destreza para identificar problemas o debilidades en el area de
muebles y brindar procesos de mejora.
Requisitos del Puestos
Formacion e Escolaridad primaria completa o superior.
Académica
Experiencia Laboral « 1 afo o mas en ebanisteria debe ser demostrable.
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e Funciones relacionadas al cargo.

Experiencia e Identificacion de defectos y desviacion de calidad de materiales de

Deseable: madera y derivados.
« Conocimiento de diferentes técnicas de acabado de muebles.

Requisitos Legales: | N/A

Salario Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto del Contador

Nombre del Puesto
Departamento

Nivel Jerarquico/Categoria
Puestos a su cargo

Descripcion del Puesto

Objetivo General

Datos del Puesto
Contador

Contabilidad
Contador
N/A

Ayudar con el control y la optimizacion de los recursos financieros
de la organizacion mediante el registro, analisis e interpretacion de
la informacion contable y fiscal, asegurando el cumplimiento de las
normas legales y favoreciendo en la toma de decisiones
estratégicas.

Responsabilidades y Funciones

e Llevar los libros contables conforme a las normativas vigentes.
Registrar ingresos, egresos, activos, pasivos y patrimonio.

contables.

Competencias

Habilidades

Preparar balances generales, estados de resultados, flujos de efectivo y otros informes

Calcular y presentar declaraciones de impuestos (IVA, ISR, etc.).

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales ante autoridades tributarias.
Elaborar y dar seguimiento al presupuesto de la empresa.

Realizar conciliaciones bancarias y contables.

Preparar y apoyar en auditorias internas o externas.

Evaluar la salud financiera de la organizacion.

Emitir recomendaciones para mejorar la rentabilidad y reducir costos.

Brindar orientacién a la gerencia o direccion sobre decisiones financieras.
Asesorar en temas legales, tributarios y contables.

Organizar y conservar documentacion financiera y tributaria conforme a la ley.

Competencias y Habilidades
Analisis y pensamiento critico: Capacidad para interpretar datos
financieros y tomar decisiones basadas en evidencia.
Etica profesional: Compromiso con la confidencialidad, integridad
y cumplimiento de normas contables y legales.
Capacidad para resolver problemas: Habilidad para encontrar
soluciones eficientes a situaciones financieras o fiscales complejas.
Organizaciéon y planificacion: Buena gestion del tiempo,
cumplimiento de plazos fiscales y orden en la documentacion.
Comunicacion efectiva: Transmitir informacién técnica de manera
clara a clientes, jefes o colegas que no son contadores.
Pensamiento estratégico: Vision para alinear la contabilidad con
los objetivos de negocio y apoyar la toma de decisiones.

Habilidades en conocimientos sélidos en normas contables y

fiscales como las NIC/NIIF (Normas Internacionales de Informacién
Financiera), leyes tributarias, normativas locales.
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Formacion Académica

Experiencia Laboral

Experiencia Deseable:

Requisitos Legales:

Salario

Dominio en la preparacion y analisis de balances, estados de
resultados, flujo de caja, etc.

Habilidades en el manejo de software contable con programas como
Contpaq, QuickBooks, SAP, Excel avanzado, entre otros.

Calculo y presentaciéon de impuestos, manejo de declaraciones,
atencion a auditorias fiscales.

Evaluacién de procesos financieros, revision de documentacion y
prevencion de errores o fraudes.

Verificacion de registros contables versus estados bancarios y otros
informes financieros.

Requisitos del Puesto

Licenciatura en Contaduria Publica.

Experiencia laboral: 3 0 4 mas afios en puestos simulares como
asesor financiero.

N/A

Incorporado al Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica

Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto del Guarda Dormilén

Datos del Puesto

Nombre del Puesto Guarda de Seguridad Dormilén

Departamento Seguridad

Nivel Gerente General Operativo

Jerarquico/Categoria

Puestos a su cargo N/A

Objetivo General Vigilar y proteger las instalaciones de Industrias Benabar S.A. asi como

los bienes y materiales que se encuentran dentro de la empresa,
mediante una inspeccion constante con los protocolos de seguridad
establecidos.

Responsabilidades y Funciones

o Realizar rondas de seguridad en su horario laboral con la posibilidad de dormir.

e Permanecer en su puesto de trabajo vigilante, aunque no necesariamente despierto.
e Responder a emergencias que se puedan presentar

o Presenta informes de seguridad diarios.

Competencias y Habilidades

Competencias Manejo correcto de armas

Monitoreo de camaras de seguridad

Manejo de equipo de comunicacién

Resolucion de problemas, saber qué hacer ante cualquier
eventualidad con respecto a seguridad

e Atencion al detalle con respecto a seguridad

Habilidades e Tener autocontrol al manejar situaciones de conflicto
e Saber comunicar de forma clara los reportes sobre seguridad
e Trabajo en equipo

Requisitos del Puestos

Formacién Académica o Deseable tercer afo de secundaria
e Curso de manejo de armas
Experiencia Laboral o Experiencia previa como guarda de seguridad al menos de 1 afio
Experiencia Deseable: e Experiencia en trabajo nocturno
Requisitos Legales: e Permiso de Portacion de Armas en Costa Rica.
Salario Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto de Supervisor de Planta

Datos del Puesto
Nombre del Puesto Supervisor de Planta
Departamento Produccion y Mantenimiento

Nivel Supervisor
Jerarquico/Categoria
Puestos a su cargo Operarios

Descripcién del Puesto

Objetivo General Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del equipo de trabajo para
garantizar el cumplimiento de los objetivos operativos y de calidad
establecidos por la organizacion, asegurando una comunicacion efectiva, un
ambiente laboral positivo y la mejora continua de los procesos.

Responsabilidades y Funciones

o Coordinar equipos de trabajo.

o Administrar los recursos productivos para garantizar la operatividad de la planta (asegurando el
ajuste presupuestario y actuando activamente en las desviaciones (principalmente en materia
prima y coste de personal).

o Asegurar la mejor gestién de la planta, supervisa las compras, la produccion y aseguramiento
de calidad y las operaciones de carga y descarga.

e Analizar los datos sobre la produccion del Departamento y tomar las medidas necesarias segun
sea el caso.

o Administrar los procedimientos de higiene, seguridad y emergencia en la planta. Revisar
diariamente el uso de equipo de proteccién personal.

e Supervisar el plan de produccion y las cantidades a producir.

e Velar por la calidad del producto y por el programa de mejora continua.

o Presentar informes o reportes semanales y mensuales en cada reunion sobre el rendimiento de
los trabajadores de su departamento.

¢ Asignar recursos humanos, fisicos y técnicos adecuados para la labor que debe realizar.

e Coordinar con el departamento de compras el abastecimiento de materiales e insumos
requeridos para garantizar la operatividad de la planta y verificar la idoneidad de estos, previo
su ingreso.

e Manejar idbneamente los inventarios del producto en stock.

o Crear capacitaciones de Salud Ocupacional y Seguridad Laboral.

o Entrenamiento a personal de ingreso nuevo y para cambios internos.

Competencias y Habilidades
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Competencias

Habilidades

Formacion
Académica
Experiencia Laboral

Experiencia
Deseable:
Requisitos Legales:

Salario

N/A

Liderazgo: Capacidad para guiar, motivar y desarrollar al equipo de
trabajo.

Toma de decisiones: Evaluar situaciones y elegir soluciones efectivas
bajo presién o en tiempos limitados.

Comunicacién efectiva: Transmitir instrucciones claras y escuchar
activamente al equipo.

Gestion de equipos: Coordinar actividades, distribuir tareas y resolver
conflictos laborales.

Pensamiento estratégico: Identificar oportunidades de mejora y
proponer acciones para optimizar procesos.

Adaptabilidad: Responder con flexibilidad ante cambios o situaciones
imprevistas.

Resolucién de conflictos: Manejar desacuerdos dentro del equipo de
forma justa y profesional.

Etica y responsabilidad: Ser ejemplo de compromiso, puntualidad y

cumplimiento de normas.

Conocimiento del proceso operativo para entender a fondo los
procedimientos del area supervisada (recuperacion de materiales,
produccion y distribucion).

Habilidades para la gestion del tiempo y planificacién para organizar
turnos, horarios, cronogramas y cargas de trabajo.

Habilidades para detectar necesidades de formacién y dar seguimiento

al desempefio del equipo.
Requisitos del Puestos

Educacion secundaria completa o superior

1 aflo 0 mas en cargos similares.

Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto del Bodeguero

Datos del Puesto

Nombre del Puesto Bodeguero

Departamento Produccion y Mantenimiento

Nivel Jerarquico/Categoria Encargado de bodega

Puestos a su cargo N/A

Descripcion del Puesto

Objetivo General Planificar, dirigir, controlar, actualizar e inventariar los insumos,
equipamiento, magquinaria, herramientas y equipo de proteccion,
ademas de llevar controles de inventario.

Responsabilidades y Funciones

Limpieza y orden de la bodega.

de la empresa.

Cumplimiento de instrucciones.

Mantener actualizado el sistema de inventario.

Dar seguimiento a los controles preventivos de los equipos y herramientas.
Entrega de herramientas y equipos al personal.

Realizar informes del inventario, herramientas y equipo.

Reportar saldo de insumos y consumo por trabajador.

Reporte de herramientas o equipo dafado.

Tener todas las herramientas identificadas.

Entrega y recepcién de manteados.
Realizar mantenimiento preventivo-correctivo de la maquinaria y equipamiento segun protocolo

Recepcién de pedidos y su respectivo ingreso en el sistema.

Control de materiales e insumos almacenados fuera de la bodega.
Orden y limpieza de la zona de trabajo.

Comunicacién de manera efectiva y clara con el personal de la empresa.

Participar activamente en capacitaciones.
Uso del equipo de proteccion personal (EPP).

Competencias y Habilidades

Competencias .

Habilidades .

Atencion al detalle: Capacidad para realizar tareas con
precision y cuidado, minimizando errores y riesgos.

Gestion de almacenaje y Equipos: Conocimiento y practica
en la recepcion, almacenamiento, control de inventario,
preparacion de pedidos y despacho de herramientas y
maquinarias.

Resolucion de problemas: Habilidad para poder identificar,
analizar y encontrar soluciones a diversas situaciones.
Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar y trabajar en
conjunto con el personal de la empresa.

Organizacion: Capacidad para realizar tareas de manera
oportuna, precisa, ordenada, légica y eficiente.

Excelente comunicacion oral y escrita.

Conocimiento de herramientas y maquinaria.
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e Seguir instrucciones y estandares establecidos.
o Manejo de la herramienta Excel.
Requisitos del Puestos

Formacion Académica « Noveno afio de secundaria completo o superior.

Experiencia Laboral e 1 afo o mas en cargos de bodega.
¢ Manejo de la herramienta de Excel.
e Manejo y elaboracion de Inventarios.
e Elaboracién de Informes.

Experiencia Deseable: e Conocimientos generales de mantenimiento de bodega.
Requisitos Legales: N/A
Salario Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto del Transportista

Datos del Puesto

Nombre del Puesto Transportista

Departamento Logistica

Nivel Jerarquico/Categoria Jefe de Transportista

Puestos a su cargo N/A

Objetivo General Trasladar de forma segura y eficiente los productos o materiales de
Industrias Benabar S.A. a los destinos designados, cumpliendo con la
Ley de Transito de Costa Rica y con las normativas internas de la
empresa en cuanto a los procedimientos de trasporte.
Responsabilidades y Funciones

e Cargar y descargar de manera segura los productos o materiales de Industrias Benabar S.A.

para que no sufran dafos.

e Conducir los vehiculos de manera responsable para trasladar los productos terminados o

materiales.

o Verificar y velar que el vehiculo se encuentre en un buen estado mecanico y ademas, con todo

la documentacion al dia.

e Reportar al jefe de transportistas cualquier eventualidad, atraso o desperfecto mecanico del

vehiculo

e Cumplir con la Ley de Transito de Costa Rica y seguridad vial
e Brindar un buen trato a las personas que reciben los productos.

Competencias o

Habilidades °

Formacion Académica o

Experiencia Laboral .
Experiencia Deseable: o
Requisitos Legales:

Salario

Competencias y Habilidades

Conocimiento en mecanica basica

Uso de herramientas de navegaciéon como Waze o Google Maps
Dominio en conduccion segura

Trabajo en equipo

Buena comunicacion

Buenas relaciones interpersonales

Organizacion

Atencidn al detalle

Puntualidad y responsabilidad

Manejo de documentos referentes a la entrega de productos o
recoleccion de materiales.

Requisitos del Puestos

Deseable tercer afio de secundaria

Curso de manipulacién de carga de materiales

Un afio como conductor o transportista en rutas nacionales

Experiencia en entrega de productos y materiales
Licencia B2 o superior, segun el vehiculo a manejar

Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto del Gestor de Residuos

Datos del Puesto

Nombre del Puesto Gestor de Residuos

Departamento Gestion de Residuos

Nivel Operario

Jerarquico/Categoria

Puestos a sucargo | N/A

Descripcion del Puesto

Objetivo General Gestionar, planificar, coordinar y velar por todas las actividades relacionadas
con la gestion de residuos de manera integral y al mismo tiempo cumplan con
la normativa ambiental, optimizando procesos y disminuir el impacto
ambiental.

Competencias

Habilidades

Formacion
Académica
Experiencia Laboral

Experiencia
Deseable:

Requisitos Legales: | N/A

Responsabilidades y Funciones

Recoleccion de las tarimas de madera donde los clientes.

Valoracién y seleccion de tarimas para reutilizar, reparar y desechar.
Trato de residuos para desechar.

Coordinar la disposicién final adecuada para las tarimas que se desechan.
Implementar medidas para disminuir la perdida y dafo en las tarimas.

Uso de caldera para quemar los residuos.

Cumplimiento de instrucciones.

Uso del equipo de proteccion personal (EPP).

Participar activamente en capacitaciones.

Competencias y Habilidades

Atencion al detalle: Capacidad para realizar tareas con precision y
cuidado, minimizando errores y riesgos.
Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar y trabajar en conjunto
con el personal de la empresa.
Capacidad de Observacioén: Percibir y registrar situaciones que le
permitan anticipar problemas.
Responsabilidad y Compromiso Social: Cumplimiento de las
regulaciones de la empresa, considerando el impacto ambiental.
Buena comunicacion oral y escrita.
Inspeccion y seleccién de tarimas.
Organizacion y planificacion de tarimas para reutilizar, reparar y
desechar.
Manejo de herramientas y maquinaria.

Requisitos del Puestos
Educacion secundaria completa o superior.

1 aflos 0 mas en cargos similares a gestion de residuos.

Curso de manejo de residuos no peligrosos.

Experiencia de manejo de tarimas de madera.

Conocimiento de normativas basicas de seguridad y ambiental.
Uso de caldera para quema de residuos.

Salario Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil puesto del Auxiliar de Oficina

Datos del Puesto

Nombre del Puesto Auxiliar de Oficina

Departamento Seleccion de Riesgos

Nivel Auxiliar

Jerarquico/Categoria
Puestos a sucargo | N/A

Descripcion del Puesto

Objetivo General Brindar apoyo operativo y administrativo de manera general en las diferentes
actividades de oficina, para asegurar un buen funcionamiento y apoyo a los
miembros del equipo.

[ ]
[ ]
[ ]
e Archivo de documentos.
[ ]
[ ]
[ ]
Competencias °
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Habilidades o
Formacion .
Académica
Experiencia Laboral °
[ ]
[ ]
Experiencia o
Deseable: .

Requisitos Legales: | N/A

Responsabilidades y Funciones

Atencién telefonica y via correo electrénico.
Actualizacion de contactos de proveedores y clientes.
Realizar tareas generales de oficina (impresion, fotocopias, escaneo de documentos).

Recibir correspondencia interna y externa.
Recibir y atender clientes, proveedores.
Apoyar en las reuniones de la empresa.

Competencias y Habilidades

Puntualidad: Llegar a tiempo a las citas, reuniones y lugar de trabajo,
ademas de cumplir con los plazos establecidos de entrega de tareas.
Responsabilidad: Capacidad de compromiso para el cumplimiento de
obligaciones, metas, objetivos y tareas.
Iniciativa: Capacidad de poder identificar necesidades y problemas,
ademas de tener disposicién de ayudar al personal.
Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar y trabajar en conjunto
con el personal de la empresa.
Organizacion: Capacidad para realizar tareas de manera oportuna,
precisa, ordenada, légica y eficiente.
Excelente comunicacion oral y escrita.
Planificacién, organizacién y gestor del tiempo.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Discrecion y confidencialidad.
Capacidad de aprendizaje.

Requisitos del Puestos

Técnico en Secretariado o Administracion.

1 aflo 0 mas en cargos similares a auxiliar de oficina.
Conocimiento y manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Outlook).
Manejo de Equipos de Oficina (Impresora, fotocopiadora, escaner,
etc).

Conocimiento basico de Ingles.

Curso de atencién al cliente y habilidades de comunicacion.

Salario Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto de Auxiliar en Salud Ocupacional

Datos del Puesto

Nombre del Puesto Auxiliar de Salud Ocupacional

Departamento Administrativo

Nivel Jerarquico/Categoria Auxiliar

Puestos a su cargo N/A

Descripcion del Puesto

Objetivo General Desarrollar, implementar y mejorar la salud ocupacional de Ila

empresa, velando por el cumplimiento de las normativas vigentes y
controles laborales con respecto a la prevencién de accidentes.

Responsabilidades y Funciones

e Elaborar y difundir politicas y procedimientos preventivos de accidentes.
e |dentificar y evaluar riesgos laborales.
o Desarrollar medidas preventivas y control de riesgos.
o Mantener vigilancia en el cumplimiento de las politicas y procedimientos.
e Buscar capacitaciones sobre manejo de material, Brigadas de primeros auxilios, uso de
extintores e incendio.
¢ Organizar la participacion en simulacros.
e Conocimiento en la ISO 45001 (SST).
e Cumplimiento de instrucciones.
o Uso del equipo de proteccién personal (EPP).
e Participar activamente en capacitaciones.
e Promocionar la salud ocupacional.
Competencias y Habilidades
Competencias o Liderazgo: Influir, motivar y guiar al personal de trabajo.
o Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar y trabajar en
conjunto con el personal de la empresa.
e Comunicacién Efectiva: Transmitir informacion de manera
clara, concisa y oportuna.
¢ Proactividad: Tomar la iniciativa y actuar anticipadamente en
abordar anticipadamente situaciones de riesgo o accidentes.
Habilidades e Buena comunicacion oral y escrita.
o Identificacion y evaluacion de riesgos laborales.
¢ Disefio e implementacién de medidas de control.
e Investigacién de accidentes.
e« Tener logistica de eventos y capacitaciones en seguridad y
salud ocupacional.
¢ Gestion de botiquines de primeros auxilios.
o Verificacion de extintores.
Requisitos del Puestos
Formaciéon Académica e Técnico en Salud Ocupacional.
Experiencia Laboral e 1 afio o0 mas en cargos similares a la gestién de salud

ocupacional.
o Capacitaciones sobre salud y seguridad ocupacional.
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Experiencia Deseable: e Experiencia en la legislacion y normativa nacional e
internacional de salud ocupacional.
e Conocimiento en las metodologias de investigacion de

accidentes.
Requisitos Legales: N/A

Salario Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puestos del Operador de Tarimas para Productos Alimenticios

Datos del Puesto

Nombre del Puesto Operador de Tarimas para Productos Alimenticios
Departamento Produccion y Mantenimiento

Nivel Jerarquico/Categoria Operario de Tarimas para Productos Alimenticios
Puestos a su cargo N/A

Descripcion del Puesto

Objetivo General Preparar, armar, fabricar y hornear tarimas para productos
alimenticios que cumplan con los estandares requeridos por ISO
22000 e I1ISO 22001, BPM (Buenas Practicas de Manufactura) y
estandares establecidos por la empresa.

Responsabilidades y Funciones

e Preparar y escoger la materia prima para la elaboracion de las tarimas para productos
alimenticios.
Armar las tarimas para productos alimenticios.

e Fabricar las tarimas para productos alimenticios.

Hornear las tarimas con los estandares requeridos por ISO 22000 e ISO 22001, BPM (Buenas

Practicas de Manufactura) y estandares establecidos por la empresa.

Almacenar en la bodega esterilizada para las tarimas de productos alimenticios.

Despachar las tarimas.

Orden y limpieza de la zona de trabajo.

Comunicacién de manera efectiva y clara con el personal de la empresa.

Cumplimiento de instrucciones.

Uso del equipo de proteccion personal (EPP).

Participar activamente en capacitaciones.

Competencias y Habilidades
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Competencias

Habilidades

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Experiencia Deseable:

Requisitos Legales:

Salario

Atencion al detalle: Capacidad para realizar tareas con
precision y cuidado, minimizando errores y riesgos.

Organizacién: Capacidad para realizar tareas de manera
oportuna, precisa, ordenada, légica y eficiente.

Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar y trabajar
en conjunto con el personal de la empresa.

Adaptabilidad: Capacidad para la adaptacion a los
diferentes disefios de muebles.

Cumplimiento de estandares: Capacidad para entender,
implementar y cumplir con las normas ISO 22000 e ISO
22001 y estandares establecidos por la empresa.

Excelente comunicacion oral y escrita.
Armado de tarimas para productos alimenticios.
Seguir instrucciones y estandares establecidos.

Manejo adecuado del horno de tarimas para productos
alimenticios.

Manejo adecuado de almacenamiento en el area estéril.

Uso del equipo de proteccién personal (EPP).
Participar activamente en capacitaciones.

Requisitos del Puestos

N/A

Escolaridad primaria completa o superior.

1 aflos 0 mas en manejo de herramientas, maquinaria y
equipo para la elaboracion de tarimas para productos
alimenticios.

Conocimiento sobre los estandares 1ISO 22000 e ISO
22001, BPM (Buenas Practicas de Manufactura).

Uso del hormo para la elaboracion de tarimas para
productos alimenticios.

Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Perfil de puesto de Secretaria

Nombre del Puesto
Departamento
Nivel Jerarquico/Categoria

Puestos a su cargo

Objetivo General

Datos del Puesto
Secretaria

Administracion
Asistente
N/A

Descripcion del Puesto

Brindar apoyo administrativo eficiente y organizado a la direccion y
al equipo, asegurando el correcto funcionamiento de la oficina.

Responsabilidades y Funciones

e Recibir, filtrar y canalizar llamadas telefénicas.

e Atender a clientes, proveedores o visitantes, brindando informacién o direccionandolos.

o Gestionar la agenda del jefe para programar reuniones, citas y eventos; asi como coordinar y

confirmar compromisos.

o Redactar y elaborar documentos como cartas, informes, memorandos, actas y otros

documentos formales.

e Organizar y mantener archivos con los documentos fisicos y digitales.

o Apoyar en tareas administrativas como coordinar reuniones, reservar salas, preparar material

de oficina.

e Realizar pedidos de suministros y controlar su uso.

e Recibir, registrar y distribuir correos electronicos, cartas y otros mensajes.

e Actuar con discrecion y responsabilidad en el manejo de datos sensibles.

e Colaborar con diferentes areas de la empresa para servir como enlace entre departamentos,

promoviendo una comunicacion fluida.

Competencias

Competencias y Habilidades

e Organizaciéon y gestion del tiempo: Capacidad para
gestionar multiples tareas y priorizar actividades
eficientemente.

e Comunicaciéon efectiva: Habilidad para comunicar
informacion de manera clara y profesional tanto por escrito
como verbalmente.

e Confidencialidad y ética profesional: Manejo responsable

de informacién sensible y cumplimiento de normas éticas.
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Habilidades

Formacién Académica
Experiencia Laboral
Experiencia Deseable:
Requisitos Legales:

Salario

Atencion al cliente: Capacidad para interactuar con
clientes, proveedores y otros colaboradores de manera
cordial y profesional.

Resolucion de problemas: Habilidad para identificar y
solucionar inconvenientes o imprevistos en el dia a dia.
Adaptabilidad: Capacidad para ajustarse a cambios en las
tareas, tecnologias o en el entorno laboral.

Trabajo en equipo: Colaboraciéon efectiva con otros

miembros del equipo y departamentos

Habilidades para el manejo de herramientas ofimaticas como
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Habilidad para redactar documentos, correos, informes, y
correccion de textos con buena ortografia y gramatica.
Habilidad para coordinar y organizar reuniones, citas y
eventos de manera eficiente.

Manejo de sistemas de archivo tanto archivos fisicos y
digitales, manteniendo un sistema de clasificacién eficiente.
Habilidad para gestionar llamadas y correos electronicos de
manera profesional y oportuna.

Gestion de reuniones y eventos.

Requisitos del Puestos

Técnico o Diplomado en Secretariado.
1 aflo 0 mas en cargos similares a secretariado.

Conocimientos generales administrativos.

Segun escala salarial de la empresa.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2025 s. e.
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Erceln e
e Adminbsrrecion

%:EDA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COSTA RICA

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE ADMINISTRACION

REVISION DOCUMENTAL

Aspecto por evaluar: Documentacion sobre gestion de Reclutamiento y Seleccién de la empresa
Benabar S.A.

Periodo:
2023-2024

Responsables:

Ana Gabriela Aguilar Herrera
Xenia Barrantes Miranda
Yesenia Rojas Chavarria

No.

DOCUMENTO

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

Manual para el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal.

Cuentan con un diagrama de
procesos de  seleccion vy
contratacion del personal.

Perfil de puestos/manual de puestos

Cuentan con perfiles de puestos
de manera generalizada, pero no
se encuentran finalizados.

Reglamento internas  de

contratacion.

y politicas

Utilizan la accién de personal-
contrato de trabajo, en el cual
definen estado actual, estado de
puesto, origen de accién del
personal y firmas.

Contratos de trabajo definido o indefinido.

Utilizan la acciéon de personal-
contrato de trabajo, en el cual
definen estado actual, estado de
puesto, origen de accién del
personal y firmas.

Definicion de la estructura interna de la
empresa. (Organigrama)

Cuentan con un programa de
salud ocupacional, donde se
describe la estructura
organizativa.

Clasificacion y definicion de puestos.

Cuentan con documento de
induccién del puesto donde se
indica la descripcion del puesto
generalizado.
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Control de la cantidad de trabajadores.

Cuentan con un documento de
Detalle de Pago Semanal donde
llevan el registro de los
trabajadores.

Analisis de futuras necesidades internas.

Realizan una vez a la semana una
reunién presencial donde
analizan las necesidades y tareas.

Registros del candidato idoneo por puesto.

Revisan los curriculos y escogen
los candidatos mas idoneos para
la entrevista.

10

Registro del rendimiento de contratacién.

Realizan realimentacion al
personal de manera general en
una reunion semanal, segun las
necesidades.

11

Estudios de tiempos de contratacion.

Se realizan contratacion de
personal solamente para
solventar necesidades de la
empresa.

12

Manual del proceso de induccién por puesto.

Se cuenta con un documento de
Induccion del Puesto, donde
describen el puesto y funciones
de manera generalizada.

13

Rubricas para evaluaciones de desempefio.

Realizan evaluacién de
desempenio segun el
cumplimiento del trabajo y las
metas establecidas.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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Anexo 2. Entrevista.

Encirileals
Adminlstracion

UNIVERSIDAD ED A
= : FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES g
NACIONAL Yo'y bt
COSTA RICA ,
ESCUELA DE ADMINISTRACION
ENTREVISTA

Aspecto por evaluar: Se utiliza este instrumento de manera estructurada con el fin de obtener

datos mas directos y reales sobre los estratos laborales y gestiones administrativas referente a

los cargos de la organizacion, que ayuden a tener informacion abierta para la elaboracién de

perfiles de puestos y el disefio del manual de puestos de Industrias Benabar S.A.

Responsables:
Periodo: Ana Gabriela Aguilar Herrera
2023-2024
Xenia Barrantes Miranda
Yesenia Rojas Chavarria
No. PREGUNTA
¢ Cual es su puesto actual?
1 Verdnica Solano, empezd como Secretaria desde la casa porque tenia una bebé y luego se
incorporod presencial a las oficinas de Industrias Benabar S.A. y se hizo la Asistente Administrativa.
Julio Arce, produccién administrativa
¢ Cuantos anos tiene de laborar en Industrias Benabar S.A.?
2 Verodnica Solano tiene 10 afios de laborar en Industrias Benabar S.A.
Julio Arce trabaja en la empresa desde hace 14 afos
¢ Cual es la estructura organizacional de Industrias Benabar S.A.?
La estructura organizacional se divide en la Gerencia, administracion y produccion, logistica (que
3 es transporte)
Julio: El organigrama no es el mismo o la distribucién de puestos, porque en este momento hay
menos personal, porque en su momento tenian una alianza con un cliente muy bueno y ya no, por
lo que tuvieron que realizar un recorte de personal .
¢ Cuales son las responsabilidades y funciones de cada puesto?
Veronica:
La Gerencia que es el representante Legal que es don Juan Carlos y se encarga de la compra de
materia prima.
4 Luego esta Julio Arce, se encarga de la parte administrativa y la produccién, por lo que anda por
todos los puestos y verifica que todo se haga bien.
Dofa Verdnica Solano asistente administrativa, se encarga de facturacién, cobro y pago y todo lo
que es papeleria le corresponde.
Contador externo, que es contratado por servicios profesionales y llega a la oficina tres veces a la
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semana
Luego estan los de produccién que son los operarios, que ellos se encargan de la fabricacion de
las tarimas y luego tenemos lo que son los choferes que son los de transporte que se encargan de
distribuir y la recoleccién de los desechos.

DOCUMENTO DONDE SE INDICAN LAS FUNCIONES

¢Existen perfiles de puesto en la organizaciéon?

Verdnica:

La empresa inicié con unos perfiles de puestos, pero no se han terminado y no estan completos.
Si los tuvieran pasan por aprobacion del representante legal y por Julio Arce.

¢ Como clasifican actualmente los puestos en la empresa?
Verdnica:
Gerencia, produccioén y transportes

¢ Existe algun criterio en especifico para clasificar al personal?

Julio:

Se clasifica por el tipo de trabajo o actividad a realizar.

En el caso del area de transportes, que tenga licencia B3, que haya tenido experiencia en manejo
anteriormente y que la licencia este vigente y la edad.

En temas de capacitacibn muchas empresas brindan las capacitaciones para realizar las
actividades, en el caso de Industrias Benabar S.A. tienen que realizar cursos por lo que es
indispensable saber leer y escribir.

En cuanto a los operarios tienen que saber temas de corte, tener experiencia, haber laborado en
temas similares al menos con 2 afios de experiencia, la escolaridad en esta parte no es tan
importante porque es un puesto que se entrena en la organizacién y es muy facil de realizar,
conforme avanza en el tiempo se les va capacitando.

En temas de Gerencia tuvieron uno en algun momento, se enfermd y fallecié, no han contratado
otro, solo toman las bases que él les ensefo .

¢, Como manejan el tema de capacitacion si uno de los requisitos es saber leer y escribir? Verodnica:
Se manejan capacitacion virtual y presencial, los clientes son los que manejan los cursos tienen
que ir a las empresas a recibir la capacitacion y luego hacer el examen correspondiente. Si no
tienen conocimiento tecnoldgico les ayudan con esta parte sea don Julio o Verdnica
DOCUMENTO CON LOS REQUISITOS PARA CONTRATAR, LO USAN CUANDO HAY
VACANTES

¢ Como se les asignan funciones o responsabilidades a los trabajadores?

Verodnica: Todos los lunes ellos realizan una reunidn y participan los administrativos, si hubiese
algun cambio de funciones se llama a la persona que tiene que realizar ese cambio y se le indica
verbalmente y se le hace una accién de personal indicando los nuevos cambios en el perfil de
puestos.

¢,Como realizan las valoraciones de esos cambios? Julio: Si algun cliente pide un cambio, se
analiza, se verifica y luego realizan el cambio en la accién de personal, este documento trae varios
indicadores que ayudan a hacerle cambios.

¢ Existe algun método de induccion o capacitacion para el personal de nuevo ingreso?
Julio: No existe un método escrito no, pero cuando hay una persona en un nuevo puesto, por
ejemplo, en la parte operaria hay rotacién se pide obviamente que tengan experiencia, como la
fabricacion de tarimas. Han preparado personal nuevo en el tema de produccion, lo contratan,
cuando la persona ingresa se le asigna una persona con experiencia para que le dé la induccion
de como se trabaja. El gremio de tarimeros es muy corto.

En la tesis de don Julio fue basada en los procesos de Industrias Benabar S.A. lo cual genero todo
este tipo de documentacién, como el Manual de Fabricacion de Tarimas y otro tipo de documentos
que se ensefian la metodologia como tal

PUEDE FACILITAR DOCUMENTOS CON LOS PROCEDIMIENTOS QUE HIZO JULIO.
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¢ Qué criterios se toman en cuenta para asignar funciones al trabajador?
Verdnica: Toman en cuenta la experiencia y el tiempo de laborar en la expresa

10 . . , o
La capacitacion que tenga el funcionario basado en su experiencia
¢;De qué manera se le comunica las tareas al empleado?
Veronica: Se le comunican las tareas presencial y verbal en la reunion de cada lunes y formalmente
en la accion de personal, firmado.

1 PASA MACHOTE DE ACCION DE PERSONAL
¢ Qué pasa si tienen alguna respuesta negativa de un trabajador, al indicar que no quiere realizar
la nueva funcién?
Julio: Nunca les ha pasado, sin embargo, intenta no recargar funciones, tratan de que sea estable
y nivelada, lo que ha logrado que tengan una buena relacién laboral.
¢ Qué necesidades especificas tiene Industrias Benabar S.A. en cuanto a la alineacion de los
perfiles de puesto con la estructura organizacional?
Julio:

12 El departamento de produccion, son los operarios
En el de transportes, seria los choferes
En la gerencia, esta el gerente, Julio y Verdnica como administrativos.
¢ Como se podria actualizar estos perfiles de puesto en el futuro?
Julio: En Industrias Benabar no es tan cambiante, pero si en algun momento por ejemplo quieren
hacer muebles en lugar de tarimas, entonces ahi el perfil del puesto deberia cambiar o si por
ejemplo, los choferes actualmente manejan camiones de un eje y luego se compraron camiones
de dos egjes, la licencia debe cambiar. En el tema de Gerencia si la empresa crece se va a cambiar
un poco los perfiles o agregar un departamento o perfiles administrativos.

13 Basados en la guia que nosotras le vamos a entregar, que es una guia muy importante y luego se
buscaria una ayuda externa un administrador o ellos mismos intentar disefarlo
Verdnica dice que con la informacién que nosotros le enviamos podria actualizarlos
¢ Por ejemplo en la recoleccion de residuos utilizan los mismos operarios o lo manejan por aparte?
Julio: en la recoleccion de residuos, es un departamento, pero es Julio quien lo ve, al final la funcion
de los choferes es igual recoleccion, entonces no varian, entre gestionar residuos y recoger
tarimas, basicamente es lo mismo. No es que vamos a otro lugar a hacer una gestién diferente, la
funcién es similar.
¢ Qué espera obtener la empresa del disefio de un manual de puestos?
Julio: Claridad, enfoque y seguir una linea mucho mas especifica, donde si estamos cometiendo

14 errores, obviamente corregirlos, si tenemos que agregar algo, agregarlo o si mas bien revocarlo,
entonces revocarlo, en temas de decisiones tenemos la potestad de hacerlo, entonces seria de
mucha ayuda y guia para tener una mejor gestion.
¢Considera que un manual de puestos puede mejorar los procesos de la gestion del talento
humano?

15 Julio: Si,

Veronica: Si claro, porque darle a cada empleado sus obligaciones, que le corresponde y en orden
para ellos es mas facil, porque para ellos solo ponerlos con una pistola y armar y ver como cada
cosa, es mas complicado, mas que el personal no tiene una escolaridad basada entonces con el
manual de puestos los guarimos mas facil.
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Es un manual que de pasa por aprobacién del gerente y asesor legal, entonces esto se vuelve una
instruccién para los trabajadores y que si no se cumple puede habar consecuencia.

¢ Como podria brindar la empresa un manual de puestos accesible a los empleados?

16 Julio: Podria imprimirlos, leerlos, explicarselos y si ya esta dado por entendido la persona que lo
recibe, que los firmen.
¢ Doénde se resguardara la informacion de los perfiles de puestos y manual de puestos?

17 Julio: Tenemos un archivero fisico, si fuese la parte digital, tenemos una base de datos. Es un disco

externo
¢ No utiliza un resguardo en la nube o utiliza herramientas como drive, etc en el caso que el disco
externo se le dane? Julio: Se utiliza drive y dropbok

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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LM Anexo 3. Encuesta a colaboradores.

UNIVERSIDAD o )

NACIONAL UNIVERSIDAD NACIONAL DE COSTA RICA o

COSTA RICA

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE ADMINISTRACION

ENCUESTA A COLABORADORES

Aspecto por evaluar: Perspectiva de los colaboradores en la gestion de reclutamiento y

seleccioén de personal en la empresa Industrias Benabar S.A.

Periodo: Responsables:
2023- Ana Gabriela Aguilar Herrera
2024 Xenia Barrantes Miranda
Yesenia Rojas Chavarria
No. PREGUNTA
¢, Cual es su género?
1 () Masculino
() Femenino
() Sin definir
¢ Qué puesto desempena usted actualmente en la empresa?
2
¢En qué ano ingresé6 usted a laborar en Industrias Benabar S.A.
3
¢, Como se enterd de la vacante cuando ingresé a la empresa?
4 () Redes Sociales
() Por medio de un amigo o familiar
() Otro:
¢ Como presento su solicitud de trabajo o entrega de curriculum?
5
¢ Se le realizé una entrevista para el proceso de seleccién?
6 ()Si
() No
¢ Se le aplicé alguna prueba para comprobar algin conocimiento en especifico?
7 () Si ¢,De qué tipo?
() No
¢Tiene algun tipo de contrato laboral?
8 () Si ¢,De qué tipo?
() No
¢éCuando ingreso a laborar le explicaron las funciones y responsabilidades del puesto a
9 desempenar?
Q) Si
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() No

10

¢ Tiene usted conocimiento de las competencias personales y profesionales que debe
desarrollar en su puesto de trabajo?

()Si

() No

Explique:

11

¢Ha recibido o recibe capacitaciones?
() Si ¢De qué tipo?
() No

12

¢ Se aplican evaluaciones de desempeio?

() Si ¢,Cada cuanto tiempo?

() No

13

¢ Qué aspectos considera usted que se deben mejorar en los procesos de reclutamiento
y seleccion?

14

¢ Qué aspectos considera usted que se deben mejorar en los procesos de capacitacion
del personal?

15

¢ Qué aspectos considera usted que se deben mejorar en los procesos de evaluacién de
desempeiio?

16

¢ Conoce usted al personal encargado de Recursos Humanos?
()Si
() No

17

¢ Realiza usted sugerencias en areas que considera que se pueden mejorar dentro de la
empresa?

()Si

() No

18

¢ Considera usted que hace falta personal para algunos puestos?
()Si
() No

19

Considera usted que su puesto de trabajo se realiza mas individualmente o en equipo.
() Individual
() En equipo

20

¢ Considera usted que hay un buen lider y trabajo en equipo?
()Si

()No

() Porque:

21

¢ Cuando se solicita una nueva contratacion o la suspensioén de un compaiiero, considera
usted que esa vacante se reemplaza en cuanto tiempo?

()15 dias

()1 mes

()2 meses

() Mas:

22

¢ Qué tan probable es que recomiendes la empresa a tus amigos y familiares?
() Nada probable

() Probable

() Muy probable

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracién: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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UNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL

COSTA RICA

Anexo 4.Guia de Observacion.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COSTA RICA

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE ADMINISTRACION

GUIA DE OBSERVACION

Aspecto por evaluar: Gestion en los procesos de seleccién y contrataciéon del personal, perfiles

de puestos y manuales de puestos en la empresa Industrias Benabar S.A.

Responsables:

Periodo: Ana Gabriela Aguilar Herrera
2023-2024 Xenia Barrantes Miranda
Yesenia Rojas Chavarria

No. Procedimiento Si No Observaciones
Cumpl | cumple
e
Cuentan con un modelo de

1 seleccion y contratacion del X Cuentan con un diagrama de procesos de
personal definido. seleccion y contratacion de personal.

2 Utilizan diferentes medios de X Utilizan redes sociales (Facebook),
publicidad para la solicitud de Volantes con informacion de manera digital
vacantes. y en papel, y por medio del mismo personal

que brindan informacién a conocidos.

3 Realizan un estudio de candidatos X El encargado del area operativa realiza
y entrevistas para la seleccién del diferentes filtros segun el puesto a
personal a contratar. contratar y lo que busca en el personal,

esto a la hora de revisar los curriculos y
aplicar la entrevista.

4 Cuentan con wuna estructura X El encargado operativo realiza pruebas de
interna  establecida para la conocimiento para comprobar el
seleccion del personal (entrevista- conocimiento en el manejo de la maquina
filtro-pruebas). uno de los requisitos fundamentales para la

contratacion.
Se tiene establecido mediante un

5 manual de puestos cual es el X No cuentan con Manual de Puestos.
candidato idéneo para la vacante.

6 Realizan actualizaciones al X Cuentan con un perfil de puestos de
manual de puestos, segun las manera general donde realizan
necesidades de contratacion. modificaciones segun la necesidad de la
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empresa y el puesto a desempeniar.

Cuentan con perfiles de puestos
establecidos y los dan a conocer a
sus empleados.

Brindan la informacion al personal de
manera verbal y por medio de una accion
del personal donde firman los involucrados.

El personal conoce las
responsabilidades, habilidades,
competencias y tareas a
desempefar en sus puestos de
trabajo.

Se les indica en la accion del personal las
funciones a desempeiniar, la cual firman los
involucrados.

Se cuenta con un programa de
induccion o capacitaciones al
personal interno y de nuevo
ingreso.

Cuentan con un programa de salud
ocupacional, ademas brindan
capacitaciones técnicas del uso de
maquinaria y realizan simulacros de
situaciones de emergencia y riesgos,
ademas de contar con afiches informativos.

10

Se realizan evaluaciones de
desempenio.

Realizan observaciones y realimentacion al
personal de manera generalizada en la
reunion semanal.

11

Se brinda realimentacion al
personal.

Realizan observaciones y realimentacion al
personal de manera generalizada en la
reunion semanal.

12

Se realiza periédicamente un
analisis de la cantidad de puestos
que tienen y que podrian necesitar
la empresa.

Solo se realizan analisis si la organizacion
cuenta con la necesidad// No se cubren
incapacidades ya que se distribuye el
trabajo con los demas empleados.

13

Analizan constantemente las
fortalezas y debilidades de la
empresa.

Realizan el analisis de forma verbal en las
reuniones con los empleados y también
con el duefio donde se lleva una minuta de
lo expuesto y lo acordado.

14

Revisan regularmente las
necesidades con las que cuentan
y las futuras de la empresa.

Realizan reuniones donde se escuchan las
ideas de los colaboradores para buscar
implementarlas y hacer mejoras en los
procesos.

Fuente: Objetivos del trabajo de investigacion. Elaboracion: Aguilar A. et al 2024 s. e.
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